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ALASEHIR MESLEK YUKSEKOKULU PERSONELI GOREV TANIMLARI

YUKSEKOKUL
Birimi Alasehir MYO
Gorevin Ada Meslek Yiiksekokul Miidiirii
Bagh Bulundugu Unvan Rektor
A- SORUMLULUKLAR

Yiiksekokul Kurullarina baskanlik etmek, Yiiksekokul Kurullarmin

01- kararlarin1 uygulamak ve Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1
saglamak.

02- Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokul genel durumu ve
isleyisi hakkinda Rektdre rapor vermek.
Yiiksekokul o6denek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekcesi ile birlikte

03- hazirlanmasint saglamak, Rektorliik ilgili daire baskanliklarina bildirmek
ve Rektorliige sunmak

04- Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim
ve denetim gorevini yapmak,

05- Yiiksekokul ve bagli birimlerinin egitim-6gretim kapasitesinin rasyonel
bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesini planlamak.

06- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

07- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglanmak.

08- Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesi saglamak.

09- Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol
edilmesini ve sonuglarinin alinmasi saglamak.

B- Harcama Yetkisi ve Yetkilisi
Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina,

01- kanun, tiizilk ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan,
O0deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu Kanun
cergevesinde yapmalar1 gereken diger islemlerden sorumludur.

02- Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisi
harcama yetkilisidir.
Harcama yetkilileri biitgede 0Ongoriilen Odenekleri kadar, 6denek

03- gonderme belgesiyle, ddenek verilen harcama yetkilileri ise tahsis edilen
Odenek tutarinda harcama yapabilir.
Biitcelerden harcama yapilabilmesi, harcama yetkilisinin harcama talimati
vermesiyle miimkiindiir. Harcama talimatlarinda hizmet gerekgesi,

04- yapilacak isin konusu ve tutari, siiresi, kullanmilabilir 6denegi,

gerceklestirme usulil ile gergeklestirmeyle gorevli olanlara iliskin bilgiler
yer alir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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YUKSEKOKUL

Birimi Alagehir MYO

Gorevin Adi Meslek Yiiksekokul Miidiir Yrd

Bagh Bulundugu Unvan Yiiksekokul Miidiir

A- SORUMLULUKLAR

01 Yiksekokul Miidiirii’niin Yiiksekokulda bulunmadigi zamanlarda ona
vekalet etmek,

02 Yiiksekokul Kurullarinin kararlarini uygulamak ve Yiiksekokul birimleri
arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,
Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve

03- L e
isleyisi hakkinda Miidiire rapor vermek,

04- Basin ve halkla iliskilerin yiiriitilmesinde Yiiksekokul Sekreterine
yardimc1 olmak,

05- Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,

06 Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Yiiksekokul Miidiirii ve
Sekreterine yardimci olmak,

07- Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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YUKSEKOKUL

Birimi Alagehir MYO

Gorevin Adi Yiiksekokul Sekreteri

Bagh Bulundugu Unvan Yiiksekokul Miidiir

A- SORUMLULUKLAR

01- Yiiksekokulun idari, teknik ve destek birimlerinin igleyisinin amaca
uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli isleri yapmak.

02- Yiiksekokulda gorev yapan idari personelin yonetim, denetim ve
gbzetim gorevini yerine getirmek.
Yiiksekokulda isleyisin aksamamasi igin her tiirlii ihtiyaci

03- . N L . .,
zamaninda tespit etmek, saglanmasi i¢in gerekli tedbiri almak.

04- Yiiksekokulun giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,
bu tedbirlerin uygulanmasini izlemek.

05- Idari birimlerden ¢ikan her tiirlii yazisma ve diger evraki kontrol
etmek, idari islerin gerektigi gibi yapilmasini saglamak.

06- Yiiksekokulda kullanilan her tiirlii tesis ve cihaz ve esyanin bakim
ve onarim islerinin zamaninda yapilmasini saglamak.

07- Yiiksekokul binalarinin tadilat ve onarimlarinin zamaninda
yapilmasini saglamak.

08- Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda raportorliik
gorevini yiriitmek.

09- Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri

tarafindan verilen gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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YUKSEKOKUL

Birimi Alasehir MYO

Gorevin Adi Boliim Baskanlari

Bagh Bulundugu Unvan Yiiksekokul Miidiir

A- SORUMLULUKLAR

01- 2547 sayili Akademik Personel kanununun ilgili akademik teskilat
yasasinda belirtilen gorevleri yapmak

02- Yiiksekokul Kuruluna iiyelik yapmak

03- Programlarla ilgili her tiirli faaliyetin diizenli ve verimli olarak
ylriitiilmesini saglamak

04- Programlarin kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak

05- Ogretim elemanlariin gérevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek

06- Programin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak

07- Prosediirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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YUKSEKOKULU GOREV

TANIMI FORMU

YUKSEKOKUL

Birimi Alagehir MYO

Gorevin Adi Yiiksekokul Sekreteri

Bagh Bulundugu Unvan Yiiksekokul Miidiir

A- SORUMLULUKLAR

01- Yiiksekokulun idari, teknik ve destek birimlerinin igleyisinin amaca
uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli isleri yapmak.

02- Yiiksekokulda gorev yapan idari personelin yonetim, denetim ve
gbzetim gorevini yerine getirmek,

03- Yiksekokulda isleyisin aksamamasi igin her tiirli ihtiyaci
zamaninda tespit etmek, saglanmasi i¢in gerekli tedbiri almak,

04- Yiiksekokulun giivenliginin saglanmasi igin gerekli tedbirleri almak,
bu tedbirlerin uygulanmasini izlemek,

05- Idari birimlerden ¢ikan her tiirlii yazisma ve diger evraki kontrol
etmek, idari iglerin gerektigi gibi yapilmasini saglamak,

06- Yiiksekokulda kullanilan her tiirlii tesis ve cihaz ve esyanin bakim
ve onarim islerinin zamaninda yapilmasini saglamak,

07- Yiiksekokul binalarmin tadilat ve onarimlarinin zamaninda
yapilmasini saglamak,

08- Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda raportérliik
gorevini yiiriitmek,

09- Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri

tarafindan verilen gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




CELAL BAYAR

UNIVERSITESI

}/MANiSA

T.C. Dokiiman No:
MANISA CELAL BAYAR Yayin Tarihi:
UNIVERSITESI Revizyon No-Tarihi:
ALASEHIR MESLEK Sayfa:
YUKSEKOKULU GOREV

TANIMI FORMU

YUKSEKOKUL
Birimi Alagehir MYO
Gorevin Adi Kiitiiphane Gorevlisi
Bagh Bulundugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri
A- SORUMLULUKLAR
Birim kiitliphanesinde bulunan kiitiiphane materyallerinin kaydi,
korunmasi, kullanima verilmesi ve geri alinmast islemleri ile
01- o O .
ogrencilerin liyelikleri ile ilgili iglemleri yapmak.
Kiitiiphaneye teslim edilen materyalleri kayit etmek, katalog ve
02- siiflandirma iglemlerini yapmak,
Kiitiiphane materyallerini yararlanicilara 6diing vermek, usuliine
03- uygun olarak siire uzatimi yapmak, siire sonunda geri almak,
Yararlanicilardan siiresi igerisinde geri verilmeyen materyallerin
04- takibini yapmak, gecikme iicretinin tahsil edilmesini saglamak,
05- Usuliine uygun olarak kiitiiphaneye iiye kayit etmek, gerektiginde
iptal etmek,
Kiitiiphaneye ait alanlarin (okuma salonu vs.) denetim ve gézetimini
06- yapmak, bu alanlarin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,
07- Amirleri tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapmak.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




CELAL BAYAR

UNIVERSITESI

}/MANiSA

T.C. Dokiiman No:
MANISA CELAL BAYAR Yayin Tarihi:
UNIVERSITESI Revizyon No-Tarihi:
ALASEHIR MESLEK Sayfa:
YUKSEKOKULU GOREV

TANIMI FORMU

YUKSEKOKUL
Birimi Alasehir MYO
Gorevin Ad1 Ogrenci isleri Memuru
Bagh Bulundugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri
A- SORUMLULUKLAR

01- Yeni dgrencilerin kayitlarini yapar.

02- Donemlik bagari oranlarim listeler.

03- Ikinci dgretim 6grencilerinden % 10°a girenleri tespit eder.

04- Harg borcu olan 6grencileri tespit eder.

05- Tiim 6grencilerin kiitiik ve not kaydini yapar.

06- C")_g_rencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularimi cevaplandirir ve ilgili
birimlere yonlendirir.

07- YOK ten gelen ilgili formlarini doldurur.

08- Gerektiginde 6grenci islemleri i¢in kurum igindeki diger birimlerle
iletigim kurar.

09- Ogrencilerle ilgili tiim evraklar1 5 yil siiresince arsivler.

