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1. GENEL GOREV TANIMLARI
1.1. Yiiksekokul Miidiirii Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi: Seydikemer Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Miidiirligii

1.2 Gorevin Adi: Yiksekokul Miuduri

1.3 Bagh Bulundugu Unvan: Rektor

2. GOREVIN KAPSAMI
Y oOnetimi altinda bulunan Yiiksekokulda verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en st diizeyde
yiirlitiilmesini saglamak i¢in gerekli is ve islemleri yliriitmek.

3. YETKi VE GOREV LIiSTESI

3.1 Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek ve bu kurullarda alinan kararlar1 uygulamak,
3.2 Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢aligsmay1 saglamak,

3.3 Harcama Yetkiligi gorevini yliriitmek,

3.4 Yiiksekokul 6denek ihtiyaglarin1 Rektorliige bildirmek, Yiiksekokul Yonetim Kurulu
onayini da alarak ytliksekokul biit¢esini Rektorliige sunmak,

3.5 Yiiksekokul kadro ihtiyaclarini Rektorliige bildirmek,

3.6 Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim
gorevini siirdiirmek, disiplini saglamak,

3.7 Yiiksekokulun diger birimler, kuruluslar ve iist yonetim ile iliskilerini diizenlemek, temsil
gorevini yerine getirmek,

3.8 Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

4. SORUMLULUK LISTESI

4.1 Yiiksekokulun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmas1 ve gelistirilmesi,

4.2 Yiiksekokulda gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinmasi,

4.3 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi,

4.4 Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi,
4.5 Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi.
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1.2. Yiiksekokul Miidiir Yardimcis1 Gorev Tanimi

1. GOREVE ILISKIiN BILGILER

1.1 Birimi: Seydikemer Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Miidiirligii

1.2 Gorevin Adi: Yiksekokul Miudir Yardimcisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan: Midiir

2.GOREVIN KAPSAMI

Egitim-Ogretim, Akademik faaliyetler ve Idari faaliyetleri ydnetmekte Miidiire yardimci
olmak.
Yiiksekokulun birimleri arasinda Miidiiriin verecegi gorevlerde esgiidiimii saglamak.

3.GOREV VE SORUMLULUKLAR

3.1- Mali isler

3.2- Programlariin gelistirilmesi ve uygulanmast

3.3- Yiiksekokul Isbirligi (Uygulama/Okul Deneyimi, Topluma Hizmet Uygulamalarr)

3.4- Sosyal, Kiiltiirel, Sportif ve Etkinlikler

3.5- Mekan diizenleme

3.6- Yiiksekokul Kurulu - Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemlerinin olusturulmasi ve
toplant1 6ncesi degerlendirilmesi

3.7 -Avrupa Kredi Transfer Sistemi (ECTS) Ders Katalogu, hazirlanmasi ve takibi

3.8- Bilimsel Yayinlar ve Etkinlikler (Bilim Toplum Calismalari/Proje Destek Birimi / Kongre
/ Sempozyum)

3.9- Dis iliskiler

3.10- Avrupa Birligi Egitim Programlar1 ve Projeler

3.11- Hizmet i¢i Egitim Birimi ve Ogretimde Miikemmeliyet Merkezi

3.12- Ogretim Programlar ve Sinavlar

3.13- Miidiire, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.
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1.4. Ogretim Uyesi Gorev Tanimi

1. GOREVE ILISKIN BIiLGILER

1.1 Birimi: Seydikemer Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Midiirliigi

1.2 Gorevin Adi: Ogretim Uyesi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan: Boliim Bagskani

2. GOREVIN KAPSAMI

Mugla Sitkt Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yiiksekokulun misyon, vizyon dogrultusunda egitim ve 0gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkesine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

3. YETKI SORUMLULUK VE GOREV LiSTESI

«Bilimsel arastirma, yayim ve seminer faaliyetleri yapmak,

& Miidiirliigiin ve ilgili boliim baskanliginin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere
destek vermek,

% Bologna,Erasmus, Farabi ve Mevlana programlart ile ilgili ¢aligmalara katilmak,

«Faaliyet raporlarini istenilen zamanlarda boliim baskanligina sunmak ve donemlik akademik
faaliyetlerini liste halinde boliim baskanina sunmak,

& Devlet memurlari i¢in kabul edilmis olan haftalik caligma siiresi kadar bir siire egitim-
Ogretim, bilimsel arastirma, uygulama ve yonetim gorevleriyle {iniversite organlarinca verilen
diger gorevleri yerine getirmek,

«Teknik gezi, sosyal etkinlikler ve 6grenci kuliiplerine danismanlik yapmak,

&Danigmani oldugu 6grencinin her 6gretim yariyili baginda belirlenen takvim gercevesinde
ogrenci bilgi sisteminden sectigi zorunlu ve se¢meli derslere internet ortaminda kontrol ve
onay islemlerinden sonra ¢iktisini alir, imzalar ve 6grenci mezun oluncaya kadar muhafaza
eder. Kayit donemi sonunda kayit yenilemeyen dgrencileri tespit edip boliim/program
Bagkanligina bildirir.

