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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Rektor tarafindan {i¢ yil siire ile dogrudan atanir.
Siresi biten Mudlr yeniden atanabilir. Madur kendisine g¢aligmalarinda yardimer olmak iizere okulun aylikli

Ogretim {iyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi ii¢ yil icin Miidiir Yardimcist olarak secer.

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla c¢aligmalari yapmak,

planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULARI

2.1 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.

2.2 Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai
yetki ve sorumluluga sahiptir.

2.3 Meslek Yiiksekokulunun tiizel kisiligini temsil eder. Meslek Yiiksekokulunun vizyon ve stratejisini

belirleyerek gerceklestirilmesini takip eder.

2.4 MY O kurullarina bagkanlik etmek, MY O kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve MY O birimleri arasinda

diizenli calismay1 saglamak,

2.5 Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek,




2.6 MYO 6denek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, MY O biitgesi ile ilgili
oneriyi MY O yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak,

2.7 MYO birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gozetim ve denetim gdérevini yapmak, bu
kanunla kendisine verilen gorevleri yapmaktir.

2.8 MYO ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde
gerekli giivenlik énlemlerini almak.
2.9 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmas.

2.10 Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yurttilmesi.

2.11 Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin

2.12 alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3 Isparta Uygulamali Bilimler Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

3.4 Imza yetkisine sahip olmak,

3.5 Harcama yetkisi kullanmak.

3.6 Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

3.7 Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme ve
izin verme yetkisine sahip olmak.

3.8 Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylamayetkisine sahip

olmak.

4. EN YAKIN YONETICIiSi
Rektor

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Miidiir Yardimeilari, Boliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, MYO Sekreteri, Boliim Sekreterleri, MY O Biirosu

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en 1yi sekilde surdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.



7. SORUMLULUK:

Meslek Yiiksek Okulu Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Isparta Uygulamal1 Bilimler Universitesi Rektériine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Semih DOGRUKOL
Y iksekokul Midari
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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmastur.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Midiir Yardimeilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak iizere Meslek Y tiksekokulunun
aylikli 6gretim tiyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atamirlar. Miidiir, gerekli gérdiigi hallerde

yardimecilarint degistirebilir. Miidiiriin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Meslek Yuksek Okulunun uzak goriisliliigli ve amag¢ dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapar.

Miidiir, gérev ve sorumluluklar1 diizenleyip miidiir yardimcilar1 arasinda gérev dagilimini gergeklestirir.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 MY O Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek

2.2 MY O Miidiiriiniin verdigi gérevleri yapmak.

2.3 Her akademik yariyilin basinda bolim baskanlar1 tarafindan yapilan ders goérevlendirmelerinin ve ders
programlarinin kontroliinii ve koordinasyonunu saglamak.

2.4 Derslikler ve laboratuvarlar icin MY O Miidiirligii’niin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlart vermek.

2.5 Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

2.6 Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini takip etmek personelle bu
konularda iletisim saglamak ve isteklerini dinlemek ve ¢6zlime ulagtirmak.

2.7 Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi ile ilgili Yiiksekokul Yo6netim Kurulu Karari oncesi
performans raporlarinin diizenlenmesi ¢alismasinda yardimei1 olmak.

2.8 Her yariyil sonunda dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme formu sonuglarina
gore okuldaiyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

2.9 Yiiksekokuldaki boliim ve programlarimin sonug¢landirmasi gereken yazigma ve rapor belgelerinin yasal
stirede cevaplanmasi ve hazirlanmasinda yaz isleriyle koordinasyonlu ¢alismak. Yiiksekokul sekreterine
yazi iglerinde yardimci olmak.

2.10Smif temsilcileri ve MYO temsilcisi se¢imlerini diizenlemek ve bu temsilcilerle yapilacak olan
toplantilara bagkanlik etmek. Bu temsilcilerle sorumlu oldugu yoneticisi arasinda koprii vazifesi gdormek.

2.11Yksekokul sekreterine, satin alma birimine ve komisyonuna yardimei olarak satin alim islemlerinde
denetim yapmak ve sonuglandirmak.
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2.12Egitim Ogretim islemlerinin diizenini saglamak, egitimin devami i¢in her tiirlii soruna 6nlem almak,
ogretim tiyeleri ve dgretim gorevlileri ile 6grenciler arasinda iletisimi saglamak.

2.130grencilerin staj dncesi ve sonrast doneminde gerekli evraklarini takip etmek veya ettirmek, staj yerlerini
uygunlugunu belirlemek, staj gegerliligini kontrol etmek, staj yerleri ileokulun iletisimle g¢alismasini

saglamak.

2.14Yiksekokulun “Sinav Programlarinin” hazirlanmasi asamasinda gerekli ¢alismalart yapmak ve ayrica
yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme ¢alismalart yiiriitmek ve
cikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak.

2.15 EBYSS sistemini takip etmek

2.16 Yiksekokul Sekreteri ile koordineli ¢alismak

2.17 Boliim Baskanlar1 ile koordineli ¢alismak

2.18 Ogrenci Islerinden sorumlu Miidiir Yardimcisinin olmadig1 zamanlarda onun gorevlerinin yerine
getirmek

2.19 Yiiksekokul kurullarinin organizasyon ve takibini yapmak

3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3 Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

3.4 Imza yetkisine sahip olmak,

3.5 Harcama yetkisi kullanmak.

3.6 Emrindeki yonetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICISi

MY O Midiiri
5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip

olmak.



7. SORUMLULUK:
Meslek Yiiksek Okulu Midir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Semih DOGRUKOL
Y uksekokul Mudurt
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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Midiir Yardimcilari, Miidir tarafindan, kendisine c¢alismalarinda yardimci olmak iizere Meslek
Yiiksekokulunun aylikli 6gretim iiyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil igin atanirlar. Miidiir, gerekli
gordiigli hallerde yardimcilarim degistirebilir. Miidiiriin gérevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona

erer.

