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1. GENEL GOREV TANIMLARI

1.1.  YUKSEKOKUL MUDURU GOREV TANIMI

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER

a. Birimi : Turgutlu MYO
b. Gorevin Adi : Yiksekokul Muduri
¢. Bagli Bulundugu Unvan . Rektor

2. GOREVIN KAPSAMI
Yonetimi altinda bulunan Yiksekokulda verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en Ust diizeyde
ylritilmesini saglamak icin gerekli is ve islemleri yiritmek.
3. YETKi VE GOREV LISTESI
a. Yiksekokul kurullarina baskanlik etmek ve bu kurullarda alinan kararlari uygulamak,
b. Yiksekokul birimleri arasinda dizenli ¢calismayi saglamak,
c. Harcama Yetkiligi gorevini ylritmek,
d. Yuksekokul 6denek ihtiyacglarini Rektorlige bildirmek, Yiksekokul Yonetim Kurulu onayini da alarak
ylksekokul bitcesini Rektorliige sunmak,
e. Yuksekokul kadro ihtiyaclarini Rektorlige bildirmek,
f.  Yuksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli Uzerinde genel gézetim ve denetim gorevini
surdirmek, disiplini saglamak,
g. Yuksekokulun diger birimler, kuruluslar ve Ust yonetim ile iliskilerini dizenlemek, temsil gérevini
yerine getirmek,
h. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.
4. SORUMLULUK LISTESI
a. Yuksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasi ve gelistirilmesi,
b. Yiksekokulda gerekli glivenlik dnlemlerinin alinmasi,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi,

o

o

Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ylritilmesi,

e. Butlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi
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1.2.  YUKSEKOKUL EGiTiM VE OGRETIMDEN SORUMLU MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER

a. Birimi : Turgutlu MYO
b. Gorevin Adi : Egitim Ogretimden Sorumlu Miidiir Yardimcisi
c. Bagli Bulundugu Unvan . Yuksekokul Middri

2. GOREVIN KAPSAMI
Celal Bayar Universitesi {st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak vydiritilmesi amaciyla ¢alismalarinda
Yiksekokul Midiriine yardimci olmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESIi

a. 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu’nun 4. maddesinde belirtilen amaglar ve 5. maddesinde belirtilen ana
ilkeler dogrultusunda hizmet yapmak.

b. Egitim-6gretim, Ogrenci isleri ve Akademik ¢alismalarin yiritilmesinde ilgili Bélim ve idari Birimler
arasinda koordinatoérliik yapmak. Bu birimlerin dizenli bir hizmet verebilmesi igin planlama ve sistem
kurma dahil olmak tizere her tirli tedbiri almak.

c. Egitim-6gretim ile ilgili mevzuat geregi (Kanun, Yonetmelik, Yiiksek Ogrenim Kurulu Kararlari, Universite
ve Yoénetim Kurulu Kararlari ve Okul i¢i Akademik Organlar Kararlari) faaliyetlerin planini Bélim
Baskanlari ile gortserek yapip bir programa baglamak, mevzuat hikimlerine gére yapilmasi gerekli
calismalari yapmak.

d. Mevzuat degisikliklerini takip edip, ilgili mevzuatin en son seklini ¢ikartmak ve ilgili birimlere duyurmak.

e. Egitim-6gretim faaliyetleri hakkinda gerek mevzuat yoniinden gerekse idari kararlar dogrultusunda
dgrencilere bilgi vermek. Ogrencilerin dilek ve temennilerini tespit etmek ve tedbirler almak.

f.  Ogrenci disiplin islerine bakmak. Ogrenci disiplin mevzuatini gz dniine alarak disiplin islemlerini bir
sisteme baglamak.

g. Ogrenci egitim ve 6gretim kalitesini arttirici ydnde arastirmalar yapmak.

h. Egitim-6gretim faaliyetleri yoniinden Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim Kurulu’'nu ilgilendiren
konulari tespit edip Mudirliige sunmak.

i. llgili birim ve sahislarinda goériisiinii aldiktan sonra sosyal, kiltiirel, bilimsel ve sportif faaliyetlerin

planlamasini yapmak. Takvimini hazirlamak.
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j. Mezun olan 6grencilerin sanayide karsilastiklar giiclikleri tespit etmek. Sanayinin bu konu hakkindaki
disincelerini ve tekliflerini tespit etmek. Mezunlarin okul igi egitim eksikliklerinin izalesi hakkinda
arastirma yapmak ve teklif sunmak.

k. B6lim Baskanliklarinin gériisiinii alarak; yapilan egitim ve égretimin, Kamu ve Ozel sektdriin ihtiyaclarini
karsilayabilmesi ve gecerlilik kazanabilmesi igin arastirmalar yapmak. Teklifler hazirlamak.

I.  Ogrencilerin ise yerlestirilmeleri hakkinda bir sistem olusturulabilmesi icin arastirmalar yapmak.

m. Bolim ve programlarin gelistiriimesi konusunda calismalar yapmak..

n. Yillk faaliyet raporlarini hazirlamak.

0. Gorevlive yetkili bulundugu hususlarda ilgili birimlerde gozetim ve denetimde bulunmak.

p. Bagl bulundugu komisyonlarin koordinasyonunu saglamak.

g. Uyesi bulundugu kurul tyeliklerini yiiriitmek.

r. Mudirce verilecek diger goérevleri yapmak.
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1.3.

YUKSEKOKUL TEKNiK TEKNOLOJIK VE EKONOMIK iSLERDEN SORUMLU MUDUR YARDIMCISI GOREV
TANIMI

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER

a. Birimi . Turgutlu MYO
b. Gorevin Adi : Teknik-Teknolojik ve Ekonomik islerden Sorumlu Miidiir
Yardimcisi
c. Bagli Bulundugu Unvan . Yuksekokul Middri
2. GOREVIN KAPSAMI

Celal Bayar Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun

vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla galismalarinda Yiksekokul Midiriine yardimci olmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

a.

£ T o3>3

2547 sayili Yuksekodgretim Kanunu’nun 4. maddesinde belirtilen amaglar ve 5. maddesinde belirtilen ana ilkeler
dogrultusunda hizmet yapmak.

Yiiksekokulun il, bolge, lilke ve uluslararasi diizeyde tanitilmasi icin gerekli arastirmalari yapmak ve konu ile ilgili
olarak Midirlage teklif sunmak.

Tanitim ve halkla iligkilerin verimli bir sekilde yiritilmesini saglamak.