& Danigmani oldugu 6grencinin 6grenimini basarili olarak siirdiirmesi ve kanunda dngoriilen
stirede tamamlayabilmesi i¢in 6grencinin ders durumunu siirekli olarak izler ve 6grenciyi
yonlendirir.

%2547 sayil yliksekdgretim kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,
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1.3. Yiksekokul Sekreteri Gorev Tanim

1. GOREVE iLiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi: Seydikemer Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Midiirliigi

1.2 Gorevin Ad1: Yiksekokul Sekreteri

1.3 Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Midiiri

3. GOREVIN KAPSAMI
Yiiksekokulun idari, teknik ve destek birimlerinin isleyisinin amaca uygun olarak yiiriitiilmesi
icin gerekli isleri yapmak.

3. YETKI SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

* 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapmak,

3.1 Yiiksekokulda gorev yapan idari personelin yonetim, denetim ve gozetim gorevini yerine
getirmek,

3.2 Yiiksekokulda isleyisin aksamamasi i¢in her tiirlii ihtiyact zamaninda tespit etmek,
saglanmasi icin gerekli tedbiri almak,

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

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

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

3.6 Yiiksekokul binalarinin tadilat ve onarimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak,

3.7 Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda raportorliik gérevini yiiriitmek,
3.8 Yiiksekokula alinacak akademik personelin smav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar
yapmak ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

3.9.Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen
gorevleri yapmak.
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1.4. Boliim Bagskani1 Gorev Tanimi

1. GOREVE iLISKIiN BILGILER

1.1 Birimi: Seydikemer Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Miidiirligii

1.2 Gorevin Adi: Boliim Bagkani

1.3 Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Midiiri

2.GOREVIN KAPSAMI

Boliimdeki egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak. Boliim 6gretim
elemanlari ile koordinasyonu saglamak. Bagli bulundugu Midiirliik ile gérevli oldugu Bolim
Bagkanlig1 arasinda is akisini ve sorumlu oldugu bdliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve
arastirma faaliyetlerinin diizenli ve verimli olarak yiiriimesini saglamak.

3.GOREV VE SORUMLULUKLAR

3.1- 2547 Sayili Kanunun Boliim Bagkanima verdigi tiim yetki ve sorumluluklar1 yerine
getirmek

3.2- Ders ve Sinav Programlar ile Gozetmenlik programlarinin; diizenlenmesi, isleyisini
saglamak,

3.3- Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,
3.4- Her 6gretim y1l1 sonunda, béliimiin ge¢mis yillardaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti
ile gelecek yildaki ¢calisma planinmi agiklayan raporu hazirlamak ve miidiire sunmak,

3.5- Yiiksekokul Kuruluna tiyelik yapmak ve boliimii temsil etmek,

3.6- Boliimiin imkanlarinin etkili sekilde kullanilmasini saglamak.
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1.5. Ozel Kalem Gorev Tanimi

1. GOREVE ILiSKIN BIiLGILER

1.1 Birimi: Seydikemer Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Midirligi

1.2 Gorevin Adi: Ozel Kalem

1.3 Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri- Yiiksekokul Miidiirii

2. GOREVIN KAPSAMI

Yiiksekokul Miidiirliigii ve Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; birimin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve
sonuglandirilmasi.

3. YETKI SORUMLULUK VE GOREV LiSTESI

3.1 Yoneticinin giinliik ¢alisma programini olusturmasina yardimci olmak, bu programa
Uymak,

3.2 Yoneticinin randevularini ayarlamak, gerekli iletisim bilgilerini kayit etmek,gdriismelerin
zamaninda yapilmasini saglamak,

3.3 Gelen telefonlar1 uygun bir sekilde cevaplamak, yoneticinin telefon goriigmelerini
yapmasini saglamak,

3.4 Midiir, Miidiir Yardimcisinin ve Yiiksekokul Sekreterliginin gerek telefon, gerekse
yazigma ile ilgili verdigi emirleri yerine getirmek, Yiiksekokul telefon trafiginin yiiriitiilmesi
(telefona bakma ve telefon baglama)