Meslek Yiksek Okulunun uzak gorisliilligi ve amag dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin
gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar
yapar. Miudiir, gorev ve sorumluluklar diizenleyip miidiir yardimcilar1 arasinda goérev dagilimin

gerceklestirir.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2. IMY O Miidiirtiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek

2.2 MY O Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

2.3Yuksekokul sekreteriyle beraber yiksekokulun tanitimi, basin-yaym ve halkla iliskileriyle
ilgilenmek, sosyal medya ve okulun web sayfasini kontrol etmek, veri akisini yenilemek ve diizenlemek.
2.4. Yiksekokul ogrenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli g¢aligmalari yapmak, kuliiplerin ve
Ogrencilerin yapacag her tiirlii etkinligi gézden gecirmek ve desteklemek.

2.5Y Uiksekokula yeni baslayan d6grencilereoryantasyon etkinlikleri organize etmek.

2.6 ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi degisim programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere
yardimci olmak, program koordinatorleri ile iletisimde olmak.

2.7 Yiiksekokulun donem agilis1 ve mezuniyet 6diil torenleri ile ilgili ¢aligmalar diizenlemek.
2.80grencilere gerekli burs ve sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine yardimci
olmak.



2.9Y Uksekokuldaki tim kaltarel, bilimsel ve sportif faaliyetlerin takibi ve diizenlenmesini yapmak.
2.10Engelli 6grencilerin okul iginde fiziksel ¢cevre diizenlenmesini kontrol ederek onlarla koordinasyonu
saglamak.

2.11 Kismi zamanlh 6grencilerle koordinasyonu saglamak.

2.12 D1s iligkilerle koordinasyonu saglamak.

2.13 Mezunlar ve Kariyer koordinasyonu saglamak.

2.14Yiiksekokul Y 6netimi, boliim baskanlar1 ile akademik personelin her tiirlii iletisimini saglamak
2.15EBY'S sistemini takip etmek

2.16Yliksekokul Sekreteri ile koordineli ¢alismak

2.17 Bolim Baskanlari ile koordineli ¢alismak

2.18Akademik Islerinden sorumlu Miidiir Yardimcisinin olmadig1 zamanlarda onun gorevlerinin yerine

getirmek

3 . YETKIiLERIi

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3 Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

3.4 Imza yetkisine sahip olmak,

3.5 Harcama yetkisi kullanmak.

3.6 Emrindeki yonetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4 EN YAKIN YONETICISi

MYO Miidiri
5 ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6 BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip

olmak.



7 SORUMLULUK:
Meslek Yiiksek Okulu Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Semih DOGRUKOL
Y Uksekokul Mudurd
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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokul Kurulu, Miidiiriin bagkanliginda, Miidiir Yardimcilar1 ve okuldaki boliim baskanlarindan
olusur. 2547 sayili Kanun’la Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Y 6netim Kuruluna verilmis gorevleri
Yiiksekokul bakimindan yerine getirirler. Yiiksekokul Kurulu normal olarak her yariy1l basinda ve sonunda

toplamir.Miidiir gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Yiiksekokul Kurulu Akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar;
2.2 Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ile faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-0gretim takvimini kararlagtirmak,

2.3 Yuksekokul Yonetim Kuruluna Uye se¢mek,
2.4 Bu kanunla verilen diger gérevleri yapmak.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Semih DOGRUKOL
Y Uksekokul Madurt
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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokul Yonetim Kurulu; Miidiiriin bagkanliginda, Miidiir Yardimecilar: ile miidiiriin gosterecegi alt1 aday

arasindan yliksekokul kurulu tarafindan {i¢ y1l icin se¢ilecek ii¢ 6gretim iiyesinden olusur. Yiiksekokul Yonetim
Kurulu, 2547 sayili Kanun’la fakiilte kurulu ve fakiilte kurulu yonetim kuruluna verilmis gorevleri yiiksekokul
bakimindan yerine getirirler.Yiiksekokul Yonetim Kurulu Miidiiriin ¢agrist lizerine toplanir.Y onetim Kurulu
gerekli gordiigli hallerde gegici calisma gruplari, egitim-0gretim koordinatorliikkleri kurabilir ve bunlarin

gorevlerini dizenler.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Yiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimci bir organ olup asagidaki gorevleri
yapar:

2.2 Yiiksekokul Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarm uygulanmasinda Miidiire yardim etmek,

2.3 Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak,

2.4 Yiiksekokulun yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak,

2.5 Miidiiriin Yiiksekokul Yonetimi ile ilgili getirecegi islerde karar almak,

2.6 Ogrencilerin kabul(i, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve smavlarina ait islemleri hakkinda
karar vermek,

2.7 Bu kanunla verilen diger isleri yapmak.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Semih DOGRUKOL
Y iksekokul Mudiri
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Unitesi | Isparta Uygulamah Bilimler Universitesi
. Boluma :| Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla

caligmalar1 yapmak.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.
2.2 Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglar.

2.3 Meslek Yiksek Okulu’nun Universite ici ve disi tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde tist
makamlara gerekli bilgileri saglar,

2.4 Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine
oneride
bulunur.

2.5 Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yiiriitiilmesini saglar.
2.6 Akademik Genel Kurul, Ylksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yuksekokul Disiplin

Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar,

uygulanmasini saglar.

2.7 Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim
islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

2.8 Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve te¢hizatin, hizmet



araclarinin periyodik bakim ve onarimim yaptirir.
2.9 Yuksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

2.10 Yiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

2.11 Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar. EBY S
Uzerinden gelen evraklar1 gun icerisinde sistem tzerinden takip ederek Ust yoneticiye sunar ve diger idari
birimlere havale eder.

