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ULUKISLA MESLEK YUKSEKOKULU BIRIMLER
VE iDARI PERSONEL LiSTESI

SIRA ALT BiRiMi/ KONUMU STATUSU UNVANI GOREVI ADI VE SOYADI
NO
1 Memur Prof. Dr. Miidiir
2 YUKSEKOKUL KURULU
3 YUKSEKOKUL YONETIM KURULU
4 MUDUR YARDIMCISI Memur Ogretim Gorevlisi Miidiir Yardimeist
(EGITIM-OGRETIM)
MUDUR YARDIMCISI
5 (IDARI VE MALI iSLER) Memur Ogretim Gorevlisi Miidiir Yardimcisi
6 BOLUM BASKANLIKLARI
7 YUKSEKOKUL SEKRETERI Memur Yiiksekokul Sekreteri | Yiiksekokul Sekreteri
OZEL KALEM
8 SEKRETERLIGI Memur Hizmetli Ozel Kalem Sekreteri
9 PERSONEL iSLERI BiRiMi Memur Bilgisayar Isletmeni Memur
10 OGRENCI ISLERI BiRiMi Memur Memur Memur
11 OGRENCI ISLERI BiRiMi Memur Memur Memur
TASINIR KAYIT VE Memur/Taginir Kayit-
12 KONTROL BiRiMi Memur Memur Kontrol Yetkilisi
TAHAKKUK VE SATIN ALMA
13 BIRIMIi Memur Memur Muhasebeci
14 | TEKNIK HiZMETLER BiRIiMi Memur Teknisyen Teknisyen
KORUMA VE GUVENLIK Koruma ve Giivenlik Koruma ve Giivenlik
15 BiRiMi Memur Gorevlisi Gorevlisi
KORUMA VE GUVENLIK Koruma ve Guvenlik Koruma ve Giivenlik
16 BiRiMi Memur Goérevlisi Gorevlisi
KORUMA VE GUVENLIK Koruma ve Giivenlik Koruma ve Giivenlik
17 BiRIMi Memur Gorevlisi Gorevlisi
KORUMA VE GUVENLIK Koruma ve Giivenlik Koruma ve Giivenlik
18 BiRiMi Memur Goérevlisi Gorevlisi
Memur/Muhasebe ve
19 BOLUM SEKRETERLIKLERI Memur Memur Vergi Boliim Sekreteri
Memur/Bitkisel ve
20 BOLUM SEKRETERLIKLERI Memur Memur Hayvansal Uretim
Bolim Sekreteri
Memur Memur/Otel, Lokanta
21 BOLUM SEKRETERLIKLERIi Memur ve [kram Hizmetleri
Bolim Sekreteri
Memur/Cevre Temizlik
22 BOLUM SEKRETERLIKLERIi Memur Memur Hizmetleri Bolim
Sekreteri
Memur/Ormancilik
23 BOLUM SEKRETERLIKLERI Memur Memur Boliim Sekreteri
24 YARDIMCI HiZMETLER Memur Hizmetli Hizmetli
BiRiMi
25 YARDIMCI HIiZMETLER Memur Hizmetli Hizmetli
BiRiMi
26
YARDIMCI HiZMETLER Memur Hizmetli Hizmetli
BiRiMi
27 4C/
YARDIMCI HiZMETLER Sozlesmel Bahge Isleri
BiRiMi i Personel




ULUKISLA MESLEK YUKSEKOKULU
AKADEMIK PERSONEL LiSTESI
UNVANLAR/BOLUMLER/GOREVI

ADI VE SOYADI

SIRA ALT BIRIMI STATUSU UNVANI
NO
1 Egitim Ogretim
Hizmetleri
2 Egitim Ogretim
Hizmetleri
3 Egitim Ogretim
Hizmetleri
4 Ormancilik Egitim Ogretim
Bolimil Hizmetleri
5 Cevre Temizlik Egitim Ogretim
Hizmetleri Hizmetleri
Bolimii
6 Cevre Temizlik Egitim Ogretim
Hizmetleri Hizmetleri
Bolimii
7 Bitkisel ve Egitim Ogretim
Hayvansal Uretim = Hizmetleri
Bolimii
8 Muhasebe ve Egitim Ogretim
Vergi Bolimii Hizmetleri
9 Muhasebe ve Egitim Ogretim
Vergi Bolimii Hizmetleri

Miidiir

Miidiir Yardimcisi
Miidiir Yardimcist
Bolim Bagkan V.

Boliim Bagkan V.

Ogretim Uyesi

Boliim Bagkan V.

Bolim Bagkan V.

Ogretim Gorevlisi



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRIMIi/ALT BiRiMi Ulukisla Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
STATUSU [X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF.DR., DOC.DR. VEYA YRD. DOC. DR.
GOREVI MUDUR
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
YONETICIYONETICILERI | REKTOR
ASTLARI Ulukisla Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI ) )
Ilgili Mevzuat ¢ercevesinde, Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yOonetimi tarafindan

belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Meslek Yiiksekokulunun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.
Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek.
Yiiksekokul Kurullarina ve Yiiksekokul Yonetim Kurullarina bagkanlik etmek ve kurullarda alinan
kararlarin uygulanmasini saglamak.
Yiiksekokul akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine
getirmesini saglamak.
Yiiksekokul faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirleyerek tiim akademik ve idari personel ile paylagsmak ve
gergeklesmesi igin onlari motive etmek.
Universitenin Stratejik Planina uygun Yiiksekokul Stratejik Planimin hazirlanmasin; stratejik planla ilgili
gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.
Yiiksekokulun yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerinin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.
Yiiksekokul personelinin ig analizine uygun c¢alistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gézden gegirmek.
Yiiksekokul 6z degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitilmesini
saglamak.
Yiiksekokulun teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek.
Gerek Yiiksekokul birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve
koordinasyonu saglayarak bir diizen i¢inde ¢alisilmasini saglamak.
Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi iginde, Universite-Sanayi-Kent isbirligi ile projeler
iretilmesini tegvik etmek.
Yiiksekokulda mezun takip sistemi olusturulmasim ve mezunlarla siki bir igbirligi i¢inde olunmasini
saglamak.
Yiiksekokulda prosediir ve talimatlarin, Kanunlar ve yetkiler ¢ergevesinde uygulanmasini saglamak.
Yiiksekokulun akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktif vermek.
Yiiksekokuldaki ¢aligsmalar konusunda amirlerine bilgi vermek.
Her egitim-6gretim yil1 basinda Akademik Kurul toplantis1 yapmak.
Her yi1l Yiiksekokul biitgesinin, gerekceleri ile birlikte hazirlanmasini, iist yonetime sunulmasini ve
uygulanmasini saglamak.
Tagmurlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasins;
kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak.
Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatmak ve Rektorliik Makamina sunmak.




Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek, ¢oziime kavusturmak, gerektiginde
iist makamlara iletmek.
Egitim-0gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son geligmeleri takip etmek ve Yiiksekokulda
uygulanmasini saglamak.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.
Yiiksekokulun makine/teghizat ve bilgisayar ihtiyaglarini belirlemek ve Rektorliik makamina sunmak.
Yiiksekokulda ¢oziilemeyen arizalarin Rektorliik Yapi Islerine bildirilmesini saglamak.
Yiksekokul bilgi sistemini  (Yiiksekokul sayilari, akademik performans, danigsmanlik ve anket
yazilimlart) olusturmak ve aktif olarak ¢aligtiritlmasini ve giincel tutulmasini saglamak.
Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Yiiksekokul ile ilgili taleplerini dinlemek ve ¢oziimler iiretmek.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarini tesvik etmek.
Yiiksekokulun tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitap¢ig1 ve brosiirii hazirlatmak.
Yeni gelen ogrencilere boliimler tarafindan oryantasyon uygulanmasini saglamak ve el kitapgigini
hazirlatmak.
Yiiksekokul dergisinin diizenli olarak yaymlanmasini saglamak.
Yiiksekokulun birim faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.
Gelismelere gore yeni komisyonlar olusturmak.
Yiiksekokulda 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasini tegvik etmek.
Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gorev almalarim tesvik etmek.
Yiiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
Yiiksekokulun idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenleyerek Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesini saglamak.
Yiiksekokulda arastirma projelerinin hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.
Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.
Yiiksekokulda gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.
Kanun ve yonetmeliklerin ihlali durumunda ilgililer hakkinda Disiplin Yonetmelikleri geregince islem
baglatarak sonuglandirilmasini saglamak.
Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak.
Yiiksekokul faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yoOnergeler hazirlamak; bunlarda
gerekli olan degisiklikleri yapmak.
Ilgili mevzuat gercevesinde, kismi zamanl (part-time) ¢alisan ogrencilere iliskin is ve islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak
Yiiksekokul akademik ve idari personelinin yillik izin, sthhi izin, emeklilik, rapor vb. iglemlerinin isleri
aksatmayacak sekilde yapilmasini saglamak.
Yiiksekokula ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile ilgili is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak.
Yiiksekokuldaki boélimlerin akredite edilmis boliimler kalitesine ulagmasi igin gerekli caligmalarin
yapilmasini saglamak.
Yiiksekokulun web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.
Yiiksekokula hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.
Yiiksekokulun her tiirlii satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.
Temsil, yonetme, personel se¢imi, imza, harcama vb. yetkilerini Yiiksekokulun ¢ikarlarint ve menfaatini
gozeterek kullanmak.
Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda
Rektorliik Makamina rapor vermek.
Yiiksekokulun sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Yiiksekokuldaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
Miidiir, gérevleri ve yaptigl tiim is ve islemlerden dolay1 Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSI DE




B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok

3) OZEL NIiTELIiKLER
¢ Vizyon sahibi olmak.
Onderlik yetenegine sahip olmak.
Kendini stirekli yenileyebilmek
Aragtirici ve merakli olmak.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilmek.
Sorgulayici olmak.
Sabirli olmak.
Yaratict olmak.
Kendine giivenmek.
Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.
Karar verici ve problem ¢6ziicii olmak.
Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilmek.
Empati kurabilmek.
Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip olmak.
Ikna kabiliyeti yiiksek olmak.
Zaman yonetimini iyi yapabilmek.
Yogun tempoda ¢aligabilmek.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
..../11/ 2016

ONAYLAYAN

Rektor
Tarih
..../11/2016




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Ulukisla Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii / Miidiir Yardimciligt
STATUSU [X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF.DR., DOC.DR., YRD. DOC. DR., VEYA OGR.GOR.
GOREVi MUDUR YARDIMCISI (Egitim-Ogretim Isleri)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR

YONETICUYONETICILERI | MUPOR
ASTLARI Ulukisla Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat gergevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim
ve bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgilitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Miidiire yardime1 olunmasi, Miidiir
gorev basinda olmadig1 zamanlarda Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina igler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/IiS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayilh Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e  Yonetim fonksiyonlarim1 (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasina yardimer olmak.

¢  Yiiksekokulun tim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimer olmak.

e Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite Senatosunda
temsil etmek.

e Midiiriin goérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Kuruluna ve Yiiksekokul Yonetim
Kuruluna baskanlik etmek.

e  Miidiiriin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek ve ikili
iligkileri yiiriitmek.

e Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

e  Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak, gerektiginde
ist makamlara iletmek.

e Egitim-6gretime iligkin diinyadaki ve Tirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Yiiksekokulda
uygulanmasi hususunda Miidiire yardimc1 olmak.

e  Yiiksekokul faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

e Yiiksekokul faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlamak, bunlarda
gerekli olan degisiklikleri yapmak.

o Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

e  Yiiksekokuldaki boliimlerin akredite edilmesi igin gerekli ¢aligmalarin yapilmasinda Miidiire yardimci
olmak.

e Ogretim elemanlara Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini saglamak.

e  Yiiksekokul bilgi sistemini (istatistiki bilgiler, akademik performans, danismanlik ve anket yazilimlari)
olusturmak ve aktif olarak calistirilmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

e Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak.

e Smav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gozetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak
yapilmasini saglamak.

e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglamak.

o Ulusal degisim programlarindan yararlanmak isteyen Ogrencilere yardimer olmak bdolimlerde
koordinasyonu yaparak etkin bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Yiiksekokulun uluslararasi iliskilerinin artirilmasi ve yiiriitilmesinde Miidiire yardimc1 olmak.
Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Yiiksekokul ile ilgili taleplerini dinlemek ve ¢dziimler iiretmek.

o  Oprencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilmlarini tesvik etmek.




Yiiksekokulun tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitap¢igi ve brosiirii hazirlatmak.

Yeni gelen 6grencilere boliimler tarafindan oryantasyon uygulanmasini saglamak ve oryantasyon el
kitap¢igini hazirlatmak.

Yiiksekokul web sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasini saglamak.
Yiiksekokulda 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasin tesvik etmek.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gorev almalarim tesvik etmek.