Mesleki ve Teknik Egitim Bolgesi (METEB ) icinde 6zel ve kamu sektoriinin, tekniker ve meslek elemani talep ve
ihtiyaclarini belirlemek.

Yetki ve sorumluluklari ayrica tespit edilmis bulunan Okul ve Sanayi Koordinatorligiini yapmak.

Ogrencilerin ise yerlestirilmeleri hakkinda bir sistem olusturulabilmesi igin arastirmalar yapmak.

Ogrencilerin sanayiye intibaklarinin saglanmasi hususunda tedbirler almak.

Her tirlt teknik isler, teknolojik gelismelerin takibi, makine ve techizatin modernizasyonu ile ilgili ¢alismalarda
bulunmak.

Yiiksekokulun altyapi gelistirme calismalari cergevesindeki projeksiyonlarina uygun olarak, taslak bitgenin
hazirlanmasini koordine etmek.

Yiksekokulun mali kaynaklarinin etkili ve verimli kullanimi ile ilgili olarak arastirmalar yapmak.

Yiiksekokulun Bilisim Hizmetlerinin koordinasyonu, goézetim, kontrol ve denetimini yapmak.

Universite, kamu ve 6zel kuruluslarin Arastirma-Gelistirme, ulusal ve/veya uluslararasi proje ¢alismalarini koordine
etmek.

. Yemekhane Kantin Kurulu ¢alismalarini koordine etmek.

Gorevli ve yetkili bulundugu hususlarda ilgili birimlerde gézetim ve denetimde bulunmak.
Bagh bulundugu komisyonlarin koordinasyonunu saglamak.

Uyesi bulundugu kurul Gyeliklerini yiiritmek.

Mudurce verilecek diger gorevleri yapmak.
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BOLUM BASKANI GOREV TANIMI

GOREVE iLiSKiN BILGILER

Birimi Turgutlu MYO
Gorevin Adi :  Bolim Baskani
Bagli Bulundugu Unvan . Yuksekokul Middri
GOREVIN KAPSAMI

Celal Bayar Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Meslek Yuksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tim

faaliyetl

erinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla idari ve akademik isleri

bolim igerisinde yapar.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

a.

b.

Bolumun yillik faaliyetleri ile ilgili planlamayi yapip MudirlGgiin onayini aldiktan sonra icraya baslamak.
Bolimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini diizenlemek. Ogretimin seviyesini arttirici
yonde arastirmalar yapmak, teklifler sunmak.

Ogretim elemanlarinin belirlenen &gretim planlarina uygun hareket etmesini temin etmek ve &gretim
programlarinin uygulanmasini saglamak.

Ogretim programlarinin giincelligini koruyabilmesi icin Okul-Sanayi Isbirligi Koordinatérii ile de miistereken
calisarak gerekli birimlerin géruslerini de alip teklifler sunmak.

Kendisine bagl Program Koordinatorlikleri, Atélye ve Laboratuar Sorumlulari arasinda koordinasyon, birlik ve
uyumu saglayarak boliimiin ortak hedeflerine ulasmasinda biitiin programlarin katkisini saglamak.

Bolime ait arag-gere¢ ve malzeme ihtiyaglarinin tespitini yaparak taleplerini en geg¢ egitim-6gretim yil
baslamadan 1 ay 6nce Mudurlige bildirmek.

Bolim faaliyetlerinin tanitimina iliskin materyal gelistirmek.

Egitim-6gretim yonetmeligi ve disiplin mevzuati hakkinda 6grencileri aydinlatmak, onlara yardimci olmak ve
yapici bir diyalogun kurulmasini temin etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda boélimle ilgili faaliyet raporunu hazirlayarak Midurlige sunmak.

Her dénemin sonunda her bir Bolim dersi icin hazirlanmasi gereken "Ders dosyalari" ni dersi veren 6gretim
elemani tarafindan hazirlanmasini saglayarak koruma altina almak,

Bolime ait kaynaklarin en verimli sekilde kullanilmasini saglamak, kaynak temini konusunda onerilerden
bulunmak.

Ogretim elemanlarinin gelisen teknoloji ve yenilenen egitim programlari agisindan formasyon eksiklikleri ve
egitim-6gretim ile ilgili problemleri hakkinda tespitler yaparak personel gelistirme c¢alismalari hakkinda

Muddarlige teklif sunmak.
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m. Ogretim elemanlarinin endiistri deneyimini artirma calismalari ile 6grencilerin staj egitimlerinde Yiiksekokul-

aa.
bb.

cC.

Sanayi isbirligi modelinin olusumuna katkida bulunmak.

Sosyal, kiltiirel ve sportif faaliyetlerin planlanmasina katkida bulunmak, faaliyetlerin 6grenci tabanina
yayillmasini saglamak.

Ogrencilerin gelisen ve yenilenen teknolojiyi yerinde gérmeleri ve Okul-Sanayi ishirligi kapsaminda teknik gezi
ve seminer vb. gibi faaliyetler icin b6lim 6gretim elemanlarini tesvik etmek ve yiritilmesini saglamak.

Her egitim-6gretim yili baslamadan 1 ay 6nce Akademik danismanlar belirleyerek Mudurlik onayina sunmak
ve danismanlik faaliyetlerinin etkin bir sekilde yiritulmesini saglamak.

Ogretim elemanlari tarafindan 6grenci bilgi sistemine girilmesi gereken bilgi ve verilerin belirlenen zaman
dilimleri icerisinde girilmesini saglamak.

Staj denetimlerinde gorev alacak 6gretim elemanlari ile ilgili teklifi Midurlige sunmak.

Akademik takvimde belirtilen tarihlerde staj ile ilgili (bilgilendirme, staj kabul, denetim, degerlendirme ve
degerlendirme sonuglarini 6grenci bilgi sistemine aktariimasi) is ve islemleri bolim agisindan yuriatmek.
Disaridan ders saati basina gorevlendirilecek 6gretim elemanlarinin tespitini, evraklarinin teminini saglayarak,
ders yiikleri ile birlikte her akademik yilin baslangicindan bir ay dnce gorevlendirilmeleri hususunda Mudurlige
teklifte bulunmak.

Atdlye ve laboratuarlarin etkin ve verimli kullanimini saglamak ve gincelliginin korunmasi ile ilgili 6nerileri
MudurlGige sunmak.

Yiksekokulumuza digaridan gelen kisi ve konuklara bolime bagli atolye ve laboratuarlarin tanitimi ile ilgili gezi
programlarini organize etmek.