2.12 Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢aligmasin; biitiin tiiketim -demirbas malzeme ve

materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

2.13 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyet raporunun

hazirlanmasina yardim eder.

2.14 Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonug¢larinin Rektorliige
iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari yapar ve zamamnda
yerine getirilmesini saglar.

2.15 Dikey gecis bagvuru formlarini kontrolii, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, bagvuru
formlarim ve dekontlari toplayarak OSYM’ye gonderilmesini saglar.

2.16 Yiiksekokul personelinin 6zIiik haklarina iliskin uygulamalar takip eder.

2.17 Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimei olur.

2.18 Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

2.19 Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

2.20 Idari personelin sicil islemlerini yaritr.

2.21 Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi
icin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yuratur,

2.22 Personelin 6zliikk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

2.23 Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

2.24 Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

2.25 Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama g¢aligmalarinda gorev
almak Ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar. Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.

3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.

3.3 Imza yetkisine sahip olmak.

3.4 Gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.5 Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak
4. EN YAKIN YONETICISI

MY O Miidiirii, MYO Y ardimcisi

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI



Boliim Sekreterleri ve MY O Biirosu, Teknikerler, Teknisyenler, Teknisyen Yardimcilari, Hizmetliler



6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip

olmak.
7. SORUMLULUK:

Meslek Yiiksek Okulu Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okul Miidiiriine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Semih DOGRUKOL
Y Uksekokul Muaduri




ULUBORLU SELAHATTIN KARASOY MESLEK YUKSEKOKULU

® T.C.
l ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI
MUDURLUGU

ISPARTA

UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU
Unitesi | Isparta Uygulamah Bilimler Universitesi
) Bolumu :| Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL —— Tomn
BILGILER ("30reV| . . :| Boliim Baskam
Ust Yonetici/Y6neticileri | Mudur
Astlar:

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile

kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmstir.

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli

tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idari ve akademik

isleri boliim igersinde yapar.

2.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Giiz yariy1li i¢in donem baslamadan en az 2 hafta 6nce ders gorevlendirmelerini tamamlayarak haftalik

ders programlarini hazirlar.

2.2 Gliz yartythmin ilk haftast iginde Ek ders iicret formlarimin, ilgili tim 6gretim elemanlar1 tarafindan
doldurularak, maas-ek ders servisine teslim edilmesini saglar.

2.3 Giiz yartyilinda dénemin en geg ilk 3 haftasi i¢inde boliim kurulunu toplayarak, boliim kuruluna baskanlik
eder ve kurulda alinan kararlar1 rapor halinde diizenleyerek donem iginde uygulanmasim saglar.

2.4 Gliz yanyil icinde 6grencilere yonelik olarak yapilacak etkinliklerin tarihini ve katilimcilarini en geg
etkinlik tarihinden 15 glin énce belirler.

2.5 Giiz yartyiliVize sinavlarindan en az 20 giin 6nce boliim bilinyesinde faaliyet gosteren programlarina ait
smav programlarini hazirlar. Smav baslangi¢ tarthinden 15 giin 6nce ilan edilmesini saglar.

2.6 Giiz yariyil1Vize siavlarindan sonra, vize sinavlarina giremeyen mazeretleri 6grencilerin mazeretlerini
inceleyerek, vize mazeret sinavina girecek 6grencilerin listesini Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunar.

2.7 Bahar yariyihYurt ici ve yurt dis1 yatay gecis kontenjanlarinin, Ogrenci isleri daire baskanligina

gonderilmek uzere istenilen tarihlerde yonetim kurulunda gériisiilmek tizere tespitini yapar.




2.8 Giiz yariy1liFinal sinavlarindan en az 20 giin 6nce boliim biinyesinde faaliyet gosteren programlarina ait

final ve bitlinleme sinav programlarini aym anda hazirlar. Sinav baslangi¢ tarihinden 15 giin dnce ilan

edilmesini saglar.

2.9 Giiz yartyilinda yapilan 6grenci stajlarinin, tum stireclerini takip eder.

2.10 Giiz yariyilinin son egitim-6gretim haftasinda Boliimiinde derse giren 6gretim elemanlarinin
degerlendirilmesi ve 6grencilere daha kaliteli bir egitimin verilmesi i¢in 6grencilere “Ogretim Eleman1 ve
Ders Ogrenme Ciktilar1 Degerlendirme Formu” anket caligmasimin yapilmasini saglar.

211 Her yil 31 Aralik’a kadarMeslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimine,
Boliimiine bagl programlarin faaliyetleri ve iyilestirilmesi ile ilgili ¢alisma raporlarini sunar.

2.12 Gliz yaniyiliFinal smav notlarinin yasal siire iginde ( sinavi takip eden 7 giin iginde) sisteme
girislerinin yapilmasini takip eder.

2.13 Guz yartyilinin final sinavlarinin bitimini takip eden 1 hafta i¢inde sinav iicret formlarinin, ilgili
tim 6gretim elemanlar tarafindan doldurularak, maas-ek ders servisine teslim edilmesini saglar.

2.14 Tek ders smavlarina katilma hakki kazanan ve dilekgesini veren Ogrencilerin transkriptlerini
inceleyerek, smava giris agisindan engeli olup olmadigini inceler.

2.15 Gliz yartyillmnsonunda yapilan tek ders smavlarindan sonra, mezuniyet durumunda olan
ogrencilerin transkriptlerini inceleyerek, mezun listesini hazirlar.Mezuniyet komisyonundaki diger

ogretim elemanlarma imzalatarak st yazi ile yazi islerine teslim eder.

2.16 Bahar yariy1l1 i¢cin donem baslamadan en az 2 hafta dnce ders gorevlendirmelerini tamamlayarak
haftalik ders programlarini hazirlar.

2.17 Bahar yariyili i¢in yapilan yatay ge¢is miiracaatlarin1 degerlendirerek (gerekli intibaklar1 yaparak),
yonetim kuruluna arzini saglar.