Her tiirlii burs islemi ile ilgilenmek.

Mazeret sinav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Ogrenci disiplin olaylar1 ile ilgili islemlerin yonetmenliklere uygun olarak yapilmasim saglamak.
Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerinin degerlendirilmesi ve ilgili birimler
tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin kayit dondurma isteklerinin degerlendirilmesi ve sonuclandiriimasini saglamak.

Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesi ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan dgrenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.
Ogrenciler tarafindan sinav sonuclarina yapilan itirazlarin degerlendirilmesi ve sonuclandiriimasim
saglamak.

Yiiksekokul biinyesinde boliim bazinda ders dagilimlarimin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini
saglamak.

Yiiksekokulda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.

Yatay gegis ile ilgili her ttrlii ¢alismalar1 ve takibini yapmak.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve denetimini yapmak.
Boliim Bagkanliklar: tarafindan ¢éziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Miidiir adina dinlemek ve
¢Ozlime kavusturmak.

Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi,
teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Yiiksekokul temsilcisi ve smif temsilcileri se¢imlerini koordine etmek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek.

Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 diizenlemek.

Yiiksekokulda mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir isbirligi i¢inde olunmasini
saglamak.

Merkezi Sinavlar1 koordine etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun egitim-6gretim durumuna iliskin Miidiire
rapor vermek.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kargi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Diger Miidiir Yardimcisinin (idari-Mali Isler) gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun gorevlerini
yapmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Miidiir Yardimeisi, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali Alan

b) is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FiZIKSEL CABA [ ]1ZIHINSEL CABA [ X] HER iKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi )
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITIiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

5) OZEL NiTELIKLER
e  Vizyon sahibi olmak.
o  Onderlik yetenegine sahip olmak.




Kendini siirekli yenileyebilmek.

Arastirict ve merakli olmak.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilmek.
Sorgulayici olmak.

Sabirli olmak.

Yaratici olmak.

Kendine giivenmek.

Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Karar verici ve problem ¢oziicii olmak.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilmek.

Empati kurabilmek.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip olmak.
Ikna kabiliyeti yiiksek olmak.

Zaman yOnetimini iyi yapabilmek.

Yogun tempoda ¢aligabilmek.

Personel yonetimi bilgisi olmak.

Halkla iliskileri bilmek.

Bilgisayar otomasyon sistemlerini kullanabilmek.
Olaylar karsisinda neden sonug iliskisi kurabilme becerisine sahip olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Tarih imza
18/11/2016
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih

.../ 11/2016




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMIi/ALT BiRiMi Ulukisla Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii / Miidiir Yardimeiligt
STATUSU [X] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR., DOC. DR., YRD. DOC. DR., VEYA OGRETIM GOREVLISi
GOREVi MUDUR YARDIMCISI (idari ve Mali Isler)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
YONETICUYONETICILERI | MUPOR
ASTLARI Ulukisla Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat ¢ercevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari ve mali

islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gbre planlanmasi, Orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Miidiire yardime1 olunmasi, Miidiir gorev basinda olmadigi
zamanlarda Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina isler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/IiS YETKI VE SORUMLULUKLAR
2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.
Yoénetim fonksiyonlarim (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasina yardimer olmak.
Yiiksekokulun tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimei olmak.
Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite Senatosunda
temsil etmek.
Miidiiriin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Kurullarina ve Yiiksekokul Yonetim
Kurullarina bagkanlik etmek.
Miidiirlin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek ve ikili
iliskileri yiiriitmek.
Yiiksekokulda idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Yiiksekokulun idari ve mali isleri ile ilgili sorunlari tespit etmek, ¢éziime kavusturmak, gerektiginde {ist
makamlara iletmek.
Yiiksekokul idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Yiiksekokul idari ve mali islerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yoOnergeler hazirlamak;
bunlarda gerekli olan degisiklikleri yapmak.
Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasi i¢in gerekiyorsa politikalar ve stratejiler gelistirmek.
Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.
Yillik idari Faaliyet Raporlarmin hazirlanmasini saglamak.
Yiiksekokul 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitmek.
Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglamak.
Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalar1 i¢in kurullarin olusturulmasini ve g¢alismalarini
saglamak.
Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢aligmalarmin yillik raporlarinin hazirlanmasini ve Miidiirliige
sunulmasini saglamak.
Ders iicret formlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.
Staj islemlerinin zamaninda ve etkin bir sekilde yapilmasini saglamak ve 6grencilerin Sigorta Pirimi
Bordolariin zamaninda hazirlanmasini ve yatirilmasini saglamak.
Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak.
Yiiksekokulun yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre Seminer, Panel, Sempozyum, Teknik Gezi,
Yemek vb.) Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli ¢aligarak organizasyonlari yapmak ve basin yayin
kuruluslar1 ve kamu kuruluslar ile irtibata gegmek.
Yiiksekokulun, personel (6zliikk haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.)




islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiirtitmek, ilgili komisyonlar1 olugturmak.

e Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerinin takip etmek ve personelin isteklerini
dinlemek, ¢6zlime kavusturmak.

e Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
ylriitiilmesini saglamak.

e (Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilart yapmak, dnlemlerin alinmasini saglamak.

o Bilirkisilik gorevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

e Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

e Yiiksekokulda agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

e (Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

Yiiksekokul i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’nin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini

saglamak

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

Teknik/Teknolojik ve Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.

Tahakkuk, taginir kayit ve kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

OSYM ve Agikdgretim (AOF) ile ilgili Yiiksekokul sinavlarmin koordinasyonunu saglamak.

Baski, fotokopi vb. islerin diizenli yapilmasini saglamak.

Yiiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelere iliskin ilgililerle

goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve 6nerilerini almak.

e Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalarinin takibini yapmak ve siiresi
icinde sonuglandirilmalarint saglamak.

e (Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin gdzden gecirilmesi ve

caligmalarin denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Teknik hizmetleri denetlemek.

Giivenlik hizmetlerini ve giivenlik kameralarinin isleyisini takip etmek.

Tkinci Ogretim derslerinin isleyisini takip etmek.

Bahge diizenlemesi ve bakimini takip etmek.

Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

Yapilan tiim idari ve mali iglerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun idari ve mali durumuna iliskin Miidiire

rapor vermek.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasinit saglamak.

e Diger Miidiir Yardimcisinin (Egitim-Ogretim Isleri) gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

e  Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e  Miidiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptig tiim is ve islemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan

b) is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FiZIKSEL CABA [ ]1ZIHINSEL CABA [ X] HER iKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi )
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITIiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

5) OZEL NiTELIKLER
e  Vizyon sahibi olmak.
o  Onderlik yetenegine sahip olmak.




Kendini siirekli yenileyebilmek.

Arastirict ve merakli olmak.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilmek.
Sorgulayici olmak.

Sabirli olmak.

Yaratici olmak.

Kendine giivenmek.

Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Karar verici ve problem ¢oziicii olmak.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilmek.

Empati kurabilmek.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip olmak.
Ikna kabiliyeti yiiksek olmak.

Zaman yOnetimini iyi yapabilmek.

Yogun tempoda ¢aligabilmek.

Personel yonetimi bilgisi olmak.

Halkla iligkileri bilmek.

Bilgisayar otomasyon sistemlerini kullanabilmek.
Olaylar karsisinda neden sonug iliskisi kurabilme becerisine sahip olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Tarih imza
.../111/2016
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih

.../111/2016




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMIi/ALT BiRiMi Ulukisla Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii / Yiiksekokul Sekreterligi
STATUSU [X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI YUKSEKOKUL SEKRETERI
GOREVi YUKSEKOKUL SEKRETERI
SINIFI Genel idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
YONETICUYONETICILERI | MUPOR
ASTLARI Ulukisla Meslek Yiiksekokulu Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat gercevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim idari ve
akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR
2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.
Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, Yiiksekokulun akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bigimde ¢alismasi igin Miidiire
yardimc1 olmak.
Yiiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
Yiksekokul idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler gercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesi hususunda Miidiire yardimci olmak.
Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢caligmasini saglamak.
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek, edilmesini saglamak.
Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek.
Kurum/kurulug ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi yazilarin kontroliinii
yapmak.
Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili Miidiirliik
birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin
yapilmasini ve sonuglandirilmasint saglamak.
Birim personelinin is analizine uygun c¢alistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan giincellemeleri
6 ayda bir yapmak/gozden gecirmek ve Miidiire bilgi vermek.
Idari personelin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemek.
Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalar1 icin gerekli tedbirleri almak,
personel arasinda adil isboliimii yapilmasimi saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.
Faaliyet Raporu, i¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Yiiksekokul Stratejik Planmni hazirlama
caligmalarina katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak.
Birimin yillik performans programima iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.
Performans calismalar1 sonucuna gore gdsterge tablolarini hazirlamak.
Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda Raportorliik gérevi yapmak, bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
Yiiksekokulun tanitiminin, basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini, resmi agili, protokol, ziyaret,
ogrenci etkinlikleri ve toren islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.
Yiiksekokulun biitge ¢aligmalarin1 yapmak ve rapor halinde Miidiire sunmak.
Yiiksekokulda gerekli giivenlik tedbirlerini almak, aylik nobet ¢izelgelerini diizenlemek ve Miidiire imzaya
sunmak.
Yiksekokuldaki Kurullarin glindemlerini hazirlatmak; alman kararlarin yazdirilmas: ve kontroliiniin




yapilarak ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 iglemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

Idari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bi¢imde
diizenlemek.

Bilgi Edinme Yasas1 ¢ercevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tastyan yazilara cevap vermek.
Yiiksekokulda 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders arag-gereglerini saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak.

Her egitim-6gretim donemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve onarimlarini yaptirtmak ve
bununla ilgili gerekli yazigmalari hazirlamak.

Bina bakim-onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.

Yiiksekokulun 1sinmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

Yiiksekokulun fiziki altyap: iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve Miidiire sunmak.

Yiiksekokulda meydana gelebilecek teknik arizalarin onariminin ve bakiminin yapilmasini saglamak.
Yiiksekokulun temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama sunmak.
Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, tasimir kayit ve kontrol yetkilisi ile
esgiidiimlii ¢aligmak.

Yiiksekokula ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar1 ile ambar giris ve ¢ikislarmim yapilmasini
saglamak ve takip etmek.

Yiiksekokulun kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaglarini belirleyerek Miidiire sunmak ve gerekli satin almalari
gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Yiiksekokula alinan her tiirli hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu gergeklestirme gorevlisi
olarak incelemek, imzalamak ve Miidiire sunmak.

Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin muhasebelestirilmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Yiiksekokulun idari ve temizlik personelini denetlemek ve ¢aligma konularinda direktif vermek.

Yiiksekokul idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimint saglamak.

Yiiksekokulun biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
geemis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.
Ogrencilerin Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii sorunlarmin ¢dziimiinde yardimci olmak, bununla ilgili
goriismeler yapmak.

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar edilmesini saglamak.

Ogrencilerin Not Durum Belgeleri ve Diplomalarii kontrol etmek, imzalamak, talep oldugu takdirde
Diploma suretlerini ash gibi yapmak.

Yiiksekokul icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglamak.

Yiiksekokul idari birimlerinde eksikligi veya fazlaligi bulunan personel hakkinda Yiiksekokul Midiiriine
bilgi vermek.

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun idari ve mali durumuna iliskin Miidiire rapor
vermek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

Miidiir Yardimcilariin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreteri, gérevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay: Miidiire karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSIi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER




1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU . o
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Yo6netimi, Insan Kaynaklari, Is Idaresi vb.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalari.

5) OZEL NiTELiKLER

e Onderlik yetenegine sahip olmak.
Kendini siirekli yenileyebilmek.
Aragtirici ve merakli olmak.
Mevzuati takip edip yorum yapabilmek.
Sorgulayici olmak.
Sabirli olmak.
o Kendine giivenmek.
e lyi iletisim kurabilmek.
e  Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Bu dokumanda agtklanan girev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
...[11/2016
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih

.../11/2016




OZEL KALEM



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMi Ulukisla Meslek Yiiksekokulu / Ozel Kalem
STATUSU [X] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI HiZMETLI
GOREVi OZEL KALEM SEKRETERI
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
vo lfé‘ﬁg g{%‘#ﬂ?gggm YUKSEKOKUL SEKRETER{, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Yiiksekokulun sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Miidiiriin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

Midiiriin, Miidiir yardimeilarmin haftalik ders cizelgelerini edinerek iist yoneticilerin toplanti-
izin-gérev durumlarini izlemek, goriismek isteyenlere gercekei bilgiler vererek yardimei olmak ve
bu dogrultuda aldigi notlar1 da yoneticilere zamaninda iletmek.