10- Servis dersleri .ic;in yapilan muafiyet sinav sonuglarmin ilanin1 yapar ve bu
sonuglar ile ilgili gerekli islemleri yiiriitiir.

11- Ogrengilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme taleplerine
iligkin iglemleri yliriitiir.

12- Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapar.

13- Katki payi kredisi listelerini ilan eder ve dosyalar.

14- Ogrenci belgesi, transkript vb belgeleri hazirlar.

15- Askerlik yas1 gelmis 6grencilerle ilgili islemleri yapar.

16- Ogrenci kimlik kart: kaybolan grenci igin gerekli bagvuruyu alir.

17- B_ast_)a}kanhk bursu alan 6grencilerin basart durumlarini ilgili birime
bildirir.

18- Kredi ve Yurtlar Kurumu’ndan gelen listeleri inceleyerek, ilgili yerleri
doldurur.

19- Mezun agamasina gelen dgrencilerin mezuniyet islemlerini yapar.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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YUKSEKOKUL

Birimi Alagehir MYO

Gorevin Adi Yaz isleri Gorevlisi

Bagh Bulundugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri

A- SORUMLULUKLAR

01- Birime gelen ve giden evraklarin akisinin hizli ve dogru bir sekilde
gerceklesmesi igin gerekli ig ve iglemleri yapmak.
Birime gelen her tiirlii evraki teslim almak, Evrak Kayit Defterine ve
Evrak Kayit Otomasyon Programina kayit etmek, evraki bagli oldugu

02- AT . S 4
birim ydneticisine sunmak, havale edilen evraki ilgilisine imza karsilig
teslim etmek,
Giden evraklari Giden Evrak Kayit Defterine ve Evrak kayit Otomasyon

03- Programina kayit etmek, say1 ve kayit numaralarini vermek, gerekli ise
Kurum kayit numarasi almak, ilgilisine uygunluguna gore elden, kargo
veya posta yolu ile teslim etmek,

04- Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilart yazmak, tutanaklar
diizenlemek, yazismalar: yliriitmek,

05- Anmirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

06- Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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YUKSEKOKUL

Birimi Alasehir MYO

Gorevin Ad1 Personel isleri Gorevlisi

Bagh Bulundugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri

A- SORUMLULUKLAR

01- Akademik personelin ek ders iglemlerini ve ddemelerini yapar.

02- Personelin yurt igi ve yurt dis1 gegici gérev yolluklari ile siirekli gérev
yolluklarini i¢in gerekli islemleri hazirlar.

03- Akademik personelin maas ve terfi cetvellerini hazirlar.

04- Idari personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve 6deme evraklarini
hazirlar.

05- Elektrik, su, telefon, dogalgaz vb faturalarin 6deme hazirligini yapar.

06- C .
Gegicli ig¢i ve 6grencilerin maaglarini yapar.

07- Akademik ve idari personelle ilgili dzliik, terfi, kesinti ve her tiirlii
yazigsma islemlerini yapar.

08- Yiiksekokul biitge hazirliklarini yapar.

09 Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi i¢in
gerekli caligmalari yapar.

10- Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.

11-

Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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YUKSEKOKUL

Birimi Alagehir MYO

Gorevin Ada Mutemet

Bagh Bulundugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri

A- SORUMLULUKLAR

01- Personelle ilgili genel yazismalar: diizenli olarak takip eder,

02 Akademik ve Idari personelin izin islemlerinin takibini ve yazigmalarimni
yapar,

03 Akademik ve Idari personelin mal beyannamelerinin takibi ile personelin
disiplin igleriyle ilgili yazigmalar1 yapar,

05 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 40/a ve 31. maddesine gore ders
gorevlendirmelerinin takibini ve yazigmalarini yapar,

06- Akademik personelin gorev siirelerini takip eder, gorev siiresi uzatma ile
ilgili 6gretim elemanina ve yonetim kuruluna bilgi verir,

07- Akademik personelin sicil formlarini hazirlar ve Yiiksekokul Miidiiriine
sunar,