2.18 Bahar yariyihmn ilk haftasi i¢inde Ek ders iicret formlarimin, ilgili tiim 6gretim elemanlar
tarafindan doldurularak, maas servisine teslim edilmesini saglar.

2.19 Bahar yariyilinda donemin en geg ilk 3 haftasi i¢inde boliim kurulunu toplayarak, boliim kuruluna

bagkanlik eder ve kurulda alinan kararlar1 rapor halinde diizenleyerek donem i¢inde uygulanmasim saglar.

2.20 Bahar yariyil i¢inde 6grencilere yonelik olarak yapilacak etkinliklerin tarihini ve katilimcilarini
belirler.
2.21 Bahar yartyiliVize smavlarindan en az 20 giin 6nce boliim biinyesinde faaliyet gosteren

programlarina ait sinav programlarint hazirlar. Sinav baslangic tarihinden 15 giin 6nce ilan edilmesini
saglar.

2.22 Bahar yariyihiVize sinavlarindan sonra, vize sinavlarina giremeyen mazeretleri Ogrencilerin
mazeretlerini inceleyerek, vize mazeret sinavina girecek Ogrencilerin listesini Yiiksekokul Yonetim
Kuruluna sunar.

2.23 Giiz yartyihYurt i¢i ve yurt dis1 yatay gecis kontenjanlarinin, Ogrenci isleri daire baskanligina

gonderilmek tizere istenilen tarihlerde yonetim kurulunda goriistilmek {izere tespitini yapar.



2.24 Bahar yariyiliFinal sinavlarindan en az 20 giin 6nce bolim biinyesinde faaliyet gosteren

programlarina ait final ve bitlinleme sinav programlarini ayni anda hazirlar. Smav baslangi¢ tarihinden 15

giin once ilan edilmesini saglar.

2.25 Bahar yartyilindayapilan 6grenci stajlarinin, tim sureglerini takip eder.

2.26 Bahar yarityilimin son egitim-6gretim haftasinda Boliimiinde derse giren 6gretim elemanlarinin
degerlendirilmesi ve 6grencilere daha kaliteli bir egitimin verilmesi igin 6grencilere “Ogretim Eleman1 ve
Ders Ogrenme Ciktilar1 Degerlendirme Formu” anket calismasimin yapilmasini saglar.

2.27 Bahar yariyiliFinal sinav notlarinin yasal siire i¢cinde ( sinavi takip eden 7 giin i¢inde) sisteme
giriglerinin yapilmasin1 takip eder.

2.28 Bahar yariyilinin final sinavlarinin bitimini takip eden 1 hafta iginde sinav iicret formlarinin, ilgili
tim 6gretim elemanlari tarafindan doldurularak, maas-ek ders servisine teslim edilmesini saglar.

2.29 Tek ders smavlarina katilma hakki kazanan ve dilekgesini veren Ogrencilerin transkriptlerini
inceleyerek, siava girig agisindan engeli olup olmadigini inceler.

2.30 Bahar yariyilisonunda yapilan tek ders sinavlarindan sonra, mezuniyet durumunda olan
ogrencilerin transkriptlerini inceleyerek, mezun listesini hazirlar. Mezuniyet komisyonundaki diger
Ogretim elemanlarina imzalatarak {ist yazi ile yazi islerine teslim eder.

2.31 Heryi1l Universite Senatosu tarafindan belirlenen Yaz Okulu takvimini esas alarak program
bazindaki Yaz okulunda agilmasi planlanan dersleri belirleyip obs’de ilanin1 saglar.

2.32 Yaz okulunda agilmasi i¢in gerekli olan asgari 6grenci sayisini saglayan derslerin tespitini yaparak
kesin agilacak olan derslerin ilan edilmesini saglar.

2.33 Yaz okulu i¢in donem baslamadan ders gorevlendirmelerini tamamlayarak haftalik ders
programlarini hazirlar.

2.34 Yaz okulunun ilk haftasi i¢inde Ek ders ticret formlarinin, ilgili tim 6gretim elemanlar: tarafindan
doldurularak, maas-ek ders servisine teslim edilmesini saglar.

2.35 Yaz okulunun vize siavlarinin baglangi¢ tarihinden 15 giin 6nce vize sinav programini hazirlar ve
ilan edilmesini saglar.

2.36 Yaz okulunun final ve butlinleme sinavlarimin baslangig tarihinden 15 giin 6nce final ve bittinleme
siav programini hazirlar ve ilan edilmesini saglar.

2.37 Yaz okuluFinal simnav notlarinin yasal siire iginde ( simnavi takip eden 7 giin i¢inde) sisteme
girislerinin yapilmasi takip eder.

2.38 Yaz okulunun final sinavlarinin bitimini takip eden 1 hafta i¢inde sinav iicret formlarinin, ilgili
tiim Ogretim elemanlar: tarafindan doldurularak, maas-ek ders servisine teslim edilmesini saglar.

2.39 Tek ders smavlarina katilma hakki kazanan ve dilekgesini veren ogrencilerin transkriptlerini
inceleyerek, siava giris agisindan engeli olup olmadigin inceler.

2.40 Yaz okulu sonunda yapilan tek ders sinavlarindan sonra, mezuniyet durumunda olan 6grencilerin
transkriptlerini inceleyerek, mezun listesini hazirlar. Mezuniyet komisyonundaki diger oOgretim

elemanlarina imzalatarak iist yazi ile yazi islerine teslim eder.



241 Giiz yariy1li i¢in yapilan yatay gecis miiracaatlarin1 degerlendirerek (gerekli intibaklari yaparak),
yonetim kuruluna arzini saglar.