Boliminde gorevli 6gretim elemanlari arasindaki birlik ve beraberligi gligclendirmek.

Bolimine bagh 6gretim elemanlarinin izin ve gorevlendirilmeleri hususunda Midirlige teklifte bulunmak
Bolimine bagh 6gretim elemanlari arasinda goérev dagilimini yapmak, mesai dizenlerinin gbzetim ve denetim
faaliyetlerini bir plan dahilinde yapmak ve Mudurlige rapor sunmak.

Bolimine bagh programlardaki 6gretim elemani ihtiyacini belirleyerek, kadro talebi ile ilgili Midurluge teklifte
bulunmak.

Bolimle ilgili her tiirll faaliyetin diizenli ve verimli olarak yuritilmesini saglamak.

Uyesi bulundugu kurullara katiimak.

Yiksekokul Midirliglince verilen diger gérevleri yapmak.
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1.5.  OGRETIM UYESi GOREV TANIMI
1. GOREVE iLiSKiN BILGILER

a. Birimi : Turgutlu MYO

b. Goérevin Adi : Ogretim Uyesi

c. Bagli Bulundugu Unvan : Bolim Baskani
2. GOREVIN KAPSAMI
Celal Bayar Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksek
Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiurutilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.
3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

a) Mevcut potansiyelinin timini kullanarak Meslek Yiksekokulu ve bulundugu bolimin amag ve
hedeflerine ulasmaya calismak.

b) Meslek Yiksekokulu kalite sistemi binyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

c) Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar icin Meslek Yiksekokulu MudurlGgi’'niin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlari vermek.

d) Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme galismalari yapmak.

e) Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak

f) Damismanlik ve derslerini Yiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis tlke idealine sadakatle bagh
olarak en iyi sekilde yerine getirir.

g) Kendini sirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektliiel donanimini gelistirme;
ders disi Universite etkinlikleri dizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararl olma ¢abasi icinde olur.

h) Meslek Yiiksek Okulu Midiriniin ve Bolim Baskaninin verdigi gorevleri yapar.
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OGRETiIM GOREVLiSIi GOREV TANIMI

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER

a.
b.

C.

Birimi : Turgutlu MYO
Gorevin Adi : Ogretim Gorevlisi
Bagli Bulundugu Unvan : Bolim Baskani

2. GOREVIN KAPSAMI

Celal Bayar Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksek

Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin

etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LiSTESI

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Mevcut potansiyelinin timini kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu boélimiin amag ve
hedeflerine ulasmaya calismak.

Meslek Yiksekokulu kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Meslek Yiiksekokulu MudirlGgi’niin
talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek.

Her variyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin Ogrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gére iyilestirme calismalari yapmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak

Danismanlik ve derslerini Yuksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis Ulke idealine sadakatle bagl
olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Kendini stirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme;
ders disi Universite etkinlikleri dizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal
sorumluluk projeleri yapma, topluma énder ve 6grencilerine yararl olma ¢abasi iginde olur.

Meslek Yuksek Okulu ve Bélim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.
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1.7. YUKSEKOKUL SEKRETERi GOREV TANIMI

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER

a. Birimi : Turgutlu MYO
b. Gorevin Adi : Yiksekokul Sekreteri
¢. Bagli Bulundugu Unvan : Miudir

2. GOREVIN KAPSAMI

Yiiksekokulun idari, teknik ve destek birimlerinin isleyisinin amaca uygun olarak ylratialmesi icin

gerekli isleri yapmak.

3.YETKi SORUMLULUK VE GOREV LiSTESI

a.

Yiksekokulun idari teskilatinda, islerin verimli ve etkin bir sekilde ylratilmesini saglamak amaciyla, idari
personel arasinda is bolimi yapmak, tedbirler almak ve Yuksekokul MidUrinin onayina sunmak.
Yiksekokul idari personelinin hizmetin geregi sevk ve idaresini yapmak.

idari personelin birinci sicil amirligini yapmak. idari personelden sug isleyenler hakkinda gerekli tahkikatin
yapilmasi icin Mudure teklifte bulunmak ve disiplin kurulu oturumlarina katiimak.

Yiksekokul ilgili Midur Yardimcisi koordinasyonunda bitgesinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri
yapmak ve bitge taslagini Midurlige sunmak.

Yiiksekokul ilgili Midir Yardimcisi koordinasyonunda idari kadrolarinin ideal bir bigimde kullanilmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Kadro ihtiyaglarini tespit etmek, lizumlu idari kurum igi teskilatlarin
kurulmasinda gerekli calismalari yapmak.

Kendisine bagh bulunan bitin kisim sefliklerinin etkili bir hizmet verebilmesi icin gerekli tedbirleri almak,
ozellikle bitin hizmet birimlerinin gérev dagilimini ve gorev tariflerini acik ve anlasilabilir bir bicimde
yapmak.

idari personelin daha verimli hizmet yapabilmesi icin mevcut noksanliklari giderici calismalarda
bulunmak, personelin hizmet anlayisini ve gorevde fedakarlik duygusunu arttirict hizmet ici egitim
cahismalarintilgili Mldur Yardimcisi koordinasyonunda diizenlemek.

Egitim-Ogretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikli bir sekilde siirdriilmesinde lizumlu olan arag-gereg ve
malzemenin zamaninda teminini yapmak, ilgili birimlere intikalini saglamak

Yiiksekokul Tahakkuk Memurlugunu yapmak, Bitcenin mevzuata uygun olarak sarfini saglayip, gerekli
ekonomik tedbirleri almak; Satin almalarla ilgili her tirli ¢alismayr yapmak.

ilgili Mudiur Yardimcisi koordinasyonunda Yiiksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve teghizatin ve
onarimi igin gerekli calismalarda bulunmak.

Yaratme kurulu Gyesi olarak gerekli galismalari yapmak.
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Yemekhane ve Kantin Yonetim Kurulu Uyesi olarak 6grencilerin beslenme problemlerinin ¢éziimiine
katkida bulunmak. Mustecir ile lizumlu temaslarda bulunmak. Mudur adina gerekli gdzetim ve denetimi
yapmak.

Yiksekokul ve Yonetim Kurullarina katilmak (Rey hakki olmaksizin), Raportérliik yapmak. Bu kurullarla
ilgili defterlerin yazim ve muhafaza gorevini yuritmek.

Dizenli olarak idari hizmetlerle ilgili olarak MudrlGge rapor vermek.

Bitun kurul glindemlerinin hazirlanip, dagitilmasini saglamak.

