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- GOREVLI OLDUGU - i & fer
UNVANI BIRIM/BIRIMLER GOREVLERI GOREV DEVRI
+ 2547 Sayih Kanunu’nun 20/b maddesinde belirtilen gbrevleri yapar.
- Yiiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai
yetki ve sorumluluga sahiptir.
- Yiiksekokul tiizel Kisiligini temsil eder. Yiiksekokul vizyon ve stratejisini belirleyerek
gergeklestirilmesini takip eder.
- Yiiksekokul kurullarma baskanlik eder, kurullarin kararlarim uygular.
+ Birimler arasinda genel gozetim ve denetim yaparak diizenli galismay saglar.
+ Yiiksekokul ddenck ve kadro ihtiyaglarim gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirir, Yiiksekokul
sunar.
Viksekokul Sosyal Bilimler MYO  Her dgretim yili sonunda ve istenildiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda Viiksekokul M
Miidiiri
-+ Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglar.
+ Egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yaym faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglar.
- Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarm biitge ilke ve esaslarma, kanun, tiiziik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun yapiimasm saglar ve ddencklerin etkili, ekonomik ve
verimli kullamlmasim saglar,
- Rektoriin verecegi diger gorevieri yapar.
 Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikast ve Kalite Yonetim Sistemi gerevesinde,
Kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.
+ 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayth YOK Kanunda belirtilen niteliklere sahiptir.
+ Egitim ve dgretimle ilgili islerde bdliim baskanlart ile koordinasyon kurarak galismalart izler.
+ Bolimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapar.
+ Bolim nca goziime ogrenci sorunlarini Miidiir adina dinlemek ve
coziime Kavusturur.
+ Her tirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak,
r Yardimeist Sosyal Bilimler MYO renci konseyi ve temsilciligi secimlerini organize eder. -
+ Mezuniyet toreni ile ilgili galismalari organize eder.
* Yillik akademik faaliyet raporlarinin, stratejik planlarin ve denetim raporlarinn hazirlanmasi ve
ilgili denetimlerin yapiimasin saglar.
+ Yiiksekokul Miidiiriiniin verecegi diger isleri yapar
+ 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen niteliklere sahiptir
+ Boliim baskan, bolimiin her diizeyde Egitim - Ogretim ve arastirmalarindan ve bliime ait her
tirli faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur,
+ Boliim Kurullarmna bagkanlik eder.
-« Yiiksekokul Kuruluna iiyelik yapar.
+ Boliimiin ders dagilimm dgretim clemanlart arasinda dengeli ve makul bir sekilde yaptimasimi
saglar.
+ Boliimiin Egitim-Ogretimle ilgili sorunlarm: tespit eder, Miidirliige iletir.
+ Boliimiin degerlendirme ve Kalite gelistirme galismalarmi yiiriitiir, raporlar Midiirliige sunar.
 Meslek Yiiksekokulu Kurul Uyesi, yukarida yazih olan biitiin bu gorevieri kanunlara ve
Bolim Bagken: Sosyal Bilimler MYO yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Miidiire kars sorumludur. Yetkilendiilen Oggetim Eleman

- Egitim-Ogretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacmna
yonelik olarak Boliimdeki Oretim Gorevlileri arasinda bir iletisim ortamimn olusmasina galisir.
- Yitksekokul Akademik Genel Kurulu iin Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

- Boliimdeki Ogretim Gorevlilerinin yillk izin takvimini onaylar.

- Yariyil, final ve biltiinleme smav takvimini koordine eder ve smav programlarmni iist yaz1 ile
Miidiirliige bildirir.

- Boliimin ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi programlarinin planlanmasim ve
yiiriitiilmesini saglar.

- Bliim sekretaryast islerinin yiiriitiilmesini
- Miidiiriin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar
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GOREVLI OLDUGU
BiRIM/BiRIMLER

GOREVLERI*

GOREV DEVRi**

Yiiksekokul
Sekreteri

Sosyal Bilimler MYO

- 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu'nun 51/ b, 51/ maddelerinin geregini yapar

- Yitksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde alismasim saglar.

- Yitksekokul idari teskilatinda goreviendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine dneride
bulunur.

- Yitksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasim saglar; gerekli bakim ve onarim
islerini takip eder; 1smma, aydmlatma, temizlik vb. firitiilmesini saglar.

- Yitksekokula alinacak akademik personelin smav islemlerinin takibini ve smav sonuglarimn
Rektorliige gonderilmesini saglar. Akademik personelden gérev siiresi sona erenleri Mildiirliige
bildirerek, zamaninda gorev siiresi uzatilmasim saglar.