2.42 Yaz doneminde yapilan 6grenci stajlarinin, tim streclerini takip eder.

2.43 Meslek Yiksekokulu Yonetimi ile irtibat kurarak Universite stratejik plam gergevesinde
Yiiksekokulca hazirlanan gelisim planina uygun olarak boliimiin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki
altyap1, donanim ve benzeri ihtiyaclarini boliim kurulunun da goriisiinii alarak Yiiksekokul Miidiirliigiine
bir rapor halinde sunar.

2.44 EBYS’yi takip eder.

3. YETKILERIi

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3.3 Imza yetkisine sahip olmak,

3.4 Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICISI

Miidiir

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreterleri

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde surdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.
7. SORUMLULUK:

Boliim baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Meslek Yiiksek Okullarinda Miidiire karst sorumludur.

Y uksekokul Mudurt
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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimli bir 6gretim elemanidir.Universitelerde ve bagl
birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel
bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve uygulamalari i¢in, kendi uzmanlk alanlarindaki ¢alisma ve

eserleriyle taninmis kisiler, siireli veya ders saati {licreti ile gorevlendirilebilirler.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR
2.1 Mevcut potansiyelinin timunu kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu bdliimiin amag ve
hedeflerine ulagmaya ¢aligmak.
2.2 Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

2.3 Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Meslek Yiiksekokulu Midirligii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

2.4 Her yariy1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar: yapmak.
2.5 Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y&netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

2.6 Damismanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis tilke idealine sadakatle bagh

olarak en iyi sekilde yerine getirir.

2.7 Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme;
ders dis1 iniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk

projeleri yapma, topluma énder ve dgrencilerine yararli olma gabasi iginde olur.

2.8 Meslek Yiiksek Okulu ve Boliim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.



3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISI

Boliim Baskani, Program Baskani

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip

olmak.
7. SORUMLULUK:

Ogretim Gérevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Meslek Yiiksek Okullarda Boliim Baskanlarina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Semih DOGRUKOL
Y Uiksekokul Muduari
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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Isparta Uygulamal: Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiksekokullarindaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi

kapsamindaki mevzuata uygunolarak yiiriitiilmesi amaciyla bulundugu birimin gorevlerini yapar.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR
2.1 Sef, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur.

2.2 Midiirliige EBY'S Uzerinden ve mantel olarak gelen her tiirlii evrakin mesai saatleri dahilinde takip

edilerek imza karsilig1 alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglamak.

2.3 Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi i¢in

dagitimini saglamak.

2.4 Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa

stirede yazilmasini saglamak.

2.5 Midiirlige gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siiflandirarak konularina
gore dosyalanmasini, Miidiirliikten havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasin
saglamak.

2.6 Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasim saglamak.
2.7 Meslek Yiiksekokulu personelinin 6zIiik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis -
doniis tarihlerinin Personel Daire Bagkanligina yaziyla bildirilmesini saglamak.

2.8 Y1l sonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z

konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

2.9 Birimin gereksinimi olan her tiirli kirtasiye malzemelerinin alinmasini, fax, fotokopi ~ makinesi,




bilgisayar v.b. demirbasin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini
saglamak.
2.10 Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak

2.11 Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge v.b. duyurulari personele imza

karsilig1 tebligederek dosyalanmasini saglamak.

2.12 Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin islemlerinin
ilgilibirimler ile esglidiim igerisinde yiiriitiilmesini saglamak

2.13 Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmas1 gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak.

2.14 Meslek Yiiksekokulu MidiiriiveMeslek Yiiksekokulu Sekreterinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

3. YETKILERI
4, EN YAKIN YONETICIiSi
MY O Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER
7. SORUMLULUK:

Sef, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Meslek Yiiksek Okulu Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Semih DOGRUKOL
Y Uksekokul Middrt




® T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI
ULUBORLU SELAHATTIN KARASOY MESLEK YUKSEKOKULU

ISPARTA MUDURLUGU
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU
Unitesi ;| Isparta Uygulamah Bilimler Universitesi
) Bolumu :| Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL re— : :
BILGILER s-)orevj B : Taﬂsnilr M"al Kayit-Kontrol -

Ust Yonetici/Yoneticileri :| Mudur/Y tiksekokul Sekreteri
Astlar:

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit i¢in gerekli islemlerini yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metalmalzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari

vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.

2.2 Meslek Yiiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarim tespit eder.

2.3 Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

2.4 Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim eder.
2.5 Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

2.6 Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

2.7 Hizmet alimu ile ilgili islemleri yaratar.

2.8 Tagmurlarin yilsonu saymm iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme

Dairesi Bagkanligina iletir.

2.9 Tagimir islem figi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglar.

2.10 Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.
2.11 Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak calisir.

2.12 Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.
2.13 Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.
2.14 Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.



2.15 EBYS uzerinden ve mantel olarak gelen hertiirlli taginirla ilgili ve kendisine havale edilen sorumlu
oldugu islerin sistem tizerinden takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak, takip edecegi evraklari imza
karsilig1 alinmasini, yerine getirmek.

2.16 Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.17 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.

3. YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISI
Meslek Yuksekokulu Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK:
Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun

olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Semih DOGRUKOL
Y uksekokul Mudiri




@ T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BiLiMLER UNIiVERSITESI
ULUBORLU SELAHATTIN KARASO\{ MESLEK YUKSEKOKULU
ISPART A MUDURLUGU
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU
Unitesi | Isparta Uygulamah Bilimler Universitesi
) Bolumu :| Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL " : 3 - -
BILGILER saorevj . : Te.l.<n.|.k H[zmetler _
Ust Yonetici/Y6neticileri | Mudiar/Y uksekokul Sekreteri
Astlan :| Teknisyen/Teknisyen Yardimcisi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiksek Okulunun gerekli tum faaliyetlerininetkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun  olarak
Yuratilmesi amaciyla teknik isler ile ilgili islemlerini yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Laboratuar1 ve agik alan ¢alismalarim 6gretim elemaninin istegi dogrultusunda hazir etmek,