Yiksekokul demirbaslarinin kayitlarinin muntazam tutulmasini saglamak ve demirbagslarin muhafazasi igin
gerekli tedbirleri almak.

idari birimlerin ve personelin g¢alismalarini belirli bir plan program dahilinde denetlemek. Denetim
neticeleri ile ilgili Mudurluge bilgi vermek.

Ogrencilerin kayit edilmesi, dosyalarinin tutulmasi, dgrencilere verilecek egitim-dgretim ile ilgili her tiirli
belgelerin hazirlanisi (diploma dahil) ve not isleri ile ilgili is ve islemleri yonetmek, bu hususlarda sistem
arastirmasi yapmak.

Kayit kabul islemleri icin gereken tedbirleri almak.

Yiksekokul yazismalarini yiiriitmek, takip etmek ve kaydini tutmak.

Resmi evraklari tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivienmesini saglamak
Miidirin imzasina sunulacak olan yazilari paraf etmek

ilgili Midir Yardimcisi koordinasyonunda Akademik ve idari Personelin 6zliik haklari ile ilgili olarak
gerekli galismalari yapmak.

Tim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek, geregi icin
hazirlik yapmak

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek

Ogrenci ve personelden gelen dilekceleri ilgili yerlere yénlendirmek ve gerekeni yapmak.

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiritmek.

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.

Yetkisini, mahiyetindeki idari birim personeline ve yaptigi islerde hakkaniyet esitlik icinde, kanun tiiziik ve
yonetmeliklerde belirtilen esaslar igcinde kullanmak.

Yiksekokulun idari personeli izerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak.

Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun, verimli ve diizenli ¢calismasini saglamak.

Yiksekokul personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulamalari takip etmek

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak

Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedurleri uygulamak.
Yiiksekokul ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve glincellenmesini saglamak.

Her tirli davet ve agirlama ile ilgili tedbirleri almada ilgili Miidiir Yardimcisina yardimci olmak.

Mudurce verilecek diger gorevleri yapmak.
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YONETICi SEKRETERiI GOREV TANIMI
GOREVE iLiSKiN BILGILER

Birimi : Turgutlu MYO
Gorevin Adi : YOnetici Sekreteri
Bagh Bulundugu Unvan . Ylksekokul Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI
Birim Yoneticisinin yonetsel faaliyetlerini daha etkin yiritebilmesi igin gériismelerini ve islerini

belli bir plan dahilinde yapmasina yardimci olmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

a. Yoneticinin ginlik calisma programini olusturmasina yardimci olmak, bu programa uymak,

b. Yoneticinin randevularini ayarlamak, gerekli iletisim bilgilerini kayit etmek, gériismelerin zamaninda
yapilmasini saglamak,

c. Gelen telefonlari uygun bir sekilde cevaplamak, yoneticinin telefon goriismelerini yapmasini
saglamak,

d. Yoneticinin sozll ve yazili talimatlarini ilgililerine iletmek, gelen yazi, mesaj ve elektronik postalari
yOneticiye iletmek, gerektiginde cevaplamak,

e. Iimza dosyalarini yéneticiye sunmak, imzalanan dosyalari ilgili yerlerine iade etmek,

f.  Yoneticinin ve kendi gorev alanini temiz ve diizenli tutmak,

g. Yonetici tarafindan verilecek diger isleri yapmak.



CELAL BAYAR

UNIVERSITESI

/ CELAL BAYAR UNIVERSITESI
) Turgutlu Meslek Yiiksekokulu
Gorev Tanimi

Sayfa No
13/29

1.9.

OGRENCI iSLERi SEFi GOREV TANIMI

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER

a. Birimi : Turgutlu MYO
b. Gorevin Adi : Ogrenci isleri Sefi
c. Bagli Bulundugu Unvan . Ylksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI

Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak

yuritilmesini saglamak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESi

a.

Ogrenci isleri biriminde goérevli memurlarin gérev dagilimlarini yapmak, Ogrenci isleri birimince yapilan tiim
faaliyetlerin uygunluk kontroliinii yapmak,

Yeni 6grenci kayitlarini ve kayit yenileme islemlerini yapmak, mezun oluncaya kadar giincel tutmak, kaydolan
ogrencilerin kutliklere ve bilgisayar programina kayitlarini yapmak ve gerekli yazismalarini yapmak.

Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiritecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri
tabanina girmek.

Ders kayit ve ders alma islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak, yiritmek ve sonuglandirmak.

Ogrenci belgesi, transkript diizenlemek ve 6grencilere vermek.

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

Egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili tiim yonetmelik degisiklerini takip etmek ve duyurularini yapmak.
Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini, gegici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlamak.

Yatay gecis ve dikey gecis kayit islemlerini ylriatmek,

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlamak.

Kurul karari gerektiren 6grenci dilekgelerini kabul etmek ve islemlerini takip etmek, alinan kararlari tGniversitemiz
Ogrenci Isleri Daire Baskanhgina bildirmek.

