Evrak Tarih ve Sayisi: 21.05.2024-E.101923

Dokiiman No : GT-000-01
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Yayn Tarihi :26.02.2024
MEMUR-BILGiSAYAR iSLETMENi-SOZLESMELI PERSONEL Revizyon Tarihi :
GOREV / YETKI VE SORUMLULUKLARI Revizyon No  : 00
Sayfa No 211

GOREV/iS TANIMI FORMU

UNVANI MEMUR-BILGISAYAR ISLETMENI
GOREVi MEMUR-BILGISAYAR ISLETMENI
SINIFI GIH

UST YONETICISi Meslek Yiiksekokul Miidiirii

BAGLI BULUNDUGU

YONETICI/YONETICILERI Meslek Yiiksekokul Miidiirii, Meslek Yiiksekokul Sekreteri

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI

1.1.-Meslek Yiiksekokulumuzun tahakkuk iglemlerini yiiriitmek.
1.2.-Isin geregini mevzuata ve yonetