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Unitesi . Necmettin Erbakan Universitesi
Boliimii . Seydisehir Meslek Yiiksekokulu
ORGANIZASYONEL - Girevi Viiksekokul Mdiri
BILGILER - .
Ust Gorevi / . Rektor
Yoneticileri
Astlan

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Rektor tarafindan ii¢ yil
stire ile dogrudan atanir. Siiresi biten Midiir yeniden atanabilir. Miidiir kendisine
caligmalarinda yardimci olmak tizere okulun aylikli 6gretim iiyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi
ti¢ y1l i¢in Miidiir Yardimcis1 olarak seger.

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve d6gretimi
gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiriitilmesi amaciyla calismalar1 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 MYO kurullarina bagkanlik etmek, MYO kurullarinin kararlarini uygulamak ve MYO
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

2.5 Her ogretim yili sonunda ve istendiginde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda

Rektore rapor vermek,
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2.6 MYO o6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, MYO
biitcesi ile ilgili 6neriyi MYO yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige
sunmak,

2.7 MYO birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini

yapmak,
2.8 Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.
2.9 MYO ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda

ve gelistirilmesinde gerekli glivenlik dnlemlerini almak.

2.10 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi.

2.11 Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayimn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
ylriitiilmesi.

2.12 Biitiin faaliyetlerin gzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde

ve sonuclariin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

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

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

3.3 Necmettin Erbakan Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

3.4 Imza yetkisine sahip olmak, 3.5

Harcama yetkisi kullanmak.

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

3.7 Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6diillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

3.8 Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama

yetkisine sahip olmak.
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4. EN YAKIN YONETICiSi

Rektor

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

Miidiir Yardimcilari, Béliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, MYO Sekreteri, Boliim
Sekreterleri, MYO Biirosu

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

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 ¢dzme

niteliklerine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

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

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Necmettin Erbakan Universitesi Rektoriine

kars1 sorumludur.

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Unitesi Necmettin Erbakan Universitesi

Boliimii Seydisehir Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii

Gorevi Miidiir Yardimcihig:

Ust Yiiksekokul Miidiirii

Yonetici/Yoneticileri

Astlan

1. GOREVIN KISA TANIMI

Miidiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimei olmak iizere

Meslek Yiiksekokulunun aylikli 6gretim iiyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in
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atanirlar. Midir, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarini degistirebilir. Midiiriin gérevi sona
erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer.

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR
2.1. MYO Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.
2.2. MYO Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.
2.3. Her akademik yartyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak.
2.4. MY O Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
2.5. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar icin MYO Miidiirliigii’'niin talep ettigi

bilgileri ve dokiimanlar1 vermek

2.6. Her yar1yil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

2.7. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

2.8. Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

2.9. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,Bagli oldugu siireg ile {ist
yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

2.10. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine

yardimc1 olmak,
2.11. Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitiilmesinde Yiiksekokul Sekreterine yardimer olmak,
2.12. Her egitim-0gretim donemi basinda ders &gretim programlarmin ilgili 6gretim

elemanlari tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,
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2.13. Yiiksekokulun “Ogretim ve Smav Y6netmeliginin” hazirlanmas1 asamasinda gerekli
caligmalar1 yapmak ve ayrica yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle
ilgili olarak bilgilendirme c¢aligmalar1 yiiriitmek ve c¢ikacak olan sorunlarin

giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak,

2.14. Yiiksekokul 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli calismalar1 yapmak,

2.15. Yiiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoOniinde gerekli caligmalari
yapilmasini saglamak,

2.16. Yiiksekokul basim-yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢aligmalarini yapmak,

2.17. Hizmet geregi Miidiiriin verecegi gorevleri yapmak,

2.18. Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

2.19. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Yiiksekokul Miidiirliigii’niin talep
ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek,

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

3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
3.3. Necmettin Erbakan 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 igleri kontrol etme,

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

Yiiksekokul Miidiirii 5. BU ISTE
CALISANDA ARANAN NITELIKLER

5.1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
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5.2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

5.3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

5.4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

6. SORUMLULUK:

Meslek Yiiksek Okulu Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara

ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriine

kars1 sorumludur.