- Resmi evraklar tasdik eder, evraklarm dosyalanmast ve arsivlenmesini saglar

- Ogretim elemanlarina ders igi ve ders dist sorunlarin giziimiinde yardime: olur, derslerin etkin
bigimde yiiriitiilmesi igin gerekli yardim ve destegi saglar.

- Yitksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Ydnetim Kurulu'nun raportsrligiini yapar.

- Yitksekokuldaki akademik ve idari personelin dzliik islerini takip eder ve istenildiginde
makamlara gerekli bilgileri saglar.

- AOF ve OSYM sinavinda gorev alacak 8retim elemanlarinin durumlarini web ortaminda
bildirilmesi islemini yiiritiir ve gerekli diizenlemeleri yapar.

- Resmi agilislar, torenler ve grenci etkinlikler ile ilgili hazirliklarn yapimasim saglar ve

-« Yiiksekokul igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmast gereken islemlerin
Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan yapilmasim saglar.

- Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir.

« Miidiirliigiin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

+ Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerce belirlenmis olan kurallara uyar. 657 ve
2547 sayih kanunlarda yazil olan niteliklere sahiptir.

Yetkilendirilen Personel

Tahakkuk Personeli

Sosyal Bilimler MYO

« Tahakkuk biirosuna islem yapilmak tizere gelen mali icerikli evraklarm yasalara uygunlugunu
kontrol eder ve bu konuda gerckli tedbirleri alarak st birimlere bilgi verir.

+ Her tiirlii 5demenin zamaninda yapilmasin saglar, bu konuda gerekli dnlemleri alir.

- Yiiksekokul kadrosunda bulunan personelin maas, ek ders, mesai iicretler, yolluk — yevmiye,
5liim ve giyim yardimy, ek ddeme (ddner sermaye) iicreti vb. ddemelerine ait bordro, ddeme emri
gibi her tirli evraki biltge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlar,

- Sosyal Givenlik Kurumuna ait yasal bildirimlerini yapar.

- Yersiz 5demeler igin kisi borcu gikarmak v tahsilini saglar.

- Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina tahakkuk evraklarm teslim eder ve takibini yapar.

+ Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gesici gorevli personclin is ve

islemlerini, personel isleri bitrosu ile koordineli olarak takip eder.

- Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar tutar, yedekler, usuliine uygun olarak arsivienmesini saglar.
+ Odeme emrine baglanacak taahhilt ve tahakkuk belgelerin igerik ve sayisal olarak tam olmasint
saglar

-+ Birim Faaliyet Raporu igin gorev alan ile lgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve olusturur.

- Birim biitgesi hazirlik galismalarina eslik eder.

- Yapilan is ve islem siregleriyle ilgili ist yoneticileri bilgilendirir.

- Ust yoneticilert tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

- Gorev alam tibariyle yiiriitmekle yiikiimlii buluindugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayr
amirlerine karst sorumludur

Yetkilendirilen Personel

Taginir Kayit
Yetkilisi

Sosyal Bilimler MYO

+ Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, Kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donamm ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat am ve
bakimlar: vb.) kayit ve kontrol ilemlerini yapar.

+ Yiiksekokulun tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarim tespit eder.

|+ Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tagimir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

+ Satin alan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altma alarak depo girisini yapar.

+ Tagmirlarm yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanhigina iletir.

+ Tagmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina almmasm
ve arsivlenmesini saglar.

- Ki diisen demirbas in tespitini yapar, Deier Tespit Komisyonu'na bildirir.
- Yaurm ve analitik bi i ile esgiidiimlii olarak galigir.
- Tiiketim ve demirbas alim evraklannda maddi hatanin lar.

- Mildiirliigin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
- Tasiir Kayit Yetkilisi, yukarda yazihi olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine ve Yitksekokul Mildiiriine kars1 sorumludur

Yetkilendirilen Personel
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Yaz Isleri

Sosyal Bilimler MYO

« Tlgili personel mevzuatlarn: bilmek, degisiklikleri takip etmek ve argiviemek,
« Personel istihdam siirecinde gerekli islemleri yapmak.

« Birimi ile ilgili kurum igi ve kurum dig1 yazismalar: yapmak,

« Birim yazismalar ile ilgili dosyalama ve arsivieme islerini yapmak,

« Gelen giden evraklan kayit altina alip ilgili personele iletmek,

« Birimde gorevli personel iletisim bilgiler listesini ve giincellenmesini yapmak,

« Birimi ile ilgili duyurularin yapilmasin saglar.

« Bagh bulundugu birim ybnetimi tarafindan verilen tiim yazismalar: yapmak,

« Afislerinin gerekli yerlere asilmast islemlerini yiriitir.