Midiirlige kurum i¢inden veya kurum disindan gelen misafirlerle ilgilenmek, goriigme baglayana
kadar agirlamak.

Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplantilart Miidiire hatirlatmak.

Miidiire ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek.

Miidiire ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek.

Miidiiriin davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulasmasini
saglamak.

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek
stirekli giincel kalmalarini saglamak.

Gerekli goriilmesi halinde, Midiiriin ziyaret¢ilerini ve telefonla arayanlar1 giinliikk olarak bir
deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek.

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak, gizlilige dikkat etmek.

Miidirliige gelen misafirleri goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirerek
Miidiiriin zamanini iyi kullanmasina yardimei olmak.

Miidiir odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek.

Miidiir iin olmadig1 zamanlar da odanin kilitli tutulmasini ve giivenligini saglamak.

Miidiirlige gelen evrak, faks ve notlarin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak.

Miidiirliige ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilmasina 6zen gostermek.

Calisma biirosunun siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak.

Yiiriirlikteki mevzuata ve Elektronik Belge Yonetim Sistemine uygun kurum i¢i ve kurum dist
gerekli yazigmalar1 hazirlamak.

Kurullar (Akademik Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu) ile ilgili her
tiirli yazigmalar1 yapmak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimei olmak.




e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Miidiir, Midiir Yardimeilart ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev alami ile ilgili verdigi diger
gorevleri yapmak.

e (Ozel Kalem Memuru, gorevleri ve yaptig1 tiim is ve islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine
ve Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan

b) Is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLiI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLIi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DIGER EGITIMLER
Alam ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.!

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

e  Pozitif bakis agisina sahip olmak.
Iletisimi iyi ve giiler yiizlii olmak.
Dikkatli, temiz ve diizenli olmak.
Diizgiin konusma yetenegine sahip olmak.
Gizlilige 6nem vermek.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih imza
...[11/2016

ONAYLAYAN
(Miidiir)

Tarih
.../111/2016

Lyalmzca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.



PERSONEL ISLERI BIiRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMi Ulukisla Meslek Yiiksekokulu / Personel Isleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
vo lfé‘ﬁg g{%‘#ﬂ?gggm YUKSEKOKUL SEKRETER], MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Yiksekokulun kurum ig¢i kurum dis1 gelen-giden evraklarin takibinin yapilmasi, Yiiksekokulda

gorevli idari ve akademik personelin 6zliik haklarina iligkin is ve igslemlerin (terfi, atama, gorevlendirme,
intibak, emeklilik, izin) yazigmalarinin yapilmasi ve dosyalanmast ile Yo6netim Kurulu Yiiksekokul Kurulu ve
Disiplin Kurulu Kararlarinin yazilmasi.

GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokulun kurum igi-kurum dig1 gelen giden evraklarin takibini yapmak.

Yiiksekokulun kurum i¢i EBYS veya kurum digindan (posta, kurye, gorevli memur, faks elektronik
ortam yollarindan) gelen evraklar1 teslim alarak ilgili yerlere havale etmek ve elden teslim etmek.
Gelen Evraki Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) kaydedip Yiiksekokul Sekreterine
havalesini yapmak.

Goreve baslayan (agiktan-naklen) personele ait bilgileri, bakmakla yiikiimli oldugu aile bireylerine
iliskin beyannamelerini almak, géreve baslama yazilarin1 yazmak.

Emekli olan ve/veya baska kurumlara naklen atanan, {icretsiz izine ayrilan personelin iligik kesme ve
yazigma islerini yliriitmek.

Akademik ve idari personelin yillik izin belgelerini diizenlemek ve takip etmek.

Akademik ve idari personelin almig olduklari saglik raporlarini sihhi izine g¢evirerek Rektorlitk
Makamina bildirmek.

Akademik ve idari personelin Rektorliik Makamindan gelen kidem derece terfilerini takip etmek,
ilgili kisilere havalesi yapilarak dosyalarina takmak.

Yiiksekokul biinyesinde bulunan akademik personelin gorev siirelerini takip etmek.

Boliim Bagkanlarinin gorev siirelerinin yenilenmesi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Ogretim Uyesi ve Ogretim Elemanlarmin bagvurduklar1 kadrolara atama islemleri icin gerekli
dosyalart hazirlamak ve yazismalar1 yapmak.

Yiiksekokulun Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Disiplin Kurullari i¢in gerekli yazismalari
yapmak alian kararlar1 ilgili birimlere bildirmek.

Resmi Kurumlara ve ilgili kisilere gidecek evraklarin zimmet defterine kaydini yapmak.

Midiirlige ve kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek.

Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve yonlendirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tagiir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karsi sorumludur.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU _
En az 6n lisans mezunu olmak (Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati1 vb.)

2) GEREKLi MESLEKIi EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI i}
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER

o Diliriist ve Giivenilir olmak

o Ofis gereclerini ve sistemlerini iyi kullanabilmek.

o Is ve islemlerde dikkatli, cabuk, 6zenli ve diizenli olmak.
o Iletisim becerisine sahip olmak.

o Arastirict olmak

e Degisim ve gelisime agik olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih imza
.../11/2016
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih

.../11/2016




OGRENCI ISLERI BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Ulukisla Meslek Yiiksekokulu / Ogrenci Isleri Biirosu
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF
GOREVi OGRENCI ISLERI SEFI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
vo lfé‘ﬁléi ;‘é‘&%}?&fﬁm YUKSEKOKUL SEKRETER{, MUDUR
ASTLARI Ogrenci Isleri Biirosu Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinim etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylriitiilmesi amaciyla 6grencilerin kayit, mezuniyet ve ilisik kesme islemleri ile talep ve ihtiyaglarinin
karsilanmasina yonelik faaliyetlerin planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlemesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Nigde Omer Halisdemir Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile
Yonetmelik degisikliklerini takip etmek, duyurularin yapilmasini saglamak.

Ogrenci Isleri ile ilgili aylik/donemlik yazismalar1 hazirlatmak ve Miidiirliik Makamina sunmak.
Yiiksekokula yeni kayit yaptiran/kayitli bulunan 6grencilerin her tiirli yazismalarin yapilmasini
saglamak.

Ogrencilerden gelen yazil ve sdzlii talepleri incelemek ve gerekli cevaplarin verilmesini saglamak.
Yiiksekokul Yo6netim Kurullarinda 6grencilerle ilgili alinan kararlar1 otomasyon sisteminden kontrol
etmek ve bir suretlerinin 6grencilerin dosyalarina kaldirilmasini saglamak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yaptirmak.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yaptirmak, kontrollerini saglamak.

Yatay gecisle gelen oOgrencilerin evraklarini geldikleri Universitelerden yazi ile istetmek ve
alindigina dair bilgilendirme yazigmalarini yaptirmak.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yaptirmak.

Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin ilisik kesme siirecini takip etmek ve onaylarini kontrol
etmek.

Mezun ve kayd: silinen 6grencilerden dilekge ile gelen talepleri aldirmak ve cevap verilmesini
saglamak.

Mezuniyet islemlerine iliskin hazirlanan yaz1 ve belgelerin dilekge sahiplerine teslimini yaptirmak.
Talep eden mezunlar i¢in diploma ve diploma eki fotokopilerinin “ASLI GIBIDIR” onayini yapmak.
Arsivleme iglemlerini yaptirmak ve arsivi diizenlettirmek.

Azami 6grenim siiresini dolduran 6grencilerin 6grenim durumlarimn takip etmek.

Programlarda %10’a giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Ogrenci Isleri Biirosu ile ilgili her tiirlii ihtiyaglar1 belirlemek ve karsilanmasini saglamak.

Diploma kayb1 bagvurularinda diplomanin ikinci niishasini diizenletmek ve kontrol etmek.

Sinav sonug listelerinin dosyalanarak arsivlenmesini saglamak.

Kredi Yurtlar Kurumundan burs, 6grenim kredisi alan o6grencilerin 6grenim durumlarimi Kredi
Yurtlar Kurumuna bildirmek.

Ogrencilere iligkin diger is/islemlerin yapilmasini saglamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.




e  Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

o Sef, gorevleri ve yaptig1 tim is ve islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine, Midiire, Genel
Sekretere, kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali
b) is Riski Var (Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ X] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y 6netimi vb.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b
maddesi sartlarini tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELiKLER
e  Aragstiric1 ve merakli olmak.
Mevzuati takip edebilmek, yorum yapabilmek.
Pratik ¢oziim iiretebilmek.
Sorgulayic1 olmak.
Kendine giivenmek.
Iyi iletisgim kurabilmek.
Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.
Onderlik yetenegine sahip olmak.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih imza
Y ST

ONAYLAYAN
(Miidiir)

Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Ulukisla Meslek Yiiksekokulu / Ogrenci Isleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel Idari Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
v 61?]?’25% ﬁ%ﬁ%}?&fgm OGRENCI ISLERI SEFi, YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
lligili Mevzuat cercevesinde, Yiiksekokul Ogrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve

islemlerinin mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Nigde Omer Halisdemir Universitesi Lisans ve On Lisans Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi ve
ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip etmek, gerekli duyurulari yapmak,
akademik takvimi ve i¢ akademik takvimi takip etmek.

Ogrenci isleri ile ilgili genel yazigsmalar1 yapmak ve takip etmek, dgrenci isleri biirosunda yiiriitiilmekte
olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin, gerekli is akisglarini giinliik, aylik ve yillik olmak
tizere diizenlemek.

Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerini yapmak.

Yatay gecis islemlerini yapmak.

Ogrenci disiplin cezalari ile ilgili islemleri yapmak.

Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak.

Gegcici mezuniyet, diploma ve kayip diploma iglemlerini yapmak.

Yabanci uyruklu 6grencilerin is ve islemlerini takip etmek.

Ogrenciler ile ilgili YOK, Universite Senatosu, Universite Yénetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu,
Yiiksekokul Yo6netim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu Kararlarmi takip etmek ve ilgililere
duyurulmasi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Yaz okulu islemlerini yapmak.

Yeni kayit yaptiran dgrencilerin kayit dosyalarmi eksiksiz almak.

Yeni kayit yaptiran Ogrencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin kontroliinii yaparak varsa
eksiklikleri gidermek.

Ogrencilerin Askerlik islemlerini (EK-C2 belgelerini hazirlamak) yapmak.

Ogrencilerin ders kayitlarim ve harg bilgilerini kontrol etmek.

Donem sonlarinda %10’a giren 6grencileri tespit etmek.

Gerektiginde 6grenci iglemleri ile ilgili kurum igindeki diger birimlerle igbirligi yapmak.

Ogrenci Isleri Birimi ve grencilerle ilgili evraklari arsivlemek.

Ogrencilerin staj islemlerinin sonuglarin1 grenci otomasyon programina islemek.

Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak.

Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak.

KYK bursu vb. kurum ve kuruluslardan burs alan 6grencilerin basari durumlarim ilgili yerlere
bildirmek.

Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak.

Mezun &grenciler i¢in hazirlanan diplomalarin yazim kontrollerini yapmak ve varsa hatali olanlarda
gerekli diizeltmeleri yapmak.

Ogretim elemanlar tarafindan sinav notlarinin zamaninda otomasyon sistemine girilip girilmedigi
kontrol etmek.

Ogrenci Isleri Biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Ogrenci Isleri Birimi Sefine bilgi
vermek.

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularim1 mevzuatlara uygun cevaplamak veya ilgili birime




yonlendirmek.

e Calisma odasinda is giivenligi ile ilgili (tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak) gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

e  Etik kurallarina uymak.

Yiiksekokulun varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

o Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Memur, gorevleri ve yaptig1 tiim is ve islemlerden dolayr Ogrenci Isleri Sefine, Yiiksekokul
Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortamm Kapali alan.
b) is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o

[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak (Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y®netimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Alanu ile ilgili egitim almig olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIiZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER

e lyi derecede bilgisayar kullanabilmek.
Dikkatli, disiplinli ve diizenli olmak.
Yiriitilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili olmak.
Degisim ve gelisime acik olmak.
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer olmak.
Etkin yazili ve sozlii iletisime sahip olmak.
Sabirli olmak.

Sorun ¢dzebilmek.

Sonug odakli olmak.

Sorumluluk alabilmek.

Gliclii hafizaya sahip olmak.
Yogun tempoda ¢aligabilmek.

Zaman etkili yonetebilmek.




Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Tarih Imza
.../11/2016
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih

.../11/2016




BOLUM
SEKRETERLIKLERI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Ulukisla Meslek Yiiksekokulu / Bolim Sekreterligi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELi PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA SEKRETER
GOREVI BOLUM SEKRETERLIGI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR

5%%&?&53gﬁgﬁgmm YUKSEKOKUL SEKRETERI, BOLUM BASKANI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Sorumlu oldugu boélim/boliimlerin sekreterlik hizmetlerinin diizenli, etkili, verimli bir bi¢imde

yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR
Sorumlu oldugu bdliimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.
Boliimiin giinliik yazigmalarin1 yapmak, islerini takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Giincel is takibini yapmak.
Boliimle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.
Boliim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Sistem lizerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, boliim 6gretim elemanlarina duyurmak.
Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” olarak islemek, suretlerini
dosyalamak.
Kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim is ve islemleri yerine getirmek.
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari, danismanlara ve dersin dgretim elemanlarina duyurmak, goriis istenen
yazilara gorii§ yazisi yazmak.
Boliime getirilen imza dosyalarint inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan sonra ilgili
birimlere gondermek.
Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Boliim Baskanim bilgilendirmek.
Boliim Kurullarinin giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlart Bolim Kurulu iyelerine
imzalatarak ilgili birimlere géndermek.
Bolimle ilgili yapilacak toplantilart personele duyurmak.
Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak iizere gorevlendirmesine iligkin yazigmalarin1 yapmak.
Boliim personelinin goérevlendirme vb. yazilarint yazmak.
Boliimiin dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.
Boliim i¢in hazirlanan ek ders ve sinav puantajlarin1 zamaninda muhasebe birimine géndermek.
Kurallara uygun yazilmis, boliimii ilgilendiren 6grenci dilekgelerini kontrol ederek almak, isleme koymak
ve sonug¢landirmak.
Egitim-6gretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin zamaninda
ilan edilmesini ve dgretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.
Yillik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak sekilde diizenlenmesine yardimer olmak.
Bolimiin kirtasiye, demirbag esya vb. ihtiyaglarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak.
Ogrencilere verilecek burslarla ilgili islemleri duyurmak (Kismi Zamanli Ogrenci Bursu, Yemek Bursu,
Basbakanlik Bursu ve diger burslar).
Boliim 6grencilerinin hizmetine sunulan derslik, laboratuvar vb. bakim-onarim iglerini ve egitimi engelleyen
aksakliklar1 Boliim Bagkanina bildirmek.
Yaz okulundan faydalanmak isteyen ogrencilerin dilekgelerine istinaden alinan kararlart Miidiirlige
gondermek.
Kurum digindan gelen i¢ ve dis postalar1 ( kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere ulastirmak.
Rapor ve 0zrii bulunan 6grencileri Boliim Baskanina veya yardimcisina bildirmek.




e Gorev siiresi bitecek olan Ogretim elemanlarmin, goérev siirelerinin uzatilmasi igin gerekli belgeleri
Midiirliige iletmek.

e Babhar ve giiz doneminde agilacak olan derslerle ilgili yazismalari yapmak.

e Ogrenci smav notu itirazlarinin kabul edilmesini ve dgretim elemanlarina sunulmasim saglamak.

e Ogrencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlart ile ilgili Béliim Kurul Kararlarii yazmak ve Miidiirliige
gondermek.

e Sinav (Ara sinav, genel sinav, biitiinleme sinavi, mazeret, tek ders vb.) ve ders programlarini ilan etmek ve
boliimle ilgili diger duyuru iglemlerini yapmak.

e Bodliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, Boliimde gizlilige dnem vermek, islemlerin
dogru, hizl1 ve giivenilir bir sekilde sonuclanmasi ilkesinden ayrilmamak.

e  Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

e s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardimei olmak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

¢ Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kargi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

e  Yiiksekokul Sekreterinin, Boliim Baskaninin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Boliim Sekreteri, yaptig1 ig/islemlerden dolay:r Yiiksekokul Sekreterine, Boliim Bagkanina ve Miidiire karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapal1 Alan
b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKISi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak (Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,
Cografya, Tirk Dili ve Edebiyati1 vb.)

2) GEREKLIi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alan ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

e lyi derecede bilgisayar kullanabilmek.
Dikkatli, disiplinli ve diizenli olmak.
Yiiriittlen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili olmak.
Degisim ve gelisime ac¢ik olmak.
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer olmak.
Etkin yazili ve sozlii iletisime sahip olmak.
Sabirli olmak.

Sorun ¢dzebilmek.

Sonug odakl1 olmak.
Sorumluluk alabilmek.
Gliclii hafizaya sahip olmak.
Yogun tempoda galigabilmek.
Zaman etkili yonetebilmek.




Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Tarih Imza
.../11/2016
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih

.../11/2016




TASINIR KAYIT
VE
KONTROL BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMIi/ALT BiRiMi Ulukisla Meslek Yiiksekokulu / Taginir Kayit ve Kontrol Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR VEYA AMBAR MEMURU
Gorevi TASINIR KAYIT YETKILiSI/AMBAR MEMURU
SINIFI Genel idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
vo lfé‘ﬁg g{%‘#ﬂ?gggm YUKSEKOKUL SEKRETER], MUDUR
ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Yiiksekokula

ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin yliriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokula ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi
gorevlerini ylriitmek.

Mevzuatt siirekli takip etmek, mevzuat degisikliklerini 6grenmek, is ve islemleri mevzuata uygun
ylrtitmek.

Yiiksekokulun miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve taginmazlara iligskin kayitlar1 tutmak,
icmal cetvellerini diizenlemek.

Personelin kullandig1 biiro malzemelerinin, bilgisayar ve laboratuvar malzemelerinin demirbas kayitlarini
yapmak.

Birimlerde kullanilan makine ve techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakimlarinin yaptirilmast ile
ilgili harcama yetkilisine bilgi vermek ve yazigmalarini yapmak.

Satin alinan taginirlar, teslim alindiktan sonra, kaginir kod listesindeki hesap kodlar1 itibariyle tagiir fisi
diizenlenmek.

Girisi yapilan dayanikli tasimirlarin giriglerini yapmak ve bir sicil numarasi vermek.

Dayanikli tasimirlart zimmet fisi karsiligi kullamma vermek, zimmet listelerini hazirlamak ve
giincellemek.

Kaybolma, fire, calinma, devir vb. durumlarda kayitlardan diigiilme islemini yapmak, hurdaya ayrilan
malzemeler ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Akademik ve idari personelin tiiketim malzemeleri taleplerini almak, ¢ikis islemlerini yapmak, her {ig
ayda bir muhasebe birimine Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporunu bildirmek, kayitlarin uygunlugunu
saglamak.

Yiiksekokula devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan bedeli belli olmayanlarin bedelinin
belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmasi islemlerini yapmak.

Kirilan ve kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara ddetilmesine iliskin
islemleri yapmak.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ve kullanimda olan demirbaglarin ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda olan demirbaslar1 bulunduklar1 yerlerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak.
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasinda yardimei1 olmak.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine bildirmek.
Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir ve teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak.

Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak. Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda
karsilamak.

Yilsonu raporlarimi diizenlemek, maliye ile hesaplarin uygunlugunu saglamak, Maliye hesaplarini bire bir




tutturmak, gerektiginde Sayistaya hesap vermek.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Ishacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1 Yiiksekokul
Sekreterine ve Miidiire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal)
4) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FIZIKSEL CABA [ ]1ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak (Isletme, iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)

2) GEREKLIi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar ic¢in, Yiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER

Giivenilir olmak.

Taginir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisine sahip olmak.
Bilgisayar1 iyi derecede kullanabilmek.

Tertipli ve diizenli olmak.

Gorev ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip edebilmek.

Matematiksel kabiliyete sahip olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih imza
.../11/2016
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih

.../11/2016




TAHAKKUK
VE
SATINALMA BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMi Ulukisla Meslek Yiiksekokulu / Tahakkuk ve Satin Alma Birimi
STATUSU [X] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF
GOREVi TAHAKKUK VE SATIN ALMA ISLEMLERI SEFi
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
vo lfé‘ﬁg g{%‘#ﬂ?gggm YUKSEKOKUL SEKRETER{, MUDUR
ASTLARI Tahakkuk ve Satin Alma Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Yiiksekokulun akademik ve idari personelinin 6zlikk haklarindan dogacak alacaklariin tahakkuk

islemleri ile satin alma iglemlerinin, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e  Yiiksekokulun akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk

islemleri ile satin alma iglemlerini gerg¢eklestirmek.

e Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini stirekli takip etmek.
e Yiiksekokul personeline ait terfi ve 6zliik haklarla ilgili bilgilerin KBS’ye aktarilmasini saglamak.
e Personelin yurti¢i ve yurtdist gegici veya siirekli gorev yolluklarini hazirlamak ve 6denmesinin

gergeklestirilmesini saglamak.
e Maag 6demelerinden sonra Emekli Kesintilerinin SGK bildirgesinin verilmesini saglamak.
e  Yaklagik maliyet ve piyasa arastirmasi yaptirmak.

o0deneklerin kontroliinii yapmak, 6denek iistii harcama yapilmasini engellemek.

Ek 6denek ve 6denek aktarimi iglemlerini yaptirmak.

Aylik rutin 6demelerin takibini yapmak (Telefon, faks, su, dogalgaz ve elektrik faturalari vb.).
Kisi borcu evraklarini hazirlatmak.

Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlatmak.

Kisilerin maas islerinde; icra, sendika vb. igslemlerini takip etmek.

gerceklestirme gorevlisine yardimei olmak.

Yiiksekokulun biitce hazirliginda geriye doniik sarfiyatlarin rakamsal dokiimlerini hazirlatmak,

Odemesi gergeklestirilen tahakkuk evraklarina ait belgeleri dosyalamak ve saklanmasini saglamak.
Mali Kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmast konusunda harcama yetkilisine ve

e  Yiiksekokul ile ilgili Mali Y1l Biit¢esi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken islem ve isleri

yaptirarak Odeme Emri Belgelerini hazirlatmak.
o [lgili birimler ile ilgili yazigmalarin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesini saglamak.
e  Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasin saglamak.

e  Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personeli takip ederek hatali

0deme yapilmasini 6nlemek.

e Ek ders ddemeleri ile ilgili, bolimlerin ya da &gretim elemanlarmin vermesi gereken evrak ve
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olanlari

amirlerine bildirmek.
e Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasini dnlemek.
e  Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

o Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karst korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve

ekonomik kullanilmasini saglamak.
e  Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.




o Tahakkuk ve Satin Alma Sefi, gorevleri ve yaptigi tim is ve iglemlerden dolay1 Yiiksekokul
Sekreterine ve Miidiire kars: sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal )
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y 6netimi vb.

2) GEREKLIi MESLEKi EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b
maddesi sartlarini tagimalari gerekmektedir.

5) OZEL NiTELiKLER
e Analiz yapabilmek.

e Istatistiksel coziimleme yapabilmek.

e Karsilagtirmali durum analizi yapabilmek.

o Matematiksel kabiliyete sahip.

e  Aragstirict ve merakli olmak.

e  Mevzuati takip edebilmek, yorum yapabilmek.

e  Pratik ¢6ziim iiretebilmek.

e Sorgulayici olmak.

o Kendine giivenmek.

e lyi iletisim kurabilmek.

e  Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

e Onderlik yetenegine sahip olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyadi:
Tarih imza
ceedd el
ONAYLAYAN
(Miidiir)

Tarih

B R




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMi Ulukisla Meslek Yuksekokulu [/ Tahakkuk ve Satin Alma
Islemler/Muhasebeci

STATUSU [X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR

GOREVi TAHAKKUK VE SATIN ALMA iSLEMLERI/MUHASEBECI

SINIFI Genel idari Hizmetler

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU TAHAKKUK VE SATIN ALMA SEFI, YUKSEKOKUL
YONETICI/YONETICILERI SEKRETERI, MUDUR

ASTLARI YOK

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Yiiksekokulun akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarmin tahakkuk

islemleri ile satin alma islemlerinin, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmast.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokul personeline ait terfi ve 6zliik haklarla ilgili bilgilerin KBS’ye aktarmak.

Personelin yurtici ve yurtdisi gecici veya siirekli gorev yolluklarint hazirlamak.

Maag 6demelerinden sonra Emekli Kesintilerinin SGK bildirgesini vermek.

Yaklasik maliyet ve piyasa arastirmasi yapmak.

Yiiksekokulun biitge hazirhiginda geriye doniik sarfiyatlarina rakamsal dokiimlerini hazirlamak,
ddeneklerin kontroliinii yapmak, 6denek {istii harcama yapilmasini engellemek.

Ek 6denek ve 6denek aktarimi iglemlerini yapmak.

Aylik rutin 6demeleri yapmak (Telefon, faks, su, dogalgaz ve elektrik faturalar1 vb.)

Kisi borcu evraklarini hazirlamak.

Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak.

Kisilerin maas islerinde; icra, sendika vb. iglemlerini yapmak.

Odemesi gergeklestirilen tahakkuk evraklarina ait belgeleri dosyalamak ve saklamak.