3.5Y6neticinin sozlii ve yazili talimatlarini ilgililerine iletmek, gelen yazi, mesaj ve elektronik
postalar1 yoneticiye iletmek, gerektiginde cevaplamak,

3.6 imza dosyalarini ydneticiye sunmak, imzalanan dosyalar ilgili yerlerine iade etmek,

3.7 Yoneticinin ve kendi gorev alanini temiz ve diizenli tutmak,

3.8 Yonetici tarafindan verilecek diger igleri yapmak

3.9 Yukarida yazili olan biitlin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.




MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
SEYDIKEMER UYGULAMALI BiLIMLER
YUKSEKOKULU MUDURLUGU Sayfa: 7

Gorev Tanimlan

1.6.0grenci Isleri Gorevlisi Gorev Tanim

1. GOREVE ILISKIN BIiLGILER

1.1 Birimi: Seydikemer Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Mudiirligii

1.2 Gorevin Adi: Ogrenci Isleri Memuru

1.3 Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun
olarak yiiriitilmesini saglamak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 ilk kay1t ve kayit yenileme tarihlerini uygun araclarla ilan etmek,

3.2 Birim tarafindan ilan edilmesi gereken kontenjanlar1 (yatay gecis, vs.) ilan etmek,

3.3 Ogrencilerin yatiracag: katki pay1 ve dgrenim iicretleri tutarlarini ilan etmek,

3.4 Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarmi kontrol etmek, usuliine uygun olarak
saklamak, uygunsuzluklar1 birim yoneticisine bildirmek,

3.5 Ogrenci kayitlar1 ve diger istatistiki bilgileri zamaninda Ogrenci Daire Bagkanligi’na
gondermek,

3.6 Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanimi konusunda bilgilendirmek, sifreleri ile
ilgili islemleri yapmak,

3.7 Ogrencilerin kimliklerini teslim etmek, dgrencilerin okulla ilisigini kestigi durumlarda
geri almak,

3.8 Erkek 6grencilerin askerlik ile ilgili islemlerini yapmak,

3.9 Ogrencilerin burslar ile ilgili islemleri yapmak, yazismalar1 yiiriitmek,

3.10 Ogrencilerin stajlari ile ilgili yazigmalar1 yiiriitmek,

3.11 Ogrencilerin, 6grenime ara verme, kayit silme, kayit dondurma ile ilgili taleplerini
almak, YoOnetim Kuruluna sunulmak iizere Yiiksekokul Sekreterine iletmek,

3.12 Ogrencilerin disiplin sorusturmasi ve cezalari ile ilgili evraklarmi usuliine uygun olarak
teslim almak, geregini yapmak, saklamak,

3.13 Ogrenci Bilgi Sistemi Idari Personel Prololizinde donemle ilgili bilgileri sisteme islemek,
giincel takibini yapmak.

3.14 Ogrencilerin belge talepleri islemlerini yapmak.

3.15 Ogrencilerle hakkinda her tiirlii yazismalari yapmak, dosyalamak.

3.16 llgili mevzuati giincel olarak bilgilenme amagl takip etmek ve uygulamak.

3.17 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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1.7. Personel Isleri Gorevlisi Gorev Tanim

1. GOREVE ILISKIiN BILGILER

1.1 Birimi: Seydikemer Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Midiirliigi

1.2 Gorevin Adi: Personel Isleri Memuru

1.3 Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birimde ¢aligan personelin 6zliik islerinin takibi ile ilgili ig ve islemleri ger¢eklestirmek.

3. YETKI SORUMLULUK VE GOREV LiSTESI

3.1 Birimde kadrolu, gecici gorevli, sozlesmeli ve gecici pozisyonda bulunan tiim personelin
ozliik haklarima iligkin yazigsmalar yiirtitmek,

3.2 Personelin 6zliik dosyalarini tutmak, 6zliik dosyalarinin giincelligini saglamak,

3.3 Personelin yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, vb. tiim izinlerini takip etmek, kaydetmek,
onaylatmak ve izinlerini Otomasyon Sistemine iglemek, dosyasina islemek,

3.4 Personellerin birim i¢i veya dis1, siirekli veya gegici gorevlendirilmelerine iliskin
yazigsmalarini yapmak,

3.5 Akademik personelin sicil islemlerini takip etmek,

3.6 Personelin mal bildirimleri ile ilgili isleri yapmak,

3.7 Personelle ilgili istatistiki bilgileri tutmak, istenildiginde iist makamlara sunmak,

3.8 Personellerin kidem terfilerini, izinlerini, sicil ve mal bildirimlerini, gorev baslayis ve
ayrilislarin1 ve diger istenilen bilgileri Personel Daire Baskanligina bildirmek,

3.9 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3.10 llgili mevzuati giincel olarak bilgilenme amagh takip etmek ve uygulamak.