08- Idari personelin sicil formlarini hazirlar ve Yiiksekokul Sekreterine sunar,

09- Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

10- HITAP, KBS, MYS gibi gorev tanimini kapsayan elektronik sistemlerde

ilgili islemleri gerceklestirme

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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YUKSEKOKUL
Birimi Alagehir MYO
Gorevin Adi Satinalma Gorevlisi
Bagh Bulundugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri
A- SORUMLULUKLAR
Biriminin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin piyasadan temin
01- . S . . . . .
edilmesini saglamak i¢in gerekli is ve islemleri ger¢eklestirmek.
02- Birimlerden ve yonetimden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek,
03- Satin alinmasima karar verilen mal ve hizmetlerin yaklagik maliyetlerini
tespit etmek,
Satin alinmasina karar verilen ve dogrudan temin limitini asmayan mal ve
05- hizmetleri Kamu Thale Kanunu Hiikiimlerine gére piyasadan veya diger
kurumlardan temin etmek,
Dogrudan temin limitini agan mal ve hizmet alimlari igin ihale siireglerini
06- hazirlamak, ihale evraklarini tanzim etmek, ihale komisyonu kararlarina
gore ihaleyi sonuglandirmak,
Satin alman mal ve hizmetlere iligkin 6deme emri belgelerini hazirlamak,
07- bu belgeleri mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim
etmek,
Abonelige bagli giderlerin (elektrik, telefon, su, vb.) 6deme emirlerini
08- hazirlamak, zamaninda ve mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme
Birimine teslim etmek,
09- Anmirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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YUKSEKOKUL

Birimi

Alasehir MYO

Gorevin Ad1

Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi

Bagh Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri

A- SORUMLULUKLAR

01- Birime ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi, kullanimi ve yoOnetim
hesabinin verilmesine yonelik i ve islemleri yapmak
Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve

02- niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen
ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek,

03- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek,
Tasinirlarin giris ve cikisma iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve

04- cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek,

05- Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim
etmek,

06- Tasmurlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

07- Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

08- Ambar sayimmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar harcama yetkilisine bildirmek,

09- Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklart yerde kontrol etmek,
ayrimlarini yapmak ve yaptirmak,

10- Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

11- Kayitlarmni tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

12- Sorumlulugunda bulunan ambarlarda kast, kusur, ihmal veya tedbirsizligi
nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur,

13- Gorevi herhangi bir nedenle sona erdigi zaman, sorumlulugunda bulunan
ambarlarm devir ve tesliminden sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Sayfa:

YUKSEKOKUL
Birimi Alagehir MYO
Gorevin Adi Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
Bagh Bulundugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri
A- SORUMLULUKLAR
01- Gorev alanindaki koruma ve giivenlik hizmetlerinin yerine
getirilmesine iliskin is ve islemleri yapmak.
02- Nébet noktalarinda bulunan talimatlar1 yerine getirmek,
03- Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin her
zaman calisir vaziyette olmasini saglamak,
04- Gorevli oldugu alana girenlerin kimlik kontroliinii yapmak
Gorev alanindaki her tiirli ariza, aksaklik ve olay ile ilgili form,
05- N L
tutanak vb. diizenlemek ve amirlerine haber vermek,
06- Gorev siiresince olabilecek her tiirlii gelismeye karst hazir bulunmak
07- Gorev alanina giren ¢ikan araglarin denetimini yapmak,
08- Terk edilmis ve bulunmus esyalar: emanete almak,
Gerektiginde 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun
09- . . i _—
7’nci maddesi ile verilmis yetkileri kullanmak,
10- Anmirleri tarafindan verilen diger benzer isleri yapmak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Gorevin Adi Birim Kalite Yoneticisi

Bagh Bulundugu Unvan Miidiir

A- SORUMLULUKLAR
Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretimi gerceklestirmek, iiniversitenin kalite politikasi

01- dogrultusunda  kalite  yOnetim sisteminin  gerektirdiklerini
gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesine
yardime1 olmak ve gerekli raporlar1 Yiiksekokul Miidiiriine iletmek
ve bilgilendirmek
Kalite Yonetim Sisteminin Meslek Yiiksekokulu Birimlerinde

02 kurulmasi,  siirdiiriilmesi ve iyilestirilmesi i¢in  gerekli
koordinasyonunu saglamada yardimci olmak ve gerektiginde
onerilerde bulunmak

03 Birimde Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili yapilacak g¢aligmalara
gerekli destegi saglamak
Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilan inceleme, arastirma, ic

04 ve dis tetkik faaliyetleri icin geri doniisleri degerlendirmek, ilgili
caligmalar1 ve sonuglarmi takip etmek ve bunlarin raporlamasinin
Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine iletilmesini saglamak

05 Birimde kalite kiiltiirliniin yerlesmesi i¢in gerekli c¢aligsmalar
koordine etmede yonetime yardimct olmak

06 Birimde Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili dokiimanlarm

hazirlanmasina yardimc1 olmak
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