Mali Kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Tahakkuk ve Satin Alma Sefine,
Harcama Yetkilisine ve Gergeklestirme Gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

Yiiksekokul ile ilgili Mali Y1l Biitgesi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken iglem ve isleri
yapilarak Odeme Emri Belgelerini hazirlamak.

Ilgili birimler ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve evraklar arsivienmek.

Her tiirlii 6demenin Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak.
Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personeli takip ederek hatali
o0deme yapmamak.

Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da &gretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, ddeme yapilmas: konusunda gecikmeye sebep olanlar
amirlerine bildirmek.

Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapmamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasiir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimei olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Tahakkuk ve Satin Alma Sefinin, Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi
diger isleri yapmak.

Memur, gorevleri ve yaptig1 tim is ve islemlerden dolayr Tahakkuk ve Satin Alma Sefine,
Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan

b) s Riski Var (Mali, Hukuksal )

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

3) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU .
En az o6n lisans mezunu olmak (Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yd&netimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)

4) GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5)0ZEL NiTELIKLER
e Analiz yapabilmek.
[statistiksel ¢oziimleme yapabilmek.
Karsilagtirmali durum analizi yapabilmek.
Matematiksel kabiliyete sahip.
Aragtirict ve merakli olmak.
Mevzuati takip edebilmek, yorum yapabilmek.
Pratik ¢6ziim iiretebilmek.
e  Sorgulayici olmak.
e Kendine giivenmek.
e lyi iletisim kurabilmek.
e  Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
.../11/2016
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih

.../11/2016




TEKNIK HIZMETLER
BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRIMI/ALT BiRiMi Ulukisla Meslek Yiiksekokulu / Teknik Hizmetler
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI TEKNISYEN VEYA TEKNIKER
GOREVi TEKNISYEN -TEKNIKER
SINIFI Teknik Hizmetler Sinifi
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
v OﬁﬁTGiICJ% ;‘&g}?&igm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Yiiksekokuldaki teknik isleri ilgilendiren tim konularda gerekli faaliyetlerin, bakim—onarim

calismalarinin ve meydana gelen

arizalarin giderilmesi ile kiigiik onarimlarin diizenli, zamaninda, etkinlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR
¢ Yiiksekokulda meydana gelen teknik arizalari gidermek, bakim onarim ¢aligmalarina katilmak ve

denetlemek.

¢ Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine teghizat gibi kiigiik ¢apli
onarimlar1 yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak.

¢ Binanin siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak.

e Makine, techizat ve bina bakim onarimlari ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye

yardimc1 olmak.

¢ Calisma odalarinda meydana gelen onarimlart is planina gore sira ile en kisa siirede yapmak.

¢ Binanin ekonomik kullanilmasina ve yerlesim planina katki saglamak.

e Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek.

e Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarmin yapilip

yapilmadigimni kontrol
muhafaza etmek.

etmek, bunlarla ilgili yazigmalar1 ve tutulan raporlari, garanti belgelerini

e Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.
e Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

e Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

o Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

o Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.

e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

e I hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgilicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

o Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

o Tekniker/Teknisyen, gorevleri ve yaptigi tim is ve iglemlerden dolayr Yiiksekokul Sekreterine ve
Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Acik, kapali alan

b) is Riski Var




4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Alanu ile ilgili en az teknik lise/dengi okul mezunu veya 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLiI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok

3) GEREKLIi YABANCI DIiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
e  Pratik ¢0zlim iiretebilen.
Dikkatli.
Diirtist.
Diizenli ve disiplinli ¢alisabilen.
El becerisi geligmis.
Teknik beceriye sahip.
Tedbirli.
e  Giivenilir.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
.../11/2016
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih

.../11/2016




KORUMA VE GUVENLIK
BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Ulukisla Meslek Yiiksekokulu / Giivenlik Hizmetleri
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI
GOREVI KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KODU
UST YONETICISI REKTOR
v Ol?l?’gg} /]\g{l(j)Il:II]{:l:I[‘II)([jjI(EERI Yiksekokul Sekreteri, Mudiir
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Universitenin genel calisma prensipleri dogrultusunda, Yiiksekokulun arag, gere¢ ve ekipmanlarini

etkin bir sekilde kullanarak, 6zel glivenlik mevzuati gergevesinde can, mal giivenligi ve huzuru saglamak icin
gozetim, denetim ve kontrol yapma iglemlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Ozel giivenlik mevzuati gergevesinde can, mal giivenligi ve huzuru saglamak.

Gorevlendirildigi alant kontrol etmek ve giivenligini saglamak.

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

Is organizasyonu yapmak (Vardiyay: teslim almak, giris ¢ikislar1 kayda bagli olan yerleri kayit alta
almak, girig-¢ikis yapan araglarin kaydini tutmak, 6n danigma hizmetlerini yapmak gibi)

Gorev alani i¢inde ve yakin ¢evresinde gozetim yapmak (Yakin ¢evreyi gozetim altinda tutmak, sabit
nokta nobetinde gézlem yapmak, kamera goriintiilerini izlemek, refakat hizmetlerini saglamak gibi)
Gorev alani i¢inde denetim yapmak (malzeme ve demirbaslarin korunmasint saglamak, gorev yerinde
giivenlik kurallarina uyulmasini saglamak, araglarin park diizenine uymalarini saglamak, tanimlanmig
alanlarin farkli amaglarla kullanilmasini engellemek gibi)

Denetim ve kontrollere iliskin tiim raporlari ilgili birim amirlerine vermek.

Acil/beklenmedik olaylara miidahale etmek (Acil/beklenmedik olaylarda insanlarin tahliyesine
yardimci olmak, acil/beklenmedik olaylart ilgili yerlere bildirmek, yangina ilk miidahaleyi yapmak,
gorev alaninda islenmis ve islenmekte olan suglart kolluk kuvvetlerine bildirmek, su¢ mahallinin
korunmasini saglamak, su¢ delillerini muhafaza etmek, olay tutanagi tutmak, sanig1 kolluk kuvvetlerine
teslim etmek, taniklik yapmak, esgal tammlamak, sivil savunma teskilatina yardime1 olmak gibi)
Mesleki gelisime iliskin faaliyetleri yiiritmek (Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere
katilmak, meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek, meslekle ilgili hizmet i¢i egitim,
igbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak gibi)

Ziyaretgilerin kayitlarini tutmak ve onlari istedikleri birimlere yonlendirmek.

Ogrenciler, calisanlar, ziyaretciler ve miistecir calisanlari tarafindan mevcut demirbaslara, arag
gereglere, binalara, tesislere vb. diger tiim alanlara zarar verilmesini, huzur, disiplin ve asayisin
bozulmasim engellemek, aksine hareket edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu gibi konularda idareye
bilgi vermek.

Personelin ve diger kimselerin idarenin izni olmadan ilan panosu haricinde kap1 ve duvarlara fotograf,
yayin, bildiri, duvar afisi vb. asmasina engel olmak.

Gorevine mani bir hal meydana gelmedikce gorev yerini terk etmemek, karsilagtigi sorunlar1 ve gorev
yapmasini engelleyen durumlar1 amirlerine bildirmek.

Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlari dncelikle giivenlik birimlerine ve amirlerine bildirmek.
Ders aralarinda binay1 dolasarak dzellikle salonlarda isi olmayan 6grencileri o bolgeden uzaklastirmak,
ders olmayan salonlarin kapali kalmasini saglamak, derslerden sonra siniflarin titizlikle kontrol edilerek
varsa herhangi bir aksaklik ya da eksiklikleri (Bilgisayar, projeksiyon cihazi, perde vb.) tespit ederek
birim amirlerine bildirmek.

Binay1 periyodik araliklarla dolasarak gereksiz olarak yanan lamba, agik kalmis 1s1k, agik kalmis
musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri ya da karsilastig




olumsuzluklar ilgililere bildirmek.

e Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya da satict
olan kisileri binaya sokmamak.

e Ogzellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatmak.

e Hafta i¢i ve hafta sonlari, binadan ayrilacak son gorevli olmasi nedeniyle, bina giivenliginin tam olarak
saglandigindan emin olmak ve dnemli sayilabilecek problemleri ilgili amirlere iletmek.

e lzin taleplerini, idarenin calisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak.

e  Goreve baslarken gorev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor etmek.

e Gece ya da giindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, siiphelenilen durumlart ilgililere bildirmek,
gerekirse bu durumlar: tutanakla tespit etmek.

e Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, ndbeti gerektigi sekilde tutmak.

Yiiksekokula ait gizli kalmasi gereken konularda higbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi

vermemek.

Kimlik kontrolii yapmak.

Zimmetine verilen arag ve geregleri usuliine uygun kullanmak ve muhafaza etmek.

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak.

Yiiksekokulun dig kapilari, derslikler ve bilgisayar laboratuvarlarinin anahtarlarini muhafaza etmek.

Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak.

e  Gorevlerinin hassas oldugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Yiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

o Koruma ve Giivenlik Gorevlisi, yaptigi is/islemlerden dolayr Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahsma Ortamm Kapali ve agik alan
b) Is Riski Var
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKISi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veya dengi okul mezunu ya da Universitelerin Ozel Giivenlik ve Koruma Béliimleri mezunu
olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFIiKA, DiGER EGITIMLER
Ozel Giivenlik Temel Egitimi Sertifikas1, Giivenlik Kurslari.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI i}
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir

5) OZEL NiTELIiKLER
e  Fiziksel olarak giiclii olmak.
e  Gorevin yapilmasina engel olabilecek viicut ve akil hastalig ile 6zrii bulunmamak (renk korliigi
gibi..)
o Dikkatli ve ilgili olmak.
e Herhangi bir sugtan dolayr mahkiim olmamak.
e Insanlara giiven veren, giivenilir biri olmak.




Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Tarih imza
.../11/2016
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Yiiksekokul Sekreteri
Tarih

.../11/2016




YARDIMCI HIZMETLER
BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Ulukisla Meslek Yiiksekokulu / Yardime1 Hizmetler Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI HIZMETLI
GOREVI HIZMETLI
SINIFI Yardimc1 Hizmetler
KODU
UST YONETICISI REKTOR
v (")1\]131?3]6} ;‘éﬁ%ﬁ?&f‘ém YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Evrak ve dosyalarin ilgili yerlere giivenli bir sekilde gotiiriiliip getirilmesi ve diger personele
yardimci1 olunmasi, hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesine katkida bulunulmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

e Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

e  Fotokopi, teksir gibi islere yardimei olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek.

o Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 Yiiksekokul Sekreterine bildirmek, yanan lamba,
acik kalmug 11k, acik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

e (Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Caligma alaninda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlart mesai bitiminde kontrol

etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Hizmetli, gorevleri ve yaptig1 tiim is ve iglemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Acik, kapali alan
b) is Riski Var
4) GOREV/iSIN GEREKTiRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Alan ile ilgili en az lise/dengi okul mezunu veya 6n lisans mezunu olmak.




2) GEREKLIi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Yok.

5) OZEL NiTELiKLER

Temiz, titiz ve diizenli olmak.

Iyi iletisim kurabilmek.

Diizenli hizli ve dikkatli olmak.

Giivenilir olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Tarih imza
.../11/2016
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih

.../11/2016




BOLUM BASKANLIKLARI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRIMI/ALT BiRiMi Ulukisla Meslek Yu.l'<s"ekokulu / Ormancilik Boliimii Avcilik ve Yaban
Hayati Programi (Boliim Bagkan V.)
STATUSU [X] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR., DOC. DR. VEYA YRD. DOC. DR.
GOREVI BOLUM BASKANI
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
BAGLI BULUNDUGU -
YONETiCI/YONETiCIiLERI | MYUPUR
ASTLARI Boliim Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE ILiSKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI ) )
Ilgili Mevzuat gercevesinde, Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan

belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda B&liimiin egitim—
Ogretim, arastirmalari ile boliime ait her tlirlii faaliyetin/caligmanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde
Miidiirliikle koordineli olarak yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, aragtirma ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyeti diizenli, etkili ve
verimli bir sekilde ytiriitmek.
Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini ve
islem yapilmasini saglamak.
Boliim sekretaryasi islerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Her egitim-6gretim yili sonunda, bdlimiin ge¢mis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile
gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu Miidiire sunmak.
Boliimde bulunan 6gretim elemanlar1 arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.
Boliimde bilimsel aragtirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligini saglamak.
Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.
Boliimiin bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artici dnlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve
uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve onlara yardimer olmak.
Boliim Kurullarina bagkanlik etmek.
Yiiksekokul Kurulunda bdlimii temsil etmek.
Boliimiin tanitimi i¢in gerekli materyalleri hazirlanmasini saglamak.
Boliimiinde danismanlik hizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Her tiirlii toplantida boliimiinii temsil etmek ve boliim ile ilgili bilgileri sunmak.
Boliimiin ihtiyag duydugu 6gretim elemani kadrolarim1 Midiirliik Makamina bildirmek.
Boliimiin ihtiyaglarint Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor etmek.
Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglamak.
Boliime bagl programlar arasinda esgiidiimii saglamak.
Boliimiin ders dagilimmin 6gretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve Miidiirliige iletmek.
Boliimiin 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarim ylirtitmek, raporlar1 Miidiirliige sunmak.
Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglamak.
Boliim 6grencilerini egitim-6gretim sorunlar1 ile yakindan ilgilenmek.
Boliimdeki 6grenci-6gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaclar1 dogrultusunda, diizenli ve
saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danismanlar1 atamak ve bilgilendirme toplantisi
yapmak.
Boliimde derse giren Ogretim elemanlarinin ders dagitim cizelgelerinin ve iicret puantajlarinin
hazirlanmasini saglamak.
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak.