Yaz okulu ile ilgili her tlrli yazismalari ve islemleri yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurulari yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirli evraklarin arsivienmesini yapmak.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim etmek.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili bolimlere ve 6grencilere
bildirmek.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yikseltme sinavlari igin gerekli ¢calismalari yapmak ve sonuglandirmak.
Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Her yariyil icinde bolimlerin sinav programlarini ilan etmek ve 6grencilere duyurmak.
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Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.
Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve ilgili birimlere yénlendirmek.
Ogrencilerin kayrit dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme taleplerine iliskin islemleri yiiriitmek.
Ogrenciler hakkinda alinan kararlari islemek.
Askerlik tecil islemleri icin bagvuruda bulunan 6grencilerin 6grenci durum belgelerinin dizenlenmesini saglamak,
diger form ve yazismalarini sonuglandirmak.
Rektorlik Makaminca istenen her tirli istatistik bilgilerini temin etmek.
Ogrenci dilekgeleri ile dgrenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluslardan gelen yazilari Yiiksekokulun ilgili birimleri
ile diyalog kurarak sonuglandirmak ve cevaplandirmak,
Mezun olan veya Ogrenimine devam eden 06grencilerin transkriptlerini (Not Cetvellerini) diizenlemek ve
sonuglandirmak,
Ogrencilerin maddi hata dilekgelerini sonuglandirmak ve &grencilere teblig etmek.
Ogrencilerin mazeret sinavi taleplerini sonuglandirmak.
Ogrenciler tarafindan verilen her tiirli belgelerin, islemleri tamamlandiktan sonra dosyalarinda muhafaza
edilmesini saglamak.
Ogrenci sorusturmalarini takip etmek ve sonuglarin 6grencilere tebligi icin gerekli islemleri yiiriitmek.
Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlari ilgili panolara asmak.
Universitemiz merkezi Ogrenci isleri Otomasyonu cercevesinde istenilen her tiirlii 6grenci islemlerini yiiritmek ve
sonuglandirmak.
Ogrenciler hakkinda Yiiksekokul y®netimi tarafindan alinan kararlari uygulamak, &grencilere duyurmak ve
islemlerini ylrtGtmek.
% 10’ a giren 6grencileri tespit etmek ve islemlerini yliriitmek.
Mezun 6grencilerin diplomalarinin hazirlanmasi ve 6grencilere verilmesini saglamak
Sinav sonuglarinin zamaninda verilmesi hususunda 6gretim Uyelerini uyarmak, sonuclari zamaninda vermeyen
ogretim Uyelerini ilgili Yiksekokul yonetimine bildirmek,
Ogretim Uyelerinden gelen sinav kagitlarini ve sinav listelerini imza karsiliginda eksiksiz teslim almak.
Maddi hata dilekgesi veren 6grencilerin kagitlarinin incelenmesini ve sonuglanmasini saglamak.
Sinav kagitlari, sinav listeleri ile sinav tutanaklarini yillara ve dénemlere gore dosyalamak ve arsivlenmesini
saglamak.
Ogrenciler tarafindan istenilen belgeleri bilgisayar kayitlarindan kontrol ederek paraf etmek.
Ek sinav hakkindan yararlanacak 6grencilerin tespiti ile listelerini hazirlamak ve ilgili birimlere bildirmek.

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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1.10.

OGRENCI iSLERi GOREVLiSi GOREV TANIMI

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER

a. Birimi : Turgutlu MYO
b. Goérevin Ad : Ogrenci isleri Memuru
c. Bagl Bulundugu Unvan : Ogrenci isleri Sefi

2. GOREVIN KAPSAMI

Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak

ylratilmesini saglamak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESi

a.

Yeni 6grenci kayitlarini ve kayit yenileme islemlerini yapmak, mezun oluncaya kadar giincel tutmak, kaydolan
ogrencilerin kutliklere ve bilgisayar programina kayitlarini yapmak ve gerekli yazismalarini yapmak.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yuriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi
veri tabanina girmek.

Ders kayit ve ders alma iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak, yuritmek ve sonuglandirmak.

Ogrenci belgesi, transkript diizenlemek ve dgrencilere vermek.

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

Egitim-Ogretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili tim yonetmelik degisiklerini takip etmek ve duyurularini yapmak.
Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini, gecici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlamak.

Yatay gegcis ve dikey gecis kayit islemlerini ylritmek,

Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.

Kurul karari gerektiren 6grenci dilekgelerini kabul etmek ve islemlerini takip etmek, alinan kararlari
Universitemiz Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirmek.

Yaz okulu ile ilgili her turll yazismalari ve islemleri yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurulari yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirli evraklarin arsivienmesini yapmak.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim etmek.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 06grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili bolimlere ve
ogrencilere bildirmek.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari icin gerekli ¢calismalari yapmak ve sonuglandirmak.
Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak

Her yariyil icinde bolimlerin sinav programlarini ilan etmek ve 6grencilere duyurmak

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve ilgili birimlere yénlendirmek.

Ogrencilerin kayrit dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme taleplerine iliskin islemleri yiiriitmek.

Ogrenciler hakkinda alinan kararlari islemek.
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Askerlik tecil islemleri icin basvuruda bulunan 6grencilerin 6grenci durum belgelerinin dizenlenmesini
saglamak, diger form ve yazismalarini sonuglandirmak.
Rektorlik Makaminca istenen her tirli istatistik bilgilerini temin etmek
Ogrenci dilekgeleri ile 6grenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluslardan gelen yazilari Yiiksekokulun ilgili
birimleri ile diyalog kurarak sonuglandirmak ve cevaplandirmak,
Mezun olan veya Ogrenimine devam eden o6grencilerin transkriptlerini (Not Cetvellerini) diizenlemek ve
sonuglandirmak,
Ogrencilerin maddi hata dilekgelerini sonuglandirmak ve &grencilere teblig etmek.
Ogrencilerin mazeret sinavi taleplerini sonuglandirmak.
Ogrenciler tarafindan verilen her tiirli belgelerin, islemleri tamamlandiktan sonra dosyalarinda muhafaza
edilmesini saglamak.
Ogrenci sorusturmalarini takip etmek ve sonuglarin 6grencilere tebligi icin gerekli islemleri yiiriitmek.
Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlari ilgili panolara asmak.
Universitemiz merkezi Ogrenci isleri Otomasyonu cercevesinde istenilen her tirli 6grenci islemlerini
yuritmek ve sonuglandirmak.
Ogrenciler hakkinda Yiiksekokul yénetimi tarafindan alinan kararlari uygulamak, &grencilere duyurmak ve
islemlerini ylritmek.
% 10’ a giren 6grencileri tespit etmek ve islemlerini yliriitmek.
Mezun 6grencilerin diplomalarinin hazirlanmasi ve 6grencilere verilmesini saglamak
Sinav sonuglarinin zamaninda verilmesi hususunda 6gretim Uyelerini uyarmak, sonuglari zamaninda vermeyen
ogretim Uyelerini ilgili Yiksekokul yonetimine bildirmek,
Ogretim liyelerinden gelen sinav kagitlarini ve sinav listelerini imza karsihiginda eksiksiz teslim almak.
Maddi hata dilekgesi veren 6grencilerin kagitlarinin incelenmesini ve sonuglanmasini saglamak.