Unitesi :  Necmettin Erbakan Universitesi
Béliimii . Seydisehir Meslek Yiiksekokulu
ORGANIZASYONEL - _ 1;4.91? “'l;l“f“l Selroteni
BILGILER G orevi : uksekokul Sekreteri
Ust . Yiksekokul Miidiiri
Yonetici/Yoneticileri
Astlar . Idari Birim Personeli

1. GOREVIN KISA TANIMI

Necmettin Erbakan Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiiksekokulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR
2.1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.
2.2. Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar.
2.3. Meslek Yiiksek Okulu'nun Universite i¢i ve dist tiim idari islerini yiiriitiir,
istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglar,

2.4. Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul

Midiriune 6neride bulunur.

2.5. Kurum igi ve kurum dis1 yazigmalar yiiriitiilmesini saglar.
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2.6. Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve

Yiiksekokul 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
ylriitiilmesini saglar.

2.8. Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin,
hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

2.9. Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

2.10. Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.

2.11. Resmi evraklarn1 tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve

arsivlenmesini saglar.
2.12. Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli caligmasini; biitiin tiiketim -demirbas
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

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

raporunun hazirlanmasina yardim eder.

2.14. Yiksekokula alinacak akademik personelin siav islemlerinin takibi ve sonuglarinin

Rektorliige iletilmesini saglar.

2.15. Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilart yapar ve zamaninda

yerine getirilmesini saglar.

2.16. Dikey ge¢is basvuru formlarini kontrolii, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi,

basvuru formlarmi ve dekontlari toplayarak OSYM’ye génderilmesini saglar.

2.17. Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip eder.

2.18. Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

2.19. Idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.
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2.20. idari personelin sicil islemlerini yiiriitiir.

2.21. Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarii ve diger her tiirlii evraki kontrol

eder, geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir,
2.22. Personelin 6zliik 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 ydnlendirir ve gerekeni yapar.
2.25. Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢aligmalarinda
gorev almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katk: saglar.

2.26. Midiirliikce verilecek diger gorevleri yapar.

3. YETKILERI
3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac 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 Miidiir Yardimcisi

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Boliim Sekreterleri ve MYO Biirosu, Teknikerler, Teknisyenler,Teknisyen Yardimcilari,

Hizmetliler
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6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

6.1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 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 icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
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 karsi

sorumludur.
Unitesi : Necmettin Erbakan Universitesi
Boliimii . Seydisehir Meslek Yiiksekokulu

ORGANIZASYONEL . - Mu f-lurlugu

BILGILER g}orew . Boliim Baskam

Ust : Yiiksekokul Miidiirii
Yonetici/Yoneticileri
Astlar

1. GOREVIN KISA TANIMI
Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak ytiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.
2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR
2.1. Boliim kurullarina bagkanlik eder.

2.2. Boliimiin ihtiyaglarin1 Midiirlik Makamina yazili olarak rapor eder.
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2.3. Mudiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasin
saglar.

2.4. Boltime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

2.5. Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

2.6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

2.7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini
saglar.

2.8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

2.9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlart Miidiirliige
sunar.

2.10. Meslek Yiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii
caligsarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir.

2.11. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin

olusmasina calisir.

2.12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglar.

2.13. Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

2.14. Boluimiindeki Ogrenci-Ogretim elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

2.15. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.

2.16. Onlisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.
2.17. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarmi saglar.

2.18. Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.
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2.19. Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
3. YETKILERI
3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
3.3. Imza yetkisine sahip olmak,
3.4. Emrindeki yonetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
4. EN YAKIN YONETICISI Miidiir

5. ALTINDAKI BAGLI i$S
UNVANLARI

Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreterleri
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER
6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari 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 ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Bolim bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okullarinda Miidiire kars1 sorumludur.

Unitesi :  Necmettin Erbakan Universitesi
Boliimii . Seydisehir Meslek Yiiksekokulu
ORGANIZASYONEL —— 5 M}l d“.rlug“ .
BILGILER gorew . Ogretim Uyeleri
Ust . Miidiir/Miidiir Yrd./Boliim Baskani
Yonetici/Yoneticileri
Astlar
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1. GOREVIN KISA TANIMI

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

ylriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR
2.1. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu boliimiin
amag ve hedeflerine ulagsmaya caligmak.

2.2. Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi bilinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen

faaliyetleri yerine getirmek.