Ogrencilerin gelisimini saglayacak teknik gezileri organize etmek.

Boliim Erasmus ve Farabi Programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak.

Boliim 6grencilerinin staj yerlerini, staj islemlerini takip emek.

Boliim 6grencilerinin staj sonu dosyalarinin incelenmesi i¢in ilgili komisyonu toplamak ve baskanlik

etmek.

Sinav notlarinin yonetmelikte belirten siire igerisinde otomasyon sistemine girilmesini saglamak.

Boliimde herhangi bir nedenle yapilamayan derslerin telafi programini hazirlamak.

Boliimiinde 6grencilerin oryantasyonunu yapmak.

Boliimde akademik ¢aligsmalarin yapilmasini tesvik etmek.

Her dénem basinda yatay gegis komisyonunu toplayarak baskanlik etmek.

Her egitim-6gretim donemi basinda muafiyet komisyonunu toplamak ve baskanlik etmek.

Her egitim-6gretim donemi sonunda mezuniyet komisyonunu toplamak ve bagkanlik etmek.

Boliime 6grenciler tarafindan verilen dilekgelere siiresi icinde cevap vermek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasinit saglamak.

e  Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Boliim Baskani, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1 Miidiire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Acik ve Kapali Alan

b) is Riski Var (Hukuki, Mali, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [X] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

5) OZEL NiTELIiKLER

Pozitif bakis agisina sahip olmak.
Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip olmak.
Temsil kabiliyeti olmak.

Miizakere edebilmek.

Muhakeme yapabilmek.

Iletisimi iyi ve giiler yiizlii olmak.
Dikkatli olmak.

Diizgiin konusma yetenegine sahip olmak.
Degisim ve gelisime ac¢ik olmak.

Diizenli ve disiplinli ¢aligmak.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer olmak.
Giiglii hafizaya sahip olmak..

Hizli diigiinme ve karar verebilmek.

ikna kabiliyeti olmak.

Sabirli olmak.

Sorun ¢6zebilmek.

Sonug odakli olmak.

Sorumluluk alabilmek.

Stres yonetmek.

Yogun tempoda ¢aligabilmek.

Zamani etkin yonetmek.

Koordinasyon.

Planlama ve organizasyon yapabilmek.
Proje gelistirebilme ve uygulayabilmek.




Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:

Tarih imza
.../11/2016
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih

.../11/2016




KURULLAR



YUKSEKOKUL KURULU
MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI ve BOLUM BASKANLARI
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BILGILER

o Yiiksekokul Kurulu, miidiiriin baskanliginda, miidiir yardimcilari ve okulu olusturan béliim
baskanlarindan olusur. Yiiksekokul Kurulu olagan toplantilarini her yaryil basinda ve sonunda
yapar.

o Miidiir, gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agurir.

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’'nda belirtilen gorevleri yapmak.

e  Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma, yayim faaliyetleriyle ilgili esaslarin belirlenmesi,
programlanmasi, planlanmasi ile ilgili kararlar almak.

e  Yiiksekokulun Yo6netim Kuruluna iiye se¢gmek.

e  Yiiksekokulun isleyisine iliskin Yonergeleri hazirlamak.

e YOK’iin 6ngérdiigii cesitli taslak calismalar1 goriismek ve kararlar almak.

e  Gerektiginde cesitli inceleme heyetlerini belirlemek.

e  Yiiksekokulun bdliimlerine ait egitim-6gretim planlarini ve ders dagilimlarini goriismek ve karara
baglamak.

e Sec¢meli ders kontenjanlarinin iist limitlerini boélimlerden gelen goriisleri de dikkate alarak
belirlemek.

e OSYM Baskanlig tarafindan almacak 6grencilerle ilgili yurt i¢i ve yurt dis1 kontenjanlari belirlemek.

e Yatay gegisle alinacak dgrencilerin kontenjanlarini belirlemek.

o Oprenci Degisim Programu kapsaminda yurt disina giden dgrencilerin alacaklar1 dersler/basari
notlarint gériismek ve karara baglamak.

e Mevlana Degisim Programu kapsaminda yurt digina giden &grencilerin alacaklari dersler/basari

notlarin1 gériismek ve karara baglamak.

Boliim agma/kapatma tekliflerini goriigmek ve karara baglamak.

Boliimlerin 6grenci yogunluguna gore subelere ayrilmasi konusunda karar almak.

Se¢meli derslerin agilma dnerilerini degerlendirmek ve 6grenci limitlerini belirlemek.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.




YUKSEKOKUL YONETIM KURULU

MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI ve SECILEN UC OGRETIM

ELEMANI
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BILGILER

Yiiksekokul Yénetim Kurulu; miidiiriin baskanhginda, miidiir yardimcilary ile miidiir tarafindan
gasterilecek alti aday arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan ii¢ yil icin segilecek ii¢ 6gretim
tiyesinden olugur.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimci bir akademik organdir.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Miidiiriin ¢agrisi iizerine toplanir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Gerekli gordiigii hallerde gecici ¢aligma gruplari, egitim-6gretim koordinatdrliikkleri kurmak ve
bunlarin gorevlerini diizenlemek.

Yiiksekokulun Kurulunun kararlari ile belirledigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim etmek.
Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak.
Yiiksekokulun yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak.

2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 39 ve 40’ mc1 maddeleri) kapsaminda 6gretim
elemanlarinin egitim-6gretim, akademik ve bilimsel arastirma amacglh gorevlendirmeleri ile degisim
programlari kapsamindaki gorevlendirmelerini yapmak.

Akademik personelin gorev siiresi dolanlarin yeniden atanmalarini goriigsmek ve karara baglamak.
Yardimer Dogent kadrosuna ilk defa atanacaklarin jiiri raporlarint gériismek ve karara baglamak.
Universitemiz birimlerine ders gérevlendirmeleri yapmak.

Arastirma Gorevlilerinden 2547 sayili Kanun’un 50/d ve 33/a bendi gere§ince gorev siiresi
dolanlarin durumlarint gériismek ve karara baglamak.

Akademik personelin farkl tiniversitelere ders gorevlendirmelerini yapmak.

Yiiksekokul Kurulunda goriigiilmek {izere disaridan derse gorevlendirilecek Ogretim elemanlarini
belirlemek.

Egitim-6gretim planindaki dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarini belirlemek.

Universitelerarast Kurul Bagkanlig1 tarafindan Dogentlik sozlii sinavi igin yapilan gérevlendirmeleri
karara baglamak.

Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli yiriitiilmesi i¢in gerekli komisyonlar1 belirlemek.

Erasmus programi kapsaminda yurt disina idari personelin gérevlendirilmesini yapmak.

Fazla mesaiye kalacak idari personeli belirlemek.

Ogretim Elemanlarinin mazeretleri nedeniyle yapamadiklar1 derslerin telafi tarihlerini karara
baglamak.

Egitim-6gretim yili iginde derse giren 6gretim elemani degisikliklerinin yapilmasini goriigmek.

Ders kapsaminda arag tahsisine iligkin durumlar1 Rektorliige bildirmek ve gerekli izinlerin alinmasini
saglamak.

Mazeret smavina girecek oOgrencilerin komisyonca incelenen raporlarmi goriismek ve karara
baglamak.

Ogrencilerin otomasyon sistemine girilemeyen notlarinin girilebilmesi igin karar almak.

Yatay Gegisle gelen 6grencilerin bagvurularinin degerlendirildigi komisyon raporlarini goriismek ve
karar almak.

Yatay/Dikey gecis ile gelen 6grencilerin muafiyet ve intibaklarini goriismek ve karar almak.

Farkli tiniversitelerin Yaz Okulundan ders alacak &grencilerin ders eslestirmeleriyle ilgili komisyon
raporlarini goriismek ve karar almak.

Farkli tiniversitelerin Yaz okulundan ders alan 6grencilerin notlarina iliskin karar almak.
Ogrencilerin teknik gezi gérevlendirmelerini yapmak.

Ozel 6grenci statiisiinde giden/gelen 6grencilerin alacag derslere iliskin karar almak.

Ogretim Elemanlarinin kongre vb. toplantilara yolluklu/yevmiyeli olarak katilmalarini gériiserek
karar almak.

Af kapsamindan faydalanarak donen 6grencilerin kabulii ile ilgili islemlere iligkin karar almak.
Part-time olarak ¢alisacak dgrencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Yemek yardimi alacak dgrencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.




Akademik takvime gore ders ekleme/gikarma ile egitim-6gretim ve sinavlara ait islemler hakkinda
kararlar almak.

Mezun durumunda olup tek ders sinavina girecek dgrencileri belirlemek.

Mezuniyet Komisyonunun goriis ve onerileri dogrultusunda 6grenci mezuniyetlerine karar vermek.
Ogrenci not girislerindeki aksakliklara iligkin gerekiyorsa diizeltme kararlari almak.

Derslerin gsubelere boliinmesine iliskin gerekiyorsa kararlar almak.

Tek ders sinavi sonucunda notlarinin otomasyon sistemine girilmesini karara baglamak.

Ikinci Ogretimde kayith basari durumlarina gore yiizde on (%10)’a giren dgrencilere iliskin karar
almak.

Yabanci uyruklu 6grencilere dil seviyelerine gore izin verilmesine iligkin karar almak.

Ogrenci kayit agtirma/dondurma/sildirme islemlerine iliskin karar almak.

Yabanci dil hazirlik programindan ayrilmak isteyen dgrencilerin dilekgelerini goriismek.

Ogrenci Degisim Programi kapsaminda Yiiksekokula gelen &grencilerin kabuliine ve &grencilerin
notlarinin otomasyon sistemine iglenmesine iligkin karar almak.

Miidiiriin, Yiksekokulun yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak.

Yiiksekokul Stratejik Plan1 goriisiip karara baglamak.

Yiiksekokul faaliyet raporunu goriiserek karara baglamak.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.




YUKSEKOKUL DiSiPLIN KURULU
(YONETIM KURULU UYELERI)
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BILGILER

Yiiksekokul Disiplin Kurulu; miidiiriin baskanhiginda, miidiir yardimcilar: ile miidiir tarafindan
gasterilecek alti aday arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan ii¢ yil icin segilecek ii¢ 6gretim
tiyesinden olugur.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimci bir akademik organdir.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Miidiiriin cagrisi iizerine toplanir.

2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Kanun, tliziik, yonetmelik ve yonergelerle yasaklanan isleri yapan veya dgrencilik sifat, seref ve
haysiyeti ile bagdagmayan hal ve harekette bulunan 6grencilere, akademik ve idare personele
Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemam ve Memurlar1 Disiplin  Yonetmeligi ile
Yiiksekdgretim Ogrenci Disiplin Yonetmeligi’ne gore verilecek disiplin cezalarim karara baglamak,
Miidiiriin goérev alanina giren ilgili madde kapsaminda bulunan kararlar1 Yiiksekokul Miidiiriine
yonlendirmek.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak.

Miidiirlin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.




BOLUM KURULU
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BILGILER

Boliim baskanmimin baskanliginda o boliimdeki tiim ogretim iiyeleri ile ogretim
gorevlileri ve okutmanlardan, birden fazla program bulunan boliimlerde ise boliim
baskan yardimcilar ile baskanlarindan olusur.

Boliim baskanimin tespit edecegi giindemdeki konulart konusmak tizere egitim-
ogretim yil1 siiresince ayda en az bir defa toplanir.

Boliim kurulu, boliim ile ilgili egitim-ogretim uygulama ve arastirma faaliyetlerinin
programlarinin, arag, gereg ve fiziksel imkanlarindan en etkin bi¢cimde yararlanmak
icin gerekli planlarin ve isbirligi esaslarimin hazirlanmast hususunda goriis bildirir.
Boliim kurulunun bu konularda hazirlayacagi oneriler, boliim baskaninin onayindan
sonra uygulanir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Boliim baskaninin tespit edecegi gliindemdeki konular1 konusmak iizere egitim- 6gretim yili siiresince
ayda en az bir defa toplanmak.