« Bagh bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verece@i diger isleri is saghg
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak
« Yaz fleri Personeli, yukanda yazli olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Meslek Yi ve Meslek Yi Miidilriine karst

sorumludur.

Yetkilendirilen Personel

Sekreter

Sosyal Bilimler MYO

Baskanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama,
faks cekme vb.) yapar.

-+ Giincel is takibini yapmak ve galisma takviminin akism saglar.

- Midiirligiin/Baskanligin giinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalar.

-Miidilrliik/Baskanlik ile lgili gesitli evrak ve dokiimanlar hazirlamak, +

ii/Dekanlign faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli
takip eder.

- Islak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitr.
- Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin M
+ Yapilacak toplantilart personcle duyurur.
- s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayaca esaslara gore yardimet olur

Baskanhig1 bilgilendirir.

Satin Alma

Sosyal Bilimler MYO

Yetkilendirilen Personel

« Faaliyet alan ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarm/yazlarm
geregini esgidiimlii olarak yapar, cevap yazilarmi hazirlar (kurum igi-kurum dist) ilgli tist

in p sunar.
revi ile ilgili mevzuatlar: takip ederck degisen mevzuatlar amirlerine bildirir.

+ Gorevi ile ilgili her tirli evraki standart dosya diizenine gére hazirlar, dosyalar ve arsivler.

+ Gelen satin alma taleplerini birim amirinin dirckiifleri dogrultusunda yapar

- Satin alma taleplerini meveut ddenck durumlarint dikkate alarak takip eder ve birim amirine bilgi
verir.

- Mal alimlar: Ve Hizmet Alimlars igin; Yaklasik Maliyet Arastrmas yaptlmast, Onay Belgesinin
hazirlanmasy, Piyasa Fiyat Arastirmasinn yapilarak Piyasa Fiyat Arastirmast Tutanagimn
hazirlanmast, alim yapilacak firmanin EKAP’tan Yasaklilik Sorgulamasinin yapilmast ve siparisin
ecsilmesi, Tasimr [slem Fisinin diizenlenmesi igin malin Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisine
tesliminden sonra Muayene Kabul islemlerinin yapilmast ve Tasmr Islem Fisi diizenlendikten sonra
Odeme Emri Belgesinin diizenlenerck ddenmesi igin Muhasebe Birimine gonderilmesini saglar.

- Strateji Daire Baskanliginca ddeme onayt verilen evraklan ddeme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalar.

- Abonelige bagh alimlarin (Elekirik, Dogalgaz, Su ve Telefon) 6demelerini yapmak. .
Calisma Esaslars le ilgili plan ve programlar yapar.

+ Elektronik Kamu Alimlari Platformuna (EKAP) iliskin kayitlar girer.

-+ Birimi il ilgili yazilart teslim alir ve tutanaklars imzalar.

« Tiim satin alma is ve islemlerini kanun, tiziik, kararname, yonetmelik ve biltgedeki tertiplere
uygun olarak yapar.

- Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeler, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, clektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve
bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin alma islemlerini yapar.

- Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tastnir malzemelerin tahlil ve kontrolinii takip eder.

- Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemeleri kayit altina almak icin ambar memuruna teslim eder.

- Mal ve hizmet alimmna yonelik olarak dogrudan temin yoluyla veya agik ihale yontemi, belli
istekliler arasinda agik ihale yontemi ve pazarlik yontemi ile yapilan ihalelerde; intiyacin
belirlenmesi asamasindan, ddeme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gegen siregleri
yiiriterck, takip ve kontroliinii

Yetkilendirilen Personel

Hizmetli

Sosyal Bilimler MYO

+ Bulunmus oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger islert ilgilendiren tum konularda gerekli
i in yi amaciyla galismalart yapar.

+ Yiiksekokulun idari birimleri, ogretim clemanlar: ofisleri, derslikler, tuvaletler, koridorlar ve
merdivenler gibi tiim kapalt alanlarii plana uygun bigimde temizlemek

- Yiiksekokulun agik alanlarinin (bahge) bakim ve temizligini yapmak

+ Zimmetinde bulunan demirbas esyayi talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak

- Her aksam derslik ve koridorlarin camlarim kontrol ederek, agik olanlart kapatmak

+ Her aksam bilro, derslik ve koridorlarn goplerini bosaltmak,

+ Bina girisleri ve gevresini siirekli olarak kontrol etmek ve temizligini yapmak,

- Bagh oldugu siireg il ist yonetici/ydneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,

- Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Yitksckokul Sekreterine karst sorumludur.