2.2 Ogrencilere teknik konularda yardim etmek,

2.3 Yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak,

2.4 Arizalarin giderilmesi; ariza giderilemiyorsa raporlayip bildirme ve ilgili daire baskanligindan yardim talep
etmek,

2.5 Calisma ortamina giren tiim miisterilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar,

2.6 Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
2.7 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin

aksamadan yiiriitiilmesineyardimc1 olmak,

2.8 Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

2.9 Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, 6l¢limleme, bakim-onarim ve

yapilan degisikliklereaitkayitlarini tutmak,

2.10 Sorumlusu oldugu bina ve laboratuarlar i¢in sorumlu kisilerin talep ettigi bilgileri vermek,

2.11 Meslek Yiiksekokulu Sekreterligine bina, laboratuar ve ekipmanlarda karsilagilan

aksaklik ve eksiklikleriyazili olarak bildirmek ve miimkiinse bu arizalara ilk miidahalede

bulunmak, tamirine ¢alismak,

2.12 Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullamm yerlerinde yapilacak degisiklikler igin onay alarak bunlari yapmak



veya yaptirmak,

2.13 Meslek Yiiksekokulunda egitim amacli kullanilan diz iistii bilgisayar ve projektorleri
akademik personelezimmetle vermek ve teslim almak,

3 YETKILERI
3.1Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3 EN YAKIN YONETICISi
MY O Sekreteri

4 ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

5 BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

5.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
5.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
5.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

5.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
5 SORUMLULUK:

Meslek Yiiksek Okulu Teknisyen ve Teknisyen Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, MYO sekreteri, MYO Mudir Yrd.ve MYO
Miidiiriine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Semih DOGRUKOL
Y Uksekokul Muddrt
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ISPARTA UYGULAMALI BiLiIMLER UNIVERSITESI
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ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU
Unitesi | Isparta Uygulamah Bilimler Universitesi
) Bolumu :| Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL re— T T oo
BIiLGILER gore\/j - : Ognl’e.I.lCl I?lerl Biirosu (Sef / Memur)
Ust Yonetici/Y Oneticileri ;| Mudur/Y tiksekokul Sekreteri
Astlan

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmastur.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

ylritiilmesi amaciyla 6grenci iglemlerini yapar.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Onlisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularmi yapar.
2.2 Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalari hazirlar ve Miidiirliik makamina sunar.

2.3 Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici
mezuniyet belgelerini, diplomalarim, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar hazirlar.

2.4 Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

2.5 Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

2.6 Yaz okulu ile ilgili her tirlii yazigsmalari ve islemleri yapar.

2.7 Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

2.8 EBYS iizerinden ve maniiel olarak gelen her tiirlii evrakin mesai saatleri dahilinde takip edilerek system
uzerinden sonuglandirilmasini saglamak,

2.9 Ozel yetenek smavlar ile ilgili yazismalari yapar.

2.10 Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar.

2.11 Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

2.12 Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular: yapar.

2.13 Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

2.14 Her yarty1l sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi ve
dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

2.15 Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.




2.16 Her yarty1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

2.17 Ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

2.18 Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen dgrencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili boliimlere ve

ogrencilere bildirir.

2.19 Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari i¢in gerekli calismalari yapar ve
sonuglandirir.

2.20 Meslek Yiiksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

2.21 Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yurutdr.

2.22 Meslek Yiiksekokuluna alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik caligmalarim yapar.
2.23Yarty1l sonu sinavlarindan dnce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan dgrenci listelerini ilan
eder. 2.24Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapar.

2.25 Her yary1l iginde bolimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

2.26 Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

2.27 Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web
sayfasi veri tabanina girer.

2.28 Mudiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.29 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.
3. YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISI
MY O Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

Ogrenci Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreterine karst sorumludur.



ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Semih DOGRUKOL
Y Uiksekokul Muduari




o T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BiLiIMLER UNIVERSITESI
ULUBORLU SELAHATTIN KARASOY MESLEK YUKSEKOKULU

, MUDURLUGU
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
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ORGANIZASYONEL re— - e r—
BIiLGILER gore\/j - : Pe.r.'s?.nel Iuslerl Biirosu (Sef /Memur)
Ust Yonetici/Y6neticileri :| Mudur/Y tksekokul Sekreteri
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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiksek Okulunun gerekli tum faaliyetlerininetkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun  olarak
Yuritilmesi amaciyla personel iglemlerini yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.
2.2 Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak.

2.3 Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

2.4 Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari yapmak.

2.5 Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar: yapmak.

2.6 Akademik ve idari personelin géreve atanma, gérevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini

takip etmek.

2.7 Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

2.8 Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.
2.9 Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip

etmek.

2.10 Meslek Yiiksekokulu kurullarina {iye se¢im islemlerini takip etmek.

2.11Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapmak.

2.12 EBYS iizerinden ve maniiel olarak gelen ve havale edilen her tiirlii evrakin
mesai saatleri dahilinde takip edilerek system tizerinden sonuglandirilmasini

saglamak,




2.13 PBS iizerinden Akademik ve Idari Personelin izin islemlerinin takibi ve
onaylama sireclerinin yuruttlmesi,
2.14 Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlariin siiresinin bitiminde goreve

baglatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine

verilme, kadrosu basgka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma iglemlerini yapmak.

2.15 Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve giincel tutulmasini
saglamak.

2.16 Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.
2.17 Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmelerinin yazigmalarini
yapmak.