3.11 Idari ve Akademik personelin Rektdrliik Makamindan gelen kidem, derece terfilerini
takip etmek, maas tahakkuk birimine bildirmek,

3.12 Gorey siiresince gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve giivenilirlik ilkelerinden ayrilmamak.
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1.8. Maas ve Tahakkuk Gorevlisi Gorev Tanim

1. GOREVE iLISKIiN BILGILER

1.1 Birimi: Seydikemer Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Midiirliigi

1.2 Gorevin Adi: Maas ve Tahakkuk Memuru

1.3 Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI

Birimde c¢alisan personelin maas ve diger 6demelerinin yapilmasi icin gerekli is ve islemleri
gerceklestirmek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Kadrolu, sdzlesmeli ve gecici pozisyonda c¢alisan personelin maaglarint hazirlamak,
maaslarin zamaninda 6denmesini saglamak,

3.2 Giyecek yardimi 6demeleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak, 6demelerin zamaninda
yapilmasini saglamak,

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

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

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

3.6 Birimin biit¢esini takip etmek, biitce hazirlanmasi ile ilgili amirler tarafindan verilecek is
ve islemleri yapmak,

3.7 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3.8 Ilgili mevzuat: giincel olarak bilgilenme amagli takip etmek ve uygulamak.
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1.9. Satin Alma Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE ILISKIN BIiLGILER

1.1 Birimi: Seydikemer Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Midirligi

1.2 Gorevin Adi: Satin Alma Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI

Biriminin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin piyasadan temin edilmesini saglamak
icin gerekli is ve islemleri gergeklestirmek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Birimlerden ve yonetimden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek,

3.2 Satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin yaklasik maliyetlerini tespit etmek,
3.3 Satin alinmasina karar verilen ve dogrudan temin limitini agmayan mal ve hizmetleri
Kamu Ihale Kanunu Hiikiimlerine gore piyasadan veya diger kurumlardan temin etmek,
3.4 Dogrudan temin limitini agan mal ve hizmet alimlar1 igin ihale siireglerini hazirlamak,
ihale evraklarini tanzim etmek, ihale komisyonu kararlarina gore ihaleyi sonuglandirmak,
3.5 Satin alinan mal ve hizmetlere iliskin 6deme emri belgelerini hazirlamak, bu belgeleri
mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

3.6 Abonelige baglh giderlerin (elektrik, telefon, su, vb.) 6deme emirlerini hazirlamak,
zamaninda ve mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

3.7 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3.8 llgili mevzuat: giincel olarak bilgilenme amagli takip etmek ve uygulamak.
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1.10. Tasiir Kayit ve Kontrol Yetkilisi Gorev Tanim

1. GOREVE ILISKIN BIiLGILER

1.1 Birimi: Seydikemer Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Mudiirligii

1.2 Gorevin Adi: Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI

Birime ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi, kullanimi ve yonetim hesabinin
verilmesine yonelik is ve islemleri yapmak.

3. YETKI VE GOREV LISTESI

3.1 Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

3.2 Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

3.3 Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,
3.4 Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,
3.5 Tagmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

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

3.7 Ambar sayimini ve stok kontroliinli yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlari harcama yetkilisine bildirmek,

3.8 Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek,
ayrimlarini1 yapmak ve yaptirmak,

3.9 Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,
3.10 Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak.

3.111lgili mevzuat: giincel olarak bilgilenme amagli takip etmek ve uygulamak

4. SORUMLULUK LISTESI

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

4.2 Gorevi herhangi bir nedenle sona erdigi zaman, sorumlulugunda bulunan ambarlarin
devir ve tesliminden sorumludur.

3.13 Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

3.14 Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Gorev Tanimlar

1.11. Boliim Sekreteri Gorev Tanimi

1. GOREVE ILISKIN BIiLGILER

1.1 Birimi : : Seydikemer Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Miidiirligii

1.2 Gorevin Adi: Bolum Sekreteri Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan: Boliim Bagkani-Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

3. YETKI SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

3.1 Miidiirliikten, Kurum disindan ve Boliim Ogretim elemanlarindan; gelen-giden evraklart
EBYS sisteminden veya evrak lizerinden takip ederek, baskanlik goriisiine sunmak.