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

2.4. Her yar1y1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

2.5. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

2.6. Danigmanlik ve derslerini YiiksekOgretim mevzuati ve cagdas/gelismis lilke idealine
sadakatle bagli olarak en 1y1 sekilde yerine getirir.

2.7. Kendini siirekli gelistirir; yabanct dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donanimim1 gelistirme; ders dist iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve

ogrencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.
2.8. Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin ve Boliim Bagkaninin verdigi gorevleri yapar.
3. YETKILERI
3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.
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4. EN YAKIN YONETICIiSI
Miidiir, Boliim Baskana.
5. ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

5.1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
5.2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
5.3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme

niteliklerine sahip olmak.

6. SORUMLULUK:

Ogretim Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okullarda Boliim Baskanlarina karsi sorumludur.

Unitesi . Necmettin Erbakan Universitesi
Boliimii . Seydisehir Meslek Yiiksekokulu
ORGANIZASYONEL Gorevi - 1-\-/[}' du.rl“glf. —
BILGILER Gorevi . Ogretim Gorevlileri
Ust . Miidiir/Miidiir Yrd./Boliim Baskani
Yonetici/Yoneticileri
Astlan

1. GOREVIN KISA TANIMI

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir gretim elemanidir. Universitelerde
ve bagli birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmig 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya
herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve uygulamalari i¢in, kendi
uzmanlik alanlarindaki ¢alisma ve eserleriyle taninmis kisiler, siireli veya ders saati iicreti ile
gorevlendirilebilirler.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu boliimiin

amag ve hedeflerine ulagsmaya caligmak.
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2.2. Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi bilinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen

faaliyetleri yerine getirmek.

2.3. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii niin
talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

2.4. Her yar1y1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

2.5. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

2.6. Danigsmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve cagdas/gelismis lilke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

2.7. Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donaniminm1 gelistirme; ders dist iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve

ogrencilerine yararli olma cabasi i¢inde olur.
2.8. Meslek Yiiksek Okulu ve Bolim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.
3. YETKILERI
3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICIiSi
Boliim Baskani, Program Baskani
5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER

5.1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

5.2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
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5.3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
6. SORUMLULUK:
Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okullarda Bo6lim Baskanlarina karsi

sorumludur.
Unitesi . Necmettin Erbakan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Boliimii . Seydisehir Meslek Yiiksekokulu
BILGILER Miidiirliigii
Gorevi . Ogretim Yardimeilar
Ust : Miidiir/Miidiir Yrd./Béliim Baskam
Yonetici/Yoneticileri
Astlan

7. GOREVIN KISA TANIMI

Universitelerde ve bagli birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis Ogretim {iyesi
bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve
uygulamalari i¢in, kendi uzmanlik alanlarindaki ¢aligma ve eserleriyle taninmis kisiler, siireli

veya ders saati ticreti ile gorevlendirilebilirler.
8. GOREVI VE SORUMLUKLULAR
8.1. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokul ve bulundugu boliimiin amag ve
hedeflerine ulasmaya ¢alismak.

8.2. Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine

getirmek.

8.3. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Yiiksekokul Miidiiriiniin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

8.4. Her yar1y1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

8.5. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.



T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI

Seydisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ic Kontrol Sistemi

Gorev Tamimlan

8.6. Anabilim Dali, Boliim Bagkani ve Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.
9. YETKILERI
9.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

9.2. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

10. EN YAKIN YONETICISi
Boliim Baskani, Program Baskani
11. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
11.1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
11.2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

11.3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
12. SORUMLULUK:
Ogretim Yardimcilar, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okullarda Boliim Bagkanlarina ve Yiiksekokul

Miidiiriine kars1 sorumludur.

Unitesi :  Necmettin Erbakan Universitesi
Boliimii . Seydisehir Meslek Yiiksekokulu
. Miidiirligii
ORGANIZASYONEL P i T
BILGILER g}orew :  Miidiir Sekreteri (Ozel Kalem)
Ust . Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri
Astlar

1. GOREVIN KISA TANIMI
Meslek Yiiksek Okullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve
gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla bulundugu birimin

gorevlerini yapar.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI

Seydisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ic Kontrol Sistemi

Gorev Tamimlan

2. GOREVIi VE SORUMLUKLULAR

2.1. Miidiirlin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiritiir.
2.2. Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.
2.3. Miidiirlin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma iglerini yuriitiir.