2.18 Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip

etmek

2.19 AOF ve OSS sinavinda gorev alacak 6gretim elemanlariin durumlarimin OSYM biirosuna
bildirilmesi islemini yUritmek.

2.20 Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmas1 saglamak

2.21 Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

2.22 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.
3. YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISI
MY O Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

Personel Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karst sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Semih DOGRUKOL
Y Uksekokul Mudiri




® T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI
ULUBORLU SELAHATTIN KARASOY MESLEK YUKSEKOKULU

ISPARTA MUDURLUGU
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU
Unitesi | Isparta Uygulamah Bilimler Universitesi
) Bolumu :| Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL  I'=5.0 | Mali Isler Biirosu (Sefi/Memuru)
BILGILER - — — :
Ust Yonetici/Ydneticileri ;| Mudur/Y tksekokul Sekreteri
Astlar

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksek Okullarindaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve  gorevi

Kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

2.2 Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

2.3 Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

2.4 Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

2.5 Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
2.6 Okul uygulamalart ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gerceklestirir,
yazigmalarin1 Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yurutdr.

2.7 Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak.

2.8 Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlamak.
2.9 Akademik personele ait ek ders bordrolarin1 yapmak.

2.10 Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklari igin gerekli
islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

2.11 Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini
dizenlemek.

2.12 Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal — Gulvenlik
Kurumu Bilgi Sistemine ylklemek.




2.13 Meslek Yiiksekokulu biitgesi hazirliklarini yapmak.
2.14 Mali islere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak.

2.15 Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,
2.16 On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmast,
2.17 Uger aylik donemlerde serbest birakilan biite ddeneklerinin takibinin yapilmast.

2.18 Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplar1 tutar bu kesintiler ile ilgili igleri yapar,
sonuclandirir

ve ilgili birimlere iletir.

2.19 Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

2.20 Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlar.

2.21 Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tiirlii yazismay1 yapilmasi,
2.22 Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

2.23 Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlanmasi,

2.24 Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,

2.25 Meslek Yiiksekokulunda maas alan personelin maas bilgilerinin girilmesi,

2.26 Kademe ve kidem terfilerinin takibi,

2.27 Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisitllt maaslarini hazirlanmasi,
2.28 Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

2.29 Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimanin arsivlenmesi,
2.30 Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda sahislara
¢ikarilan borglarin tahsili.

2.31 Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,

2.32 Istifa edenlerin bor¢landirilmasi ve borglarimn tahsil edilmesi,

2.33 Goreve baglayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilig bildirgesi diizenlenmesi,

2.34 Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda

veri girisi yapilmasi,

2.35 EBYS uzerinden veya maniel olarak havale edilen her tiirlii evrakin mesai saatleri dahilinde takip
edilerek system lizerinden sonug¢landirilmasini saglamak,

2.36 Miidiirliigiin gérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar

2.37 Yazilan yazilar1 parafe etme.

2.38 Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

3. YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICIiSi
Meslek Y iksekokulu Sekreteri



5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER
6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Muhasebe Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
Olarak yerine getirirken, MYQ Sekreteri ve Muddre karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Semih DOGRUKOL
Y Uiksekokul Muduari
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) Bolumu :| Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL —— 5 - P - .
BIiLGILER S-I-orevj - : Yi{Zl ¥§ler{ Biirosu (Memur V?ya Gorevli)
Ust Yonetici/Y6neticileri | Mudiar/Y uksekokul Sekreteri
Astlar

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla

Meslek Yiiksekokulunun i¢ve dig yazigsmalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli islemlerini yapar.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Meslek Yiiksek Okulu ici ve Meslek Yiiksek Okulu dis1 yazigsmalar1 yapar ve arsivler.
2.2 Meslek Yiiksek Okullar igi ve Meslek Yiiksek Okullart dig1 yazigsmalara tarih ve say1 numaralari Verir.
2.3 Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

2.4 Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari

personel ile ilgili yazismalar1 yapar.

2.5 EBYS lizerinden veya mantel olarak havale edilen her tlrli evrakin mesai saatleri dahilinde takip

edilerek system tizerinden sonuglandirilmasini saglamak,

2.6 Meslek Yiiksekokulu ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

2.7 Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin yazigsmalarini yapar.

2.8 Meslek Yliksekokulu dergisi ve Meslek Y iiksekokulu kutuphanesine gelen dergiler ile ilgili yazigsmalar1
yapar.

2.9 Kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli  yerlere asilmasi islemlerini
yaratdr.

2.10 Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip
dagitim islerini yapar.

2.11 Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarim ve listesini arsivler.



2.12 Birimlerde ogretim elemanlar1 tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin,
varsa kazanilan ddiillerin listesini tutar.

2.13 Meslek Yiiksekokulu ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
bilgilerin teminini saglar.

2.14 Kalite guvencesi gergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasin ve sonug¢landirilmasini saglar.

2.15 Midiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.16 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karst sorumludur.

3. YETKILERIi

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4, EN YAKIN YONETICISI

MY O Sekreteri

5

7.

. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

. BUISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK:

Yazi Isleri Sorumlusu ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun

0]

larak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreterine karst sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Semih DOGRUKOL
Y Uksekokul Mudurt




® T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI
ULUBORLU SELAHATTIN KARASOY MESLEK YUKSEKOKULU

ISPARTA MUDURLUGU
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU
Unitesi | Isparta Uygulamah Bilimler Universitesi
. Bolumu :| Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
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Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Doner Sermaye Isletmesinin ¢alisma konusu ve ambar islemlerinin hacmi gdz oniinde tutularak gerekli
goriilen hallerde asagida belirtilen islerin yiiriitiilmesi i¢in ayrica kefalete tabi bir ambar memuru atanir veya

gorevilendirilir.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Ambarin sevk ve idaresini saglamak;

2.2 Ambara giren her tiirlii egitim araci, madde, esya, makine, malzeme ve benzeri seylerin kaydini
tutmak,muhafaza etmek; bunlarin yangin, ¢iiriime, bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve zarardan
korumak, kendilerinin alamayacaklari koruma tedbirleri i¢in ilgililere yazili olarak bilgi vermek.
2.3 Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak,