Sinav kagitlari, sinav listeleri ile sinav tutanaklarini yillara ve donemlere gbére dosyalamak ve
arsivlenmesini saglamak.
Ogrenciler tarafindan istenilen belgeleri bilgisayar kayitlarindan kontrol ederek paraf etmek.
Ek sinav hakkindan yararlanacak 6grencilerin tespiti ile listelerini hazirlamak ve ilgili birimlere bildirmek.
Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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1.11. BOLUM SEKRETERiI GOREV TANIMI
1. GOREVE iLiSKIN BILGILER

a. Birimi : Turgutlu MYO

b. Gorevin Adi : BOlim Sekreteri

c. Bagli Bulundugu Unvan : Yuksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI

Bolum baskanhginin Fakulte/YO Yonetimi ve diger bolumler ile iliskilerini, 6grencilerin ve

ogretim elemanlarinin Bolimiin yetki alani icerisinde olan idari islerini yerine getirmesi icin gerekli is ve

islemleri yapmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LiSTESI

a. Bolim Baskani’nin direktifleri dogrultusunda Bolimiin resmi yazilarini kaleme almak, Bolim

Baskanina imzalatmak, kayit etmek ve ilgili yere génderilmesini saglamak,

b. Bolime gelen yazilari kayit etmek, Bolim Baskanina sunmak, havale edilenleri ilgilisine iletmek,

c. Bolimiin yazisma evraklarini usuliine uygun olarak dosyalamak, arsivlemek,

d. Bolimiin ders ve sinav programlarini Dekanhga/Mudurlige bildirmek,

e. BOlim 6gretim elemanlarina yonelik duyurulari yapmak,

f. Boluim Bagkani tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
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CELAL BAYAR

UNIVERSITESI

1.12. PERSONEL iSLERI SEFi GOREV TANIMI
1. GOREVE iLiSKIN BILGILER

a. Birimi : Turgutlu MYO
b. Gorevin Adi : Personel isleri Sefi
c. Bagli Bulundugu Unvan : Yuksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birimde galisan personelin 6zIik islerinin takibi ile ilgili is ve islemleri gergeklestirmek.
3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

a. Birimde kadrolu, gegici gorevli, sozlesmeli ve gegici pozisyonda bulunan tiim personelin 6zlik haklarina iliskin
yazismalari yuritmek,

b. Personelin 6zlik dosyalarini tutmak, 6zlik dosyalarinin giincelligini saglamak,

c. Personelin yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, vb. tlim izinlerini takip etmek, izin dosyasina islemek,

d. Personellerin birim ici veya disi, stirekli veya gegici gorevlendirilmelerine iliskin yazismalari yapmak,

e. Personelin sicil islemlerini takip etmek,

f.  Personelin mal bildirimleri ile ilgili isleri yapmak,

g. Personelle ilgili istatistiki bilgileri tutmak, istenildiginde ist makamlara sunmak,

h. Personellerin kidem terfilerini, izinlerini, sicil ve mal bildirimlerini, gérev baslayis ve ayrilislarini ve diger istenilen
bilgileri Personel Daire Baskanligina bildirmek,

i. Personelileilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsiviemek.

j.  Personelileilgili bilgilerin arsivienmesini yapmak.

k. Personelile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak.

I.  Personel terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak.

m. Personelin goreve atanma, gérevde yiikseltiime ve gorev yenileme islemlerini takip etmek.

n. Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.

o. Personelin almis olduklari saglk raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma, Rektorliik Makamina yazi ile
bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazisma islemlerini yapmak.

p. Birimlerde gbrev yapan personelin listelerini hazirlamak ve glincel tutulmasini saglamak.

g. Personel Otomasyonda ve HITAP programinda personele ait istenilen bilgileri girmek ve giincel tutmak.

r. Personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zliik haklarini takip etmek.

s.  Yetkili organlarca gorev alantile ilgili verilen diger isleri yapmak.

t. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur

u. Personelisleri biriminde gérevli memurlarin gorev dagilimlarini yapmak, Personel isleri birimince yapilan tiim
faaliyetlerin uygunluk kontrollinl yapmak,
v. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak
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PERSONEL iSLERi GOREVLiSi GOREV TANIMI

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER

a. Birimi : Turgutlu MYO
b. Gorevin Adi : Personel isleri Gérevlisi
c. Bagli Bulundugu Unvan . Sef

2. GOREVIN KAPSAMI

Birimde calisan personelin 6zliik islerinin takibi ile ilgili is ve islemleri gerceklestirmek.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

Yonetim Kurulu Kararlarini ve Yiksekokul Kararlarini yazmak ve gerekli arsiviemeyi olusturmak
Birimde kadrolu, gegici gorevli, sézlesmeli ve gegici pozisyonda bulunan tim personelin 6zlik haklarina iligkin

yazismalari yuritmek,

Personelin 6zliik dosyalarini tutmak, 6zliik dosyalarinin gilincelligini saglamak,

Personelin yillik, mazeret, saglk, aylksiz izin, vb. tim izinlerini takip etmek, izin dosyasina islemek,

Personellerin birim ici veya dis, stirekli veya gecici gorevlendirilmelerine iliskin yazismalari yapmak,

Personelin sicil islemlerini takip etmek,

Personelin mal bildirimleri ile ilgili isleri yapmak,

Personelle ilgili istatistiki bilgileri tutmak, istenildiginde Gst makamlara sunmak,

Personellerin kidem terfilerini, izinlerini, sicil ve mal bildirimlerini, gérev baslayis ve ayrilislarini ve diger istenilen
bilgileri Personel Daire Bagkanlgina bildirmek,

Personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Personel ile ilgili kurum igi ve kurum disi yazismalari yapmak.

Personel terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak.

Personelin géreve atanma, gorevde ylikseltiime ve gérev yenileme islemlerini takip etmek.

Personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.

Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile
bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazisma islemlerini yapmak.

Birimlerde gbrev yapan personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak.

Personel Otomasyonda ve HITAP programinda personele ait istenilen bilgileri girmek ve giincel tutmak.

Personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zllik haklarini takip etmek.

Yetkili organlarca gorev alant ile ilgili verilen diger isleri yapmak.

Yonetim Kurulu Kararlarini ve Yiksekokul Kararlarini yazmak ve gerekli arsiviemeyi olusturmak

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak
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1.14.

iDARI MALI iSLER SEFi GOREV TANIMI

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER

a. Birimi : Turgutlu MYO
b. Gérevin Adi . idari Mali isler Sefi
c. Bagli Bulundugu Unvan : Yuksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI

Birimin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari mali is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak

ylratilmesini saglamak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESi

a.

b.