Donem baglarinda ve donem sonlarinda ilgili donem icin ders gorevlendirmelerini olusturmak ve
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunmak ve goriis bildirmek.

Boliim egitim-6gretim, uygulama ve arastirma faaliyetlerinin, programlarinin, arag, gere¢ ve fiziksel
imkanlarindan en etkin bir bigimde yararlanmak igin gerekli planlarin ve isbirligi esaslarinin
hazirlanmasi hususunda goriis bildirmek.

Boliim kurulunun ilgili konularda hazirlayacag: oneriler, boliim bagkaninin onayindan sonra uygulanir.
Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.




OGRETIM ELEMANLARI



PROFESOR, DOCENT VE YARDIMCI DOCENT
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER
Ogretim Uyeleri: Yiiksekogretim kurumlarinda gérevli profesér, dogent ve yardimci
docentlerdir.
Profesor: En yiiksek diizeydeki akademik unvana sahip kisidir.
Docgent: Dogentlik sinavint basarmis akademik unvana sahip kisidir.
Yardimci Dogent: Doktora ¢alismalarint basari ile tamamlams, tipta uzmanlik veya
belli sanat dallarinda yeterlik belge ve yetkisini kazanmus, ilk kademedeki akademik
unvana sahip kisidir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri
yapmak.

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Universiteleraras1 Kurulun vermis oldugu dogentlik jiiri {iyeligi gorevliligini ve diger yiiksekdgretim
kurumlarinca verilen jiiri tiyeligi gorevlerini yerine getirmek.

Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsanmindaki gorevlerini yerine getirmek.

Gorev stiresi uzatmaya iligkin is ve islemlerini sahsi olarak takip etmek.

Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir gekilde yiiriitiilmesi amactyla ¢alismalar yapmak.

Bilimsel arastirmalar yapmak ve yayinlamak.

Mevcut potansiyelinin timiinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu boliimiin amag¢ ve hedeflerine
ulagsmaya caligmak.

Yiiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlarda siirekli kalite iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Yiiksekokul Miidiiriiniin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina goére iyilestirme ¢alismalari yapmak.

Derslerini ve danismanlik gorevini Yiiksekogretim Mevzuatina uygun ve en iyi sekilde yerine
getirmek.

Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini siirekli gelistirmek.

Ders disinda da tniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak.

Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve d6grencilerine yararli olma gabasi iginde olmak.
Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bolgeyi
gelistirecek projelerde yer almak, lisansiistii tez konularini miimkiinse bu dogrultuda vermeye
caligmak.

Goreve yeni basglayan Arastirma Gorevlilerinin kurum kiiltiiriine aligmasina yardimei olmak.

I¢ kontrol Standartlari Eylem Planinin uygulama alaninda belirtilen kendi sorumlulugunda olan
faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu derslerin igerikleri ve uygulama bicimlerinde yapilacak degisiklikler icin Bolim
Baskanligina 6neri sunmak.

Derslerin 14 haftalik uygulama programlarini ve yararlanilacak kaynaklari her donem basi ilan etmek.
Universite ve Yiiksekokulun diizenledigi kongre, konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere
katilmak.

Ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve 6grendiklerini aktarmak.

Miidiirlikk ve Boliim Baskanlig ile isbirligi ve uyum iginde ¢aligmak.

Midiirlik, B6liim Baskanliginda gorevli oldugu kurullarin toplantilarina katilmak ve kendisine diisen
gorevi yerine getirmek.

Universitenin diger birimlerinde gorevlendirilmesi halinde egitim-6gretim faaliyetlerine katkida
bulunmak.

Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda yerine getirmek.

Miidiiriin 6ngdrdiigii toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek.

Ders programlarmi hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiiriitmek.

Egitim-6gretim yili sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-6gretim,
yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri boliime sunmak.

Her yariyll sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarim1 tamamlayarak Boliim Baskanligina
sunmak, sinav evraklarini ve ddevlerle ilgili bilgilerin boliim arsivine iletilmesini saglamak.




e Ogrenci rehberlik ve danismanlik gérevini en iyi sekilde yapmak.
Ogrencilerin Universiteye ve Yiiksekokula oryantasyonlarini saglamak.
Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

e Boliim Baskaninin ve Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

e  Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Profesor, Dogent ve Yardimct Dogentler yaptigi is ve islemlerden dolayi; Boliim Baskani ve Miidiire
kars1 sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih Imza
..../11/2016
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih

..../11/2016




OGRETIM YARDIMCILARI (ARASTIRMA GOREVLILERI VE

UZMANLAR)
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR
GENEL BILGILER

Ogretim  Yardumcilari:  Yiiksekogretim — kurumlarinda,  belirli ~ siireler  icin
gorevlendirilen, arastirma goreviileri, uzmanlar, ¢eviriciler ve egitim-6gretim
planlamacilaridir.  Universitede, heniiz ¢evirici ve egitim-0gretim planlamact
bulunmamaktadir.

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri
yapmak.

Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

Bilimsel arastirmalar yapmak ve yayinlamak.

Mevcut potansiyelinin timiinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu boliimiin amag¢ ve hedeflerine
ulagsmaya caligmak.

Yiiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
YOKSIS’teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsanmindaki gorevlerini yerine getirmek.

Gorev sliresi uzatmaya iligkin is ve islemlerini sahsi olarak takip etmek.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin iyi kullanilmasini saglamak.

Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiie] donanimini siirekli gelistirmek.

Ders disinda da tniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak.

Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve dgrencilerine yararl olma ¢abasi i¢inde olmak.
Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bolgeyi
gelistirecek projelerde yer almak, lisansiistii tez konularini miimkiinse bu dogrultuda vermeye
galigmak.

Universite ve Yiiksekokulun diizenledigi kongre, konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere
katilmak.

Ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve 6grendiklerini aktarmak.

Miidiirliik, Boliim Bagkanligi ile isbirligi ve uyum i¢inde ¢aligmak.

Yiiksekokul ve ilgili oldugu boliimiin amaci dogrultusunda arastirma ve incelemeye yardimci olmak.
Ogrenci damigmanlig1 ve kayat islerindeki gorevleri yapmak.

Sinav gozciiliigii yapmak.

Yiiksekokul dergisinin gikarilmasi vb. islerde ilgili 6gretim tiyelerine yardimci olmak.

Bolim i¢i egitim-Ogretim faaliyetlerinde; derslerle ilgili uygulama, laboratuar, klinik ve saha
uygulamalar1 vb. calismalarda, 6dev, proje vb. degerlendirmelerde, arastirma ve deneylerde, dgrenci
danismanlig: ve kayit islerinde 6gretim iiyelerine yardimer olmaktir.

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tirlti hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

Miidiiriin ve Boliim Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

Miidiirtin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Aragtirma Gorevlileri ve Uzmanlar, yaptigi is ve islemlerden dolayr Boliim Bagkani ve Miidiire karsi
sorumludurlar.




Bu dokumanda aciklanan gorev tantmimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
Y A
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




OGRETIM GOREVLILERI VE OKUTMANLAR
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Gorevlisi ve Okutmanlar; Yiiksekokulun herhangi bir dersi ile ilgili ézel
bilgi ve wuzmanhk isteyen konularin egitim-ogretimini ve uygulamasini
yapmak/yaptirmak.

e Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir égretim
elemanidrr.

o Okutman: Egitim - 6gretim siiresince ¢esitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu
ders olarak belirlenen dersleri okutan veya uygulayan 6gretim elemanidir.

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’'nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri
yapmak.

e Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim

faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir gekilde yiiriitiilmesi amactyla ¢aligmalar yapmak.

Boliim tarafindan yapilan aragtirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

Boliim i¢i ilgili komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek.

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Gorev siiresi uzatmaya iligkin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek.

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve damgmanlik yapmak.

Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her

tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii

malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

e  Miidiiriin ve Boliim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger igleri yapmak.

e  Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

e Ogretim Gorevlileri ve Okutmanlar, yaptig1 is ve islemlerden dolayr Boliim Baskani ve Miidiire karst
sorumludurlar.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih imza
.../11/2016
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih Imza

.../11/2016




KOMISYONLAR



EGITIM-OGRETIM KOMISYONU

EGITIM-OGRETIM KOMISYONU UYELERI

* Boliim Baskani(Baskan)
*Boliim Ogretim Elemanlart

Egitim-Ogretim Komisyonunun garevi genel olarak; lgili Mevzuat cercevesinde,
Yiiksekokul ogrencilerinin  egitim-ogretim  konularindaki is ve islemlerinin mevcut
kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasidir.

e Yiiksekokul 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.

e  Yiiksekokuldaki boliimlerin egitsel hedeflerini ve ¢iktilarini gerceklestirmesi ve en iyi diizeye
¢ikarilmasi konusunda gereken faaliyetleri planlamak ve yapmak.
Ders igeriklerindeki eksiklikleri, tekrarlari izlemek ve azaltilmalar1 konusunda 6nerilerde bulunmak.
Boliimlerde o6lgme ve degerlendirme sisteminin nesnel ve homojen bir bicimde uygulanmasini
saglayacak mekanizmalarin olusturulmasi konusunda ¢aligmalar yapmak.

e Egitim-6gretimin ve programlarin giincellenmesi ile Akreditasyon siirecinin baglatilmasi konularinda
makro politikalar1 belirlemek.
Mazeret sinavlarina girecek 6grencilerin durumlarini goriiserek Mudiire rapor etmek.
Yatay Gegis yapacak Ogrencilerin tespitini yapmak ve Yiiksekokul Yonetim Kurulunda goriisiilmek
iizere karar almak.

o Yatay/Dikey Gegis ile gelen dgrencilerin intibak ve muafiyet islemlerini yapmak.

e Af kapsaminda gelen Ggrencilerin ders eslestirmelerini, sinif intibaklarini ve ders muafiyetlerini
yapmak.

e  Egitim-Ogretim Komisyonunda alian kararlar1 Miidiirlik Makamina bildirmek.

e Egitim-Ogretim Komisyonu Miidiire karsi sorumludur.




BOLUM MEZUNIYET KOMISYONLARI

BOLUM MEZUNIYET KOMISYONU UYELERI

* Boliim Baskani(Baskan)
*Boliim Ogretim Elemanlar

Mezuniyet Komisyonu’nun gérevi genel olarak; Ilgili Mevzuat cercevesinde,
egitim-ogretim donemini basariyla tamamlayan ve mezuniyete hak kazanan ogrencilerin,
kontrol amacli not durum belgelerini egitim-6gretim planlariyla karsilastirarak incelemek ve
egitim-ogretim planini basariyla tamamlamig 6grencilerin mezuniyetine karar vermektir.

e Egitim-6gretim donemini basartyla tanimlamis ve mezuniyete hak kazanmig dgrencilerin not durum
belgelerini, egitim-6gretim plani ile karsilagtirarak kontrol amacli incelemek.

e Boliimlerden mezun durumundaki 6grencilerin durumlarini goriigmek ve degerlendirmek.

e Degerlendirme yapmadan dnce, dgrenci isleri biirosundan otomasyon sisteminden mezun listelerinin,
egitim-0gretim planlarinin ve kontrol amach not durum belgelerinin gelmis olmasini kontrol etmek.

e Mezuniyete hak kazanmig 6grencilerin transkriptlerini inceleyerek eksik kredilerinin olup olmadigini
kontrol etmek.

e  Yonetmelikte belirtilen AKTS’yi tamamlayan 6grenciler icin Mezuniyet Komisyon Karar1 almak.

e Degisim programlarinda olan 6grencilerin (Erasmus, Farabi ve Mevlana) mezuniyetlerinin
belirlenmesinin, ilgili tniversitelerden not gelmesi durumunda yapilacak olmasi nedeniyle,
gerektiginde bu durumda olan 6grenciler igin farkli zamanlarda toplanti yapmak ve kararlar almak.
Mezuniyet Toreni organizasyonunda gorev almak.

Mezuniyet Komisyonunda alinan kararlari, ilgili Boliim Bagkanligina bildirmek.
Mezuniyet Komisyonu, ilgili B6liim Baskanligina ve Miidiire kars1 sorumludur.