2.4 Ambara giren malzeme ve mallari tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek,

2.5 Ambara giren ve (b) bendinde sayilan malzeme ve esyayi yetkililerin yazili emirlerine dayanarak,

belgekarsiliginda ilgililere vermek,

2.6 Baska yerlerden gelen veya satin alinan mallar1 muayene komisyonlarina muayene ettirmek ve ambara
girislerini diizenlemek,

2.7 Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek,

2.8 Ambar mizanlarini ¢ikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu saglamak,

2.9 Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklari
diizenlemek,kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya i¢in gerekli iglemleri yaparak

ayniyat memuruna vermek,

2.10 Saymanin ve diger yetkililerin verecekleri isleri yapmak.
2.11 Amirlerince verilen benzeri diger gorevleri yapmak.



3. YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICISI

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER

7. SORUMLULUK:

Ambar memurlari, sayman mutemedi durumunda olup, 1050 sayili yasanin 12’nci maddesi hiikmiine
tabidirler. Buna gore, ayniyat mutemetleri, ayniyat saymani adina ve hesabina gegici olarak degerleri almak,
muhafaza ve sarf etmek, o degerlere ait hesabini bagli oldugu ayniyat saymanina vermekle gorevli
memurlardir. Ambar memurlar1 beratlarin1 ayniyat saymanindan alirlar.Bu bakimdan Sayistay’a karsi
sorumluluklar1 yoktur.Bir ayniyat saymaninin birden fazla ambar memuru olabilir. Ambar memurlarin

ayniyat mutemedi olarak adlandiranlar da vardir.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Semih DOGRUKOL
Y uksekokul Mudurt
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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayilh Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Y tiksekokulundaki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitilmesine
yardimei olmak.

2.2 Meslek Yiiksek Okulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yapmak

2.3 Sorumlusu oldugu laboratuarlar i¢in laboratuardan sorumlu Ogretim elemamnin talep ettigi bilgileri
vermek.

2.4 Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait
kayitlarim tutmak.

2.5 Yiksekokul Miidiirliigii’ne laboratuar ve ekipmanlarda karsilagilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak
bildirmek.

2.6 Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak bunlari
yapmak veya yaptirmak.

2.7 Laboratuar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuardan sorumlu 6gretim elemanina
yardimc1 olmak.

2.8 Sorumlusu oldugu laboratuarlarin altyapi bakim ve temizligini periyodik olarak yaptirmak.




3. YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISI
MY O Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az On Lisans okul mezunu olmak.
6.3 Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

Meslek Yiiksek Okulu Teknikeri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, MYO Sekreteri, MYO Miidiir Yrd., MYO Miidiiriine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN (")gr. Gor. Semih DOGRUKOL
Y Uksekokul Mudirt




@ T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI
ULUBORLU SELAHATTIN KARASOY MESLEK YUKSEKOKULU

|spA|im MUDURLUGU
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU
Unitesi | Isparta Uygulamal Bilimler Universitesi
) Bolumu :| Meslek Y uksekokulu Miidiirligii
ORGANIZASYONEL - : T s : .
BILGILER corevi | ‘| Bilgisayar Isletmeni |

Ust Yonetici/YOneticileri :| Mudir/Y uksekokul Sekreteri
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksek Okullarindaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, wverimlilik ilkelerine ve gorevi

Kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islemlerini yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR
2.1 Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢aligtirmak,
2.2 Girdi ve giktilari sistem gereklerine uygun olarak yapmak.
2.3 Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliiglinii ve dogrulugunu koruyacak bi¢imde
dizeltici islem yapmak.
2.4 Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak ve belirli
zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak

2.5 Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken
islemleri yapmak.

2.6 Amirlerince verilenher tiirlii yazigsmay1 elektronik ortamda yazmak.

2.7 Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb) her tiirlii veriyi
yiklemek.

2.8 Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi i¢cinde yUritmek.

2.9 Kendisine verilen bilgisayar ve diger donamimu ¢aligir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak.

2.10 Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.




3. YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICISi
MY O Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER
7. SORUMLULUK:

Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
Yerine getirirken, MY O Miidiirii ve MYO sekreterine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Semih DOGRUKOL
Y uksekokul Muduri
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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile

kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiksek Okullarindaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve
Gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islemlerini yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,

tiiziik,yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ger¢evesinde yritmek.

2.2 EBYS (izerinden veya mantel olarak havale edilen her tiirlii evrakin mesai saatleri dahilinde takip
edilerek system tizerinden sonuglandirilmasini saglamak,

2.3 Subeye gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,

cogaltmak,tasnif etmek, arsivlemek,

2.4 Subeden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiiman dagitima hazirlamak,

2.5 Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,

2.6 Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

3. YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICIiSi

MY O Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER




7. SORUMLULUK:

Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

MY O Miidiirii ve MYO sekreterine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Semih DOGRUKOL
Y Uksekokul Muaduri
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GOREV TANIMI FORMU
Unitesi | Isparta Uygulamah Bilimler Universitesi
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Ust Yonetici/Y 6neticileri :| YUksekokul Sekreteri/Mudur/Mudir Yrd.
Astlar1

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksek Okullarindaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, wverimlilik ilkelerine ve  gorevi

Kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1 Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve

katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,

2.2 Smuf, laboratuar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi,

2.3 Fotokopi, teksir gibi islere yardimc1 olmak, evrak dagitimim gergeklestirmek,

2.4 Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 yiiksekokul sekreterine bildirmek, yanan lamba, agik
kalmus 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

2.5 Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar

NOT: Hizmetli gorev bakimindan Meslek Yiiksek Okulu Sekreterine karst sorumludur

3. YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISI
MY O Sekreteri




5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.3 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

Hizmetli, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, MYO Sekreteri, MYO Miidiir Yrd., MYO Miidiiriine karst sorumludur.

ONAYLAYAN Ogr. Gor. Semih DOGRUKOL
Y Uksekokul Muddrt
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