Birimlerden ve yonetimden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek,

Satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin yaklasik maliyetlerini tespit etmek,

Satin alinmasina karar verilen ve dogrudan temin limitini asmayan mal ve hizmetleri Kamu ihale Kanunu
Hiikimlerine gore piyasadan veya diger kurumlardan temin etmek,

Satin alinan mal ve hizmetlere iliskin 6deme emri belgelerini hazirlamak, bu belgeleri mevzuatina uygun
olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

Sozlesmeli ve gegici pozisyonda SGK primli calisan personelin primlerini hazirlamak, primlerini zamaninda
6denmesini saglamak,

idari Mali isleri biriminde gérevli memurlarin gérev dagilimlarini yapmak, idari Mali isleri birimince
yapilan tim faaliyetlerin uygunluk kontrollinii yapmak,

Sozlesmeli ve gecici pozisyonda SGK primli calisan personelin maaslarini hazirlamak, maaslarin
zamaninda 6denmesini saglamak,

Birimin bitgesini takip etmek, biitce hazirlanmasi ile ilgili amirler tarafindan verilecek is ve islemleri
yapmak,

Yiiksekokul bitgesini hazirlanmasinda gerekli bilgi ve belgeleri Yiksekokul Sekreterine sunmak.
Yiksekokul bitcesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol ederek harcamalarin kanun,
tlzlk, kararname ve yonetmeliklere uygun yapilmasini saglamak.

Bltce, Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Performans Raporlarinin hazirlanmasini saglamak

Saat basi licretle gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin Sosyal Glvenlik Kurumu islemlerini yapmak
Meslek Yuksekokulu idari birimleri arasinda gerekli koordinasyonu saglayarak birim Faaliyet Raporunun
hazirlanmasina iliskin is ve islemleri gerceklestirmek

Meslek Yiksekokulu i¢c kontrol calismalari kapsaminda kendisine verilen gorevleri yerine getirmek

Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibini yapmak

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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1.15.

iDARI MALI iSLER GOREVLIiSi GOREV TANIMI

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER

a. Birimi : Turgutlu MYO
b. Gorevin Adi : Mutemet
c. Bagli Bulundugu Unvan . Sef

2. GOREVIN KAPSAMI

Birimde calisan personelin maas ve diger ddemelerinin yapilmasi icin gerekli is ve islemleri

gerceklestirmek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESi

a.

Kadrolu, sozlesmeli ve gecici pozisyonda calisan personelin maaslarini hazirlamak, maaslarin zamaninda
6denmesini saglamak,

Giyecek yardimi 6demeleri ile ilgili evraklari hazirlamak, 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak,

Ek ders 6demelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak,

Personel 6demelerine iliskin 6deme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek,

Abonelige bagh giderlerin (elektrik, telefon, su, vb.) 6deme emirlerini hazirlamak, zamaninda ve mevzuatina uygun
olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,
Maas-tahakkuk yapilan personelin aylik kesenek bildirimlerini Sosyal Glivenlik Kurumuna géndermek

Meslek Yuksekokulu birim faaliyet raporunun dizenlenmesine iliskin Yiksekokul blnyesinde yapilacak ortak
calismaya katilmak ve buna iliskin bilgi ve belgeleri Yiksekokul Midiriine sunmak.

Meslek Yiksekokulunun, hizmetlerini en iyi sekilde yiritebilmeleri ve mali kaynaklarinin etkin bir sekilde
kullaniminin saglanabilmesi icin, mal ve hizmet alimina iliskin satin alma islemlerinin ylritilmesini saglamak.
Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile stirekli gérev yolluklar icin gerekli islemleri hazirlamak ve
6deme emirlerini diizenlemek.

Akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapmak.

Akademik personele ait ek ders ve sinav Ucreti bordrolarini hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak, sonuglandirmak ve
ilgili birimlere bildirmek.

Mali islere ait her tirli yazismalari yapmak.

Yiiksekokul biitgesini hazirlanmasinda gerekli bilgi ve belgeleri Yiiksekokul Sekreterine sunmak.

Yiksekokul bitcesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol ederek harcamalarin kanun, tlzuk,
kararname ve yonetmeliklere uygun yapilmasini saglamak.

Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde ilgili birim amiri olan Yiiksekokul Sekreterine karsi

sorumludur.
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1.16. TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKiLiSi GOREV TANIMI

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER

a. Birimi : Turgutlu MYO
b. Gorevin Adi : Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
c. Bagli Bulundugu Unvan . Sef

2. GOREVIN KAPSAMI
Birime ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi, kullanimi ve yonetim hesabinin verilmesine yonelik
is ve islemleri yapmak.
3. YETKi VE GOREV LISTESI

a. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b. Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

c. Ambar sayimini ve stok kontrollini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

d. Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, ayrimlarini yapmak ve
yaptirmak,

e. Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

f.  Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

g. Staj yapan ogrencilerle ilgili is ve islemleri yapmak,

h. Maliislere ait her tiirlG yazismalari yapmak.

i. Yuksekokul bltgesini hazirlanmasinda gerekli bilgi ve belgeleri Yiiksekokul Sekreterine sunmak.

j.  Yuksekokul bitcesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol ederek harcamalarin kanun,
tlzik, kararname ve yonetmeliklere uygun yapilmasini saglamak.

k. Yolluk 6demelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak,

|.  Doner Sermaye cercevesinde yapilan is ve islemleri yapmak.

m. Amirleri tarafindan verilecek diger goérevleri yapmak.
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CELAL BAYAR

UNIVERSITESI

1.17. EVRAK KAYIT GOREVLiSi GOREV TANIMI
1. GOREVE iLiSKIN BILGILER

a. Birimi : Turgutlu MYO
b. Gorevin Adi . Evrak Kayit Gorevlisi
c. Bagli Bulundugu Unvan : Yuksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birime gelen ve giden evraklarin akisinin hizli ve dogru bir sekilde gergeklesmesi icin gerekli is ve

islemleri yapmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

a. Birime gelen her tirli evraki teslim almak, Evrak Kayit Defterine ve Evrak Kayit Otomasyon
Programina kayit etmek, evraki bagh oldugu birim yoneticisine sunmak, havale edilen evraki
ilgilisine imza karsiligi teslim etmek,

b. Giden evraklari Giden Evrak Kayit Defterine ve Evrak kayit Otomasyon Programina kayit etmek, sayi
ve kayit numaralarini vermek, gerekli ise Kurum kayit numarasi almak, ilgilisine uygunluguna goére
elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek,

c. Amirleri tarafindan yazilmasi istenen vyazilari yazmak, tutanaklari diizenlemek, yazismalari
yariatmek,

d. Amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

e. Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak
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1.18. iDARI iSLER SEFi GOREV TANIMI
1. GOREVE iLiSKIN BILGILER

a. Birimi . Turgutlu MYO
b. Gorevin Adi . idari isler Sefi
c. Bagli Bulundugu Unvan : Yuksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI

Birimin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak

ylratidlmesini saglamak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LiSTESI

a) Kismizamanli galisan personelin puantaj kayitlarinin hazirlanmasi ve ilgili birime génderilmesi
b) Kismi zamanli galisan personelin 6zliik haklarini takip etmek

c) Kurumun is Givenligi ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek ve yazismalarini yapmak

d) s Guveligi ile ilgili evraklarin dosyalama yapmak ve gerekli arsiviemeyi yapmak

e) Birimin Halkla iliskiler ve Basin ile ilgili islerini takip ve tanzim etmek

f)  Amirlerince diger gorevleri yapmak
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1.19. YEMEKHANE HiZMETLERi MEMURU GOREV TANIMI
4. GOREVE iLiSKiN BILGILER

a. Birimi . Turgutlu MYO
b. Gorevin Adi . Yemekhane Hizmetleri Memuru
c. Bagli Bulundugu Unvan : Yuksekokul Sekreteri

5. GOREVIN KAPSAMI
Birimin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak
ylratidlmesini saglamak.
6. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI
a) Birimin yemekhane hizmetlerinin sézlesmeye uygun bir sekilde yapilmasini saglamak
b) Birim yemekhanesinin tertip, dlizen, temizligini takip etmek
c) Yemekhane hizmetleri ile ilgili gerekli yazismalari yapmak ve takip etmek
d) Yemekhane ile ilgili mali konularda ilgili Gst birimlerle koordineli calismak

e) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak
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CELAL BAYAR

UNIVERSITESI

1.20. TEKNIiK HiZMETLER SEFi GOREV TANIMI
1. GOREVE iLiSKIN BILGILER

a. Birimi . Turgutlu MYO
b. Gorevin Adi . Teknik Hizmetler Sefi
c. Bagli Bulundugu Unvan : Yuksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birimin binalari ile birimde bulunan makine ve aletlerin bakimi ve onarimi ile ilgili is ve islemleri
yapmak.
3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI
a. Calistig1 birimde bulunan kapi, pencere vb. dogramalarin bakimini ve tamirini yapmak,
b. Calistigi birimin temiz ve pis su sisteminde meydana gelebilecek arizalari gidermek,
c. Gahstigi birim binalarina ait boya-badana islerini yapmak,
d. Calistigl birimde meydana gelebilecek elektrik arizalarini gidermek,
e. Calistigi birimde bulunan elektrik panolarinin bakimini yapmak, rutin kontrollerini gergeklestirmek,
f.  Calistigi birimin tiim aydinlatma sistemlerinin galisir durumda olmasini saglamak,
g. Birimde bulunan tim alet ve makinelerin bakim onarimlarini yapmak, birim olanaklariyla

yapilamayacak bakim ve onarimlarla ilgili rapor tutmak, raporu amirine iletmek,

h. Teknik isleri biriminde gorevli teknisyenlerin gorev dagilimlarini yapmak, Teknik isleri birimince yapilan
tiim faaliyetlerin uygunluk kontrolliinii yapmak

i. Amirleri tarafindan verilebilecek diger benzer isleri yapmak.
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CELAL BAYAR

UNIVERSITESI

1.21. TEKNiK HiZMETLER GOREVLiSi GOREV TANIMI

4. GOREVE iLiSKiN BILGILER

a. Birimi : Turgutlu MYO
b. Gorevin Adi : Teknik Hizmetler Gorevlisi
c. Bagli Bulundugu Unvan . Sef

5. GOREVIN KAPSAMI
Birimin binalari ile birimde bulunan makine ve aletlerin bakimi ve onarimi ile ilgili is ve islemleri
yapmak.
6. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI
a. Calistig1 birimde bulunan kapi, pencere vb. dogramalarin bakimini ve tamirini yapmak,
b. Calistigi birimin temiz ve pis su sisteminde meydana gelebilecek arizalari gidermek,
c. Calistig1 birim binalarina ait boya-badana islerini yapmak,
d. Calistigl birimde meydana gelebilecek elektrik arizalarini gidermek,
e. Calistig1 birimde bulunan elektrik panolarinin bakimini yapmak, rutin kontrollerini gerceklestirmek,
f.  Calistigi birimin tiim aydinlatma sistemlerinin galisir durumda olmasini saglamak,
g. Birimde bulunan tim alet ve makinelerin bakim onarimlarini yapmak, birim olanaklariyla
yapilamayacak bakim ve onarimlarla ilgili rapor tutmak, raporu amirine iletmek,

h. Amirleri tarafindan verilebilecek diger benzer isleri yapmak.
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CELAL BAYAR

UNIVERSITESI

1.22. KORUMA VE GUVENLIK GOREVLiSi GOREV TANIMI

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER

a. Birimi : Turgutlu MYO
b. Gorevin Adi : Koruma ve Glivenlik Gorevlisi
c. Bagli Bulundugu Unvan : Yuksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Gorev alanindaki koruma ve giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesine iliskin is ve islemleri
yapmak.
3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI
a. Nobet noktalarinda bulunan talimatlari yerine getirmek,
b. Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin her zaman ¢alisir vaziyette olmasini
saglamak,
c. Gorevli oldugu alana girenlerin kimlik kontroliini yapmak,
d. Gorev alanindaki her tiirll ariza, aksaklik ve olay ile ilgili form, tutanak vb. diizenlemek ve amirlerine
haber vermek,
e. Gorev sliresince olabilecek her tlrli gelismeye karsi hazir bulunmak,
f. Gorev alanina giren ¢ikan araclarin denetimini yapmak,
g. Terk edilmis ve bulunmus esyalari emanete almak,
h. Gerektiginde 5188 sayili Ozel Givenlik Hizmetlerine Dair Kanunun 7’nci maddesi ile verilmis
yetkileri kullanmak,

i. Amirleri tarafindan verilen diger benzer isleri yapmak.
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1.23. TEMIZLiK GOREVLiSi GOREV TANIMI

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER

a) Birimi : Turgutlu MYO
b) Gorevin Adi : Temizlik Gorevlisi
c) Bagl Bulundugu Unvan . Sef

2. GOREVIN KAPSAMI

Meslek Yiksek Okullarindaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki

mevzuata uygun olarak yuritilmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.
3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

a) Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi

b) Sinif, laboratuar, koridor gibi alanlarin havalandiriimasi,

c) Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek

d) Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklari yliksekokul sekreterine bildirmek, yanan lamba, acik
kalmis 1sik, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

e) Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar

f)  Amirlerinin gérev tanimina uygun verecegi diger isleri yapmak