2.4. Midiirtin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

2.5. Miidiirlin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

2.6. Miidiiriin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

2.7.  Meslek Yiiksekokulu kurullarinin  (Yonetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu)
giindemlerini bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlar1 karar defterine yazar ve ilgili
birimlere dagitimini yapar

2.8. Dini ve Milli bayramlarda Miidiirlin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

2.9. Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlar1 hazirlar.

2.10. Midiirligiin gorev alanu ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.11. Miidiir olmadig1 zaman gelen ziyaretcileri not ederek Miidiir’ e iletir.

2.12. Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gosterir.

2.13. Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin

saglanmas.

2.14. Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

2.15. Randevu ayarlama, i¢ ve dis irtibat1 saglamak, Miidiir ile goriisme isteginde bulunanlar
arasinda siizgec vazifesini gorebilme kabul edilen ziyaretcilerle mesgul olma, yonetim,
ogretim elemanlar1 ve 6grenciler arasindaki iletisimi saglamak.

2.16. Toplant1 ve seyahatleri ayarlama.

2.17. Her tiirlii tebligat, kargo ve postanin alinmasini saglamak.
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2.18. MYO Yénetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu Uyelerine toplantilar haber vermek ve
kurul tutanaklarini yazmak.
2.19. Her tiirli izin formlarinin doldurulmasini saglamak. 2.20.
Midiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
2.21. Yazilan yazilar1 parafe etme.
2.22. Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.
3. YETKILERI
3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISi MYO
Mudiira / MY O Sekreteri

5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER

5.1. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

5.2. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

6. SORUMLULUK:

Midiir Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, MY O Miidiirii ve MY O sekreterine kars1 sorumludur.

Unitesi :  Necmettin Erbakan Universitesi
Boliimii . Seydisehir Meslek Yiiksekokulu
ORGANIZASYONEL Gorevi - M..u .c.l“rlugu :
BILGIiLER Gorevi :  Boliim Sekreteri
Ust . Yiiksekokul Miidiirii/Y.okul Sek.
Yonetici/Yoneticileri
Astlar
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8. GOREVIN KISA TANIMI

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiiksekokulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.
9. GOREVI VE SORUMLUKLULAR
9.1. Boliim Baskanlig: tarafindan hazirlanan yazigmalarin yiiriitiilmesi,

9.2. Ogretim Elemanlarmin siire uzatimu, yurtigi ve yurtdisi gorevlendirmeleri, izin
dilekgeleri, telafi programlari, kadro tahsis islemleri, gérevden ayriliglari, géreve

baslamalar1 ve ders gorevlendirmeleriyle ilgili yazigsmalarinin yiiriitiilmesi,

9.3. Boliimle ilgili duyurularin asilmasini saglamak,

9.4. Boliimle ilgili Erasmus-Farabi, Yatay Gegis, Dikey Ge¢is Yan Alan, Cift Anadal ile
ilgili islemlerin yiiriitiilmesi ve takip edilmesi,

9.5. OYP ile ilgili islerin yiiriitiilmesi,

9.6. Anabilimdali, Enstitii ile ilgili yazismalarinin yliriitiilmesi,

9.7. Bolim Bagkani ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

10. YETKILERI
10.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
10.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

11. EN YAKIN YONETICiSI MYO

Midiirii, MYO Midiir Yardimecisi

12. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

12.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim

Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,



T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI

Seydisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ic Kontrol Sistemi

Gorev Tamimlan

12.2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

12.3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

12.4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

13. SORUMLULUK:
Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okul Miidiiriine karst sorumludur.

Unitesi : Necmettin Erbakan Universitesi
Boliimii . Seydisehir Meslek Yiiksekokulu
ORGANIZASYONEL |~ _ yud“rl?ig‘i T 5
BILGILER Gorevi . Personel Isleri Biirosu (Se emur)
Ust . Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri
Astlar

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksek Okulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak yiirtitiilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR
2.1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.
2.2. Akademik ve idari personel istthdamu 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 yazigmalar1 yapmak.

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

2.6. Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme

islemlerini takip etmek.
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2.7. Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip etmek.

2.8. Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuclandirmak.