BOLUM STAJ KOMISYONLARI

BOLUM STAJ KOMISYONU UYELERI

* Boliim Baskani(Baskan)
*Boliim Ogretim Elemanlart

Béliim Staj Komisyonunun gorevi genel olarak; Igili Mevzuat cercevesinde,
Yiiksekokuldaki égrencilerin staj ile ilgili faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak ve Boliim Kuruluna ogrenci stajlari ile ilgili konularda goriis bildirmektir.

e Boliimlerdeki 6grencilerin, staj uygulama esaslarina uygun olarak stajlarini yapip yapmadigini kontrol
etmek.

e Ogrencilerin staj yapacaklari resmi ya da 6zel kuruluslardaki staj yerlerinin niteliklerine, stajda dikkat
edilecek hususlara, staj tiiriine gore staj defterlerinin diizenlenme bi¢imine, yapilan stajlarin
uygunluguna ve diger ayrintilara iligkin kararlar almak, 6grencilere duyurulmasini ve uygulanmasini
saglamak.

e Her yil bahar donemi icerisinde dgrencilere yonelik staj bilgilendirme toplantisi yapmak.

e Yatay ve dikey gecisle kayit yaptiran Ogrencilerin, daha Onceki ogrenim gordiikleri
boliimde/programda kabul edilmis stajlarinin gegerli sayilip sayilmayacagina karar vermek ve ilgili
boliime sunmak.

e Ogrencilerin staj yapabilecekleri yurt i¢i ve yurt dis1 kuruluslarin ya da 6grencinin staj yerini kendi
bulmast halinde bu yerlerin uygunluguna karar vermek.

e Kamu ve oOzel kuruluslarca tahsis edilen kontenjanlarin sinirli olmasi durumunda &grencilerin
yerlestirilmesi iglemini, 6grencinin tercihi, 6grencinin genel not ortalamasi ve mezuniyet durumlarini
dikkate alarak yapmak.

e  Gerekli gordiigii takdirde 6grenciyi staj yerinde denetlemek.

e lgili béliim baskanhg: tarafindan kendilerine teslim edilen staj defterlerini ve staj degerlendirme
formlarim1 en ge¢ bir ay igerisinde incelemek, gerek goriirse degerlendirme siiresi igerisinde
yazili/sozlii sinav yapmak. Degerlendirme sonucunda diizeltme istemek veya kismen ya da tamamen
staj1 reddetmek.

e Bolim Staj Komisyonlarinda alinan kararlari ilgili Bolim Basgkanligina ve Miidiirliik Makamina
bildirmek.

e Bolim Staj Komisyonu, ilgili Boliim Baskanligina ve Miidiire karsi sorumludur.




AKREDITASYON KOMISYONU

AKREDITASYON KOMISYONU UYELERI

* Boliim Baskani (Baskan)
*Boliim Ogretim Elemanlart

Akreditasyon Komisyonunun gérevi genel olarak; gili Mevzuat cercevesinde,
Boéliimlerin Onlisans Programlarimin miifredatini Akreditasyon élciitleri dogrultusunda
diizenlemek, Boliimlerin Akademik Kurullarinin giindemindeki ilgili konulari miifredat
wyumlulugu agisindan incelemek ve goriis bildirmektir.

e Bolim Kurullarinin giindemindeki ilgili konulari, miifredat uyumlulugu agisindan incelemek ve
goriis bildirmek.

e Diger komisyonlarin ¢alismalarii ADEK beklentileri dogrultusunda yonlendirmek.

e Yiksekokul ADEK faaliyetlerini takip ve koordine etmek.

e Akreditasyon Komisyonunda alinan kararlart ilgili Bolim Baskanligina ve Miidiirliik Makamina
bildirmek.

e  Akreditasyon Komisyonu Midiire karsi sorumludur.




TANITIM KOMISYONU

TANITIM KOMISYONU UYELERI

* Egitim Ogretimden Sorumlu Miidiir Yardimcist (Baskan)
Ogretim Elemanlart

Tamtim Komisyonu’nun gérevi genel olarak; Ilgili Mevzuat cercevesinde,
Yiiksekokulun “Halkla lliskiler ve Tamitim” faaliyetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek;
paydaslarla etkili iletisim ve igbirligi konusunda stratejiler geligtirmektir.

Yiiksekokulun “Halkla {liskiler ve Tanitim” faaliyetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek.

Yiiksekokulun ulusal ve uluslararasi alanda taninirligini artirmaya yonelik ¢aligmalar yapmak.

Paydaslarla etkili iletisim ve isbirligi konusunda stratejiler gelistirmek.

Yiiksekokul tanitim giinlerinin organizasyonlarini yapmak.

Tanitim giinleri igin gerekli dokiiman, kitapgik, brosiirlerin hazirlanmasi ve basiminin yapilmasini

saglamak.

e Yiiksekokulun, bilimsel ve sosyal icerikli Seminer, Konferans ve Toplant1 gibi organizasyonlarini
yapmak ve bu organizasyonlarda koordinator olmak.

e  Yiiksekokulun tanitim ile ilgili projeler hazirlamak, gelistirmek, stratejileri belirlemek, takip etmek ve
sonug¢landirmak.

e Tamtim Komisyonunda alinan kararlari ilgili Béliim Bagkanligina ve Miidiirliik Makamina bildirmek.

e Tamtim Komisyonu, ilgili B6liim Bagkanligina ve Miidiire karsi sorumludur.




SATIN ALMA KOMIiSYONU

SATIN ALMA KOMISYONU UYELERI

* Mali Islerden Sorumlu Miidiir Yardimcist (Baskan) ve Miidiiriin gorevlendirecegi
personelden olusur.

Satin Alma Komisyonu’nun gérevi genel olarak; Ilgili Mevzuat cercevesinde,
Yiiksekokul ihtiyaclart dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin almak iizere
gerekli is ve iglemleri yiiriitmektir.

e  Yiiksekokul ihtiyaclari dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin almak tizere gerekli is
ve islemleri yapmak.

e Yiiksekokulda ihtiyag duyulan demirbas, bakim onarim ve sarf gibi her tiirlii malzeme ve is giicii ile

ilgili ihtiyaglarin kargilanmasi igin gerekli isleri yapmak ve yiiriitmek.

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa aragtirmasi yapmak.

En iyi malzeme veya is giiciinii en uygun fiyata almak.

Satin alma islemleri ile ilgili evraklar1 diizenlemek.

Satin alma ile ilgili biitce planlamasina yardimci olmak.

Sati Alma Komisyonunda alinan kararlari Miidiirliik Makamina bildirmek.

Satin Alma Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur.




MUAYENE VE KABUL KOMiSYONU

MUAYENE VE KABUL KOMISYONU UYELERI

* Mali Islerden Sorumlu Miidiir Yardimcist (Baskan)
*Ogretim Elemanlart

Muayene ve Kabul Komisyonu’nun gorevi genel olarak; Igili Mevzuat
cercevesinde, Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goren ihale konusu
gereksinim ve hizmet alimlarinin gegici ve kesin kabullerini yapmak, idareye teslim edilen
malin veya yapilan igin belirtilen sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve Satin Alma
Komisyonu tarafindan satin alinan tiim malzemelerin standartlara ve ihtiyaglara uygun olup
olmadigini belirlemektir.

e Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet
alimlarinin gegici ve kesin kabullerini yapmak.

e  Uygunluk igeren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

o Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek.

e Yiiksekokul Sekreteri tarafindan 6n gériilen mal ve malzeme i¢in KiK ilgili maddesi uyarinca liizum
miizekkeresi hazirlamak ve Midiirliik Makaminin Onayima sunmak.

e Miidiirliik onayindan gegen lizum miizekkeresini takiben alimacak mal ve malzemeye ait Teknik
Sartname hazirlamak.

e KIK ilgili maddesi uyarinca Teknik Sartname ile birlikte alinacak malzemeye ait yaklasik maliyetin
bulunmasi igin piyasadan en az 3 (ii¢ ) firmadan teklif almak.

e Alinan teklifler iizerine KiK ilgili maddesi uyarinca yaklasik maliyet icmali olusturmak.

e  Yaklagsik Maliyet bulunduktan sonra Ihale Onay Belgesini olusturmak ve Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisinin Onayina sunmak.

e Firmalardan gelen teklif mektuplari dogrultusunda piyasa fiyat arastirma tutanagi diizenlemek ve en
uygun fiyat1 veren firmay1 gerektiginde s6zlesme imzalatmak tizere Midiirliige davet etmek.

e Alimi yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edilecegine dair ve ne kadar bedelle
firmada kaldigin1 s6zlesmede belirtmek.

e Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzemenin Faturasim1 Komisyondan gegtikten sonra
Miidiirlik Makamina teslim etmek.
Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlar1 Miidiirlik Makamina bildirmek.
Muayene ve Kabul Komisyonu Miidiire karsi sorumludur.




STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA, IZLEME VE
DEGERLENDIRME KOMISYONU

STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA,
IZLEME VE DEGERLENDIRME KOMISYONU UYELERI

*Miidiir (Baskan)
*Ogretim Elemanlart

Stratejik Plan Hazirlama, Izleme ve Degerlendirme Komisyonu’nun girevi genel
olarak; llgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin Stratejik Plani ve hedefleri dogrultusunda
ve Stratejik Plan Izleme ve Degerlendirme Komisyonunun goriis ve énerileri dogrultusunda,
akademik ve idari hizmetlerin degerlendirilmesi c¢alismalarint yiiriitmek, raporlamak;
Yiiksekokulun — oz-degerlendirme ve stratejik plan c¢aligmalarint  koordine etmek,
Yiiksekokulun Stratejik Plan taslagimi hazirlamak, stratejik amag¢ ve hedeflerinin yillik
gercgeklesme durumunu izlemek, planda gereken degisiklikleri yapmaktir.

Yiiksekokulun 6z-degerlendirme ve stratejik plan calismalarint koordine etmek.

Yiiksekokulun Stratejik Planin1 hazirlamak.

Yiiksekokulun Stratejik Planinin izleme ve degerlendirmesini yapmak.

Boliimlerin egitim-6gretim programlarini gelistirmek ve idari birimlerin performansini artirmak igin
hedefler, faaliyetler ve performans gostergelerini belirlemek.

Paydaslar ile etkin iletisim ve isbirligi altyapisi kurulmasi i¢in ¢aligmalar yapmak.

e Stratejik Plan Komisyonunda alinan kararlari ilgili Bolim Baskanhigina ve Miidiirlik Makamina
bildirmek.

e Stratejik Plan Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur.




SAYIM KOMISYONU

SAYIM KOMISYONU UYELERI

Harcama Yetkilisince (Miidiir) gorevlendirilen Miidiir Yardimcisinin baskanliginda
Yiiksekokul Sekreteri ve tasinir kayit ve kontrol yetkilisinden olusur.

Sayim Komisyonu’nun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat c¢ergevesinde,
Yiiksekokuldaki malzemelerin durumlarimi (sayisal, kullanilabilirlik vb. a¢idan tespit etmek
ve gerekli ig ve islemleri yiiriitmektir.

e Kamu idarelerine ait taginirlarin, tasinir kayit kontrol yetkililerinin gérevlerinden ayrilmalarinda, yil
sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiigii durum ve zamanlarda sayim yapmak.

e Sayim yapilirken gerekli gitvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

e Sayim sonucunda tasimirlarin noksan veya fazla ¢ikmasi halinde sayim kurulunun kararina
dayanilarak tasinir kayit kontrol yetkilisince belge diizenlemek ve verilen yetki cercevesinde iist
yOnetici veya harcama yetkilisine sunmak.

e Her yilin sonlarinda ambarlarda ve kullanimda olan taginirlar1 saymak ve bulunan miktarlar1 Sayim
Tutanagina kaydetmek. Ilgili defter kayitlarinda bulunan miktarlar1 tutanagin “kayith miktar”
siitununa, sayimda bulunan miktar ile kayitli miktar arasindaki farki ise “fazla” veya ‘“noksan”
siitununa kaydetmek. Fire nedeniyle ortaya ¢ikan noksanliklari tutanakta ayrica gostermek. Fazla
veya noksan ¢ikmasinin nedenlerini aragtirmak.

e Taginirlarin noksan g¢ikmasinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi olanlar hakkinda harcama
yetkililerince 5018 sayili Kanun’un 36 nci maddesine gore islem yapilmasi konusunda bilgi ve
belgeleri hazirlamak.

e Sayim islemleri tamamlandiktan sonra sayim kurulunca ilgisine gore ‘“Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanagr” ve “Tasinir Islem Fisi” diizenlettirilerek, tutanagin “fazla” ve “noksan” siitunlarinda
gosterilen miktarlarin giris ve ¢ikis kayitlar1 yaptirilmak suretiyle defter kayitlarinin sayim
sonuglartyla uygunlugu saglamak.

e Kayitlarin sayim sonuglarryla uygunlugu saglandiktan sonra, Sayim Komisyonu tarafindan “Taginir I
inci Diizey Detay Kodu” itibariyla Taginir Sayim ve Dokiim Cetvelini diizenlemek.

e Tagsinirlar cetvele “Tasinir II nci Diizey Detay Kodu” diizeyinde kaydetmek, Cetveli imzalamak ve
yil sonu hesabini olusturmak.

e Sayim Komisyonunda alinan kararlart Miidiirlik Makamina bildirmek.

e Sayim Komisyonu Miidiire karsi sorumludur.