3.2 Gizli, Siireli ve acil gelen evraklar1 boliim bagkanligina sunmak.

3.3 Boliim Kurulu toplantisinda alinan kararlar1 yazmak, ilgili birimlere ulagtirmak.

3.4 Boliim ilan panosundaki bilgilerin giincelligini takip etmek.

3.5 Boliim Akademik Personelinin yurt i¢i, yurt dis1 gorevlendirmeleri ile ilgili Boliim Kurulu
kararlarin1 Miidiirliige iletmek.

3.6 Egitim &gretim yil1 gliz — bahar yartyilinda agilacak derslerin listesini, bolim
baskanligindan onayli {ist yazi1 ile Miidiirliige bildirilmesini saglamak.

3.7 Bolim Akademik Genel Kurul, Béliim Kurulu toplanti duyurularinin boliimde eksiksiz
yapilmasini saglamak.

3.8 Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.)evraklarin danisman tarafindan
onaylandiktan sonra boliim bagkanligina iletilerek {ist yazi ile Miidiirliige bildirilmesini
saglamak.

3.9 Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb.
yazilarini yazmak,

3.10 Kesinlesen haftalik ders ve sinav programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak

3.11 Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatma basvuru evraklarini almak, basvuru ve
degerlendirme evraklarini iist yaz1 eki olarak yazi islerine teslim etmek,

3.12 Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut I¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yiirtitmek.

3.13 Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

3.14 Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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1.12. Hizmetli Gorev Tanim

1.1 Birimi: Seydikemer Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Miudiirligii

1.2 Gorevin Adi: Hizmetli-Siirekli isci

1.3 Bagh Bulundugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI

Yiiksekokulumuza ait agik ve kapali alanlarinda bulanan tiim hizmet birimlerinin kullanima
hazir duruma gelecek diizeyde giinliik- haftalik-aylik donemlerde yapilmasi planlanmis
temizlik hizmetini vermek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Hizmetliler gorev bakimindan Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.

3.2 Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve saglikli olmasini, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,

3.3 Giinliik rutin temizlik hizmeti tamamlandiktan sonraki mesai saatleri igerisinde bina igi
kat gdrevlisi hizmeti vermek.

3.4 Evrak kayit birimince gonderimi yapilacak evraklarin kurum i¢i ve kurum dis1 dagilimin,
esaslara gore gergeklestirmek.

3.5. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmast,

3.6. Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapi vb. yerlerde meydana gelen aksakliklart Yiiksekokul
sekreterine bildirmek,

3.7. Yanan lamba, acik kalmis 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye
mudahale etmek,

3.8. Kullandigi cihaz ve makineleri temiz ve bakimli bulundurmak,

3.9. Amirlerince verilecek diger tiim gorevleri yapmak.
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1.13. Yaz Isleri ve Evrak Gorevlisi Gorev Tanimi

1.1 Birimi: Seydikemer Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Midiirliigi

1.2 Gorevin Adi: Yaz Isleri Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul 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

3.1 Birime gelen her tiirlii evraki teslim almak, Evrak Kayit Otomasyon Programina kayit
etmek, evraki bagli oldugu birim yoneticisine sunmak,

havale edilen evraki ilgilisine imza karsilig1 teslim etmek,

3.2 Giden evraklar1 Evrak kayit Otomasyon 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,

3.3 Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilar1 yazmak, tutanaklar diizenlemek,
yazigmalari yiirlitmek,

3.4 Amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

3.5 Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak.

3.6 Ilgili mevzuati giincel olarak bilgilenme amagli takip etmek ve uygulamak.
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Teknik Servis Gorevlisi Gorev Tanimi

1.1 Birimi: Seydikemer Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu Miudiirligii

1.2 Gorevin Adi: Teknik Servis Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI

Birimin binalar1 ile birimde bulunan makine ve aletlerin bakimi ve onarimu ile ilgili is ve
islemleri yapmak.

YETKIi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

Calistig1 birimde bulunan kapi, pencere vb. dogramalarin bakimini ve tamirini yapmak,
Calistig1 birimin temiz ve pis su sisteminde meydana gelebilecek arizalar1 gidermek,

Calistig1 birim binalarina ait boya-badana islerini yapmak,
Calistig1 birimde meydana gelebilecek elektrik arizalarini gidermek,

Calistig1 birimde bulunan elektrik panolarmin bakimini1 yapmak, rutin kontrollerini
gergeklestirmek,
Calistig1 birimin tiim aydinlatma sistemlerinin ¢alisir durumda olmasini saglamak,

Birimde bulunan tiim alet ve makinelerin bakim onarimlarin1 yapmak, birim olanaklariyla
yapilamayacak bakim ve onarimlarla ilgili rapor tutmak, raporu amirine iletmek,
Amirleri tarafindan verilebilecek diger benzer isleri yapmak.