2.9. Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip etmek.

2.10. Meslek Yiiksekokulu kurullarina iiye se¢im islemlerini takip etmek.

2.11. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapmak.

2.12. Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
goreve baslatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk iglerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma
islemlerini yapmak.

2.13. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve giincel

tutulmasini saglamak.

2.14, Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.

2.15. Akademik personelin yurti¢i ve yurtdigi gérevlendirmelerinin yazismalarini yapmak.

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

2.17.AOF ve LYS sinavinda gorev alacak dgretim elemanlarmm durumlarmin OSYM
biirosuna bildirilmesi islemini yiiriitmek.

2.18.Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglamak

2.19.Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

2.20.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine
kars1 sorumludur.

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

3.2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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4. EN YAKIN YONETICiSi MYO
Sekreteri 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.
6. SORUMLULUK:

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

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsi

sorumludur.
Unitesi : Necmettin Erbakan Universitesi
Boliimii . Seydisehir Meslek Yiiksekokulu

. Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL . = i pa——
BILGILER E}orew . Ogrenci Isleri Biirosu (Sef / Memur)

Ust . Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri
Astlar

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak ytiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR
2.1. Onlisans egitim-dgretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularmi yapar.
2.2. Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazigmalar1 hazirlar ve Miidiirliik

makamina sunar.
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2.3. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar
belgelerini, gecici mezuniyet  belgelerini,  diplomalarini, 6grenci

disiplin sorugturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

2.4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri
hazirlar.

2.5. Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

2.6. Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigsmalar1 ve islemleri yapar.

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

2.8. Ozel yetenek siavlari ile ilgili yazismalar1 yapar.

2.9. Ogrenci katk1 paylari ile ilgili islemleri yapar.

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

2.11. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

2.12. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

2.13. Her yariy1l sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarmin 6gretim elemanlarina
imzalatilmas1 ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

2.14. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

2.15. Her yariy1l sonunda bagar1 oranlarini tanzim eder.

2.16. Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

2.17. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin
ilgili boliimlere ve dgrencilere bildirir.

2.18. Mezuniyet icin gerekli smavlar ile not yilikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢aligmalari
yapar ve sonuglandirir.

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

2.20. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.
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2.21 Meslek Yiiksekokuluna alinacak 6grenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik ¢alismalarim
yapar.
2.22.Yariy1l sonu smavlarindan once bolimlerden gelen devamsizliktan kalan &grenci

listelerini ilan eder.

2.23.Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

2.24 Her yariyil i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

2.25.0grenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

2.26.Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfas1 veri tabanina girer.

2.27 .Midiirliigiin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.28.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine
kars1 sorumludur.

3. YETKILERI
3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICIiSi MYO

Sekreteri

5. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

5.1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

5.2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
5.3. Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek

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

6. SORUMLULUK:
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Ogrenci Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreterine karsi

sorumludur
Unitesi . Necmettin Erbakan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Boliimii . Seydisehir Meslek Yiiksekokulu
BILGILER Miidiirliigii
Gorevi : Mali Isler Biirosu (Sefi/Memuru)
Ust :  Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri
Astlan

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksek Okullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve

gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla mali iglemleri 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 bulunmamasin1 saglar.
2.5. Odeme emrine baglanmas gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglar.

2.6. Okul uygulamalar ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gerceklestirir,
yazismalarin1 Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

2.7. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarin1 hazirlamak.
2.8. Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve g¢ocuk yardimi
bordrolarini hazirlamak.

2.9. Akademik personele ait ek ders bordrolarin1 yapmak.
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2.10. Personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gecici 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 bor¢ onay1
belgelerini diizenlemek.

2.12. Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal

Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine yliklemek.

2.13. Meslek Yiiksekokulu biitgesi hazirliklarint yapmak.

2.14. Mali islere ait her tiirlii yazigsmalar1 yapmak.

2.15. Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

2.16. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmast takibinin yapilmasi 2.17.

Ucger aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibinin yapilmas.

2.18. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri
yapar, sonuglandirir 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 maag, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tiirlii
yazigmay1 yapilmasi,

2.22. Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

2.23. GoOrev-temsil tazminatlarinin hazirlanmasi,

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

2.25. Meslek Yiiksekokulunda maag alan personelin maas bilgilerinin girilmesi,

2.26. Kademe ve kidem terfilerinin takibi,

2.27. Acgiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisitli maaglarini
hazirlanmasi,

2.28. Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,
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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 bor¢larin tahsili.

2.31. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,

2.32. Istifa edenlerin bor¢landirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesi,

2.33. Goreve baglayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi

diizenlenmesi,

2.34. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde
internet ortaminda veri girisi yapilmasi,

2.35. Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar 2.36.

Yazilan yazilar1 parafe etme.

2.37. Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.

3. YETKILERI
3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISi
Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIiKLER

5.1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

5.2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
5.3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

5.4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

6. SORUMLULUK:
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Muhasebe Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, MYO Sekreteri ve Miidiire karst sorumludur.

Unitesi : Necmettin Erbakan Universitesi
Boliimii . Seydisehir Meslek Yiiksekokulu
ORGANIZASYONEL Gorevi - Mudurlugu K |
BILGILER Gorevi . Tasmir Mal Kayit-Kontro
Ust ;. Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri
Astlar

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit i¢cin gerekli islemlerini
yapar.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1. Tiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin

alim islemlerini yapar.
2.2. Meslek Yiiksekokulunun tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini 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 igin ambar

memuruna teslim eder.

2.5. Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.
2.6. Thale ve satin alim iglemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.

2.7. Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiirtitiir.
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2.8. Tagmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

2.9. Tagmir islem fisi, 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. Yatinm ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimlii olarak
calisir.

2.12. Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

2.13. Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi

hatanin bulunmamasin1 saglar.

2.14. Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

2.15. Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.16. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine
kars1 sorumludur.

3. YETKILERI

3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

4. EN YAKIN YONETICiSi
Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIiKLER

5.1. 657 Sayil1 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 icin gerekli is deneyimine sahip olmak.



T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI

Seydisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ic Kontrol Sistemi

Gorev Tamimlan

6. SORUMLULUK:

Tasimnir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getiritken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreterine karsi

sorumludur.
Unitesi :  Necmettin Erbakan Universitesi
Boliimii . Seydisehir Meslek Yiiksekokulu

ORGANIZASYONEL [ _ 1;4 'll(d‘.lil“g“

BILGILER . orevi . eKNnIKer

Ust :  Miidiir/Yiksekokul Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri
Astlarn . Teknisyen/Teknisyen Yardimecisi

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulundaki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla caligsmalar
yapmak.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

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

ylriitiilmesine yardimct olmak

2.2. Meslek Yiiksek Okulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen

faaliyetleri yerine getirmek.

2.3. Sorumlusu oldugu laboratuarlar i¢in laboratuardan sorumlu 6gretim elemaninin talep
ettigi bilgileri vermek.

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

2.5. Yiksekokul Miidiirliigii’'ne laboratuar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve

eksiklikleri yazili olarak bildirmek.
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2.6. Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢cin onay alarak
bunlart yapmak veya yaptirmak.

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

2.8. Sorumlusu oldugu laboratuarlarin altyapr bakim ve temizligini periyodik olarak

yaptirmak.

3. YETKILERI

3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICIiSI MYO

Sekreteri 5. BU ISTE CALISANDA
ARANAN NITELIKLER

5.1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

5.2. En az On Lisans okul mezunu olmak.
5.3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

5.4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
6. SORUMLULUK:

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

Miidiiriine kars1 sorumludur.

Unitesi : Necmettin Erbakan Universitesi
Boliimii . Seydisehir Meslek Yiiksekokulu
ORGANIZASYONEL Miidiirliigii
BILGILER Giorevi : Hizmetli
Ust . Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri
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Astlar

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksek Okullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve
gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla bulundugu birimin

gorevlerini yapar.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR
2.1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dig alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,
2.2. Smif, laboratuar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi,
2.3. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek,

2.4. Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. aksakliklar1 yliksekokul sekreterine bildirmek,
yanan lamba, agik kalmis 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye

miidahale etmek.
2.5. Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar
3. YETKILERI
3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

4. EN YAKIN YONETICiSi MYO

Sekreteri

5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER

5.1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

5.2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

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

Hizmetli, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, MYO Sekreteri, MYO Miidiir Yrd., MY O Miidiiriine kars1 sorumludur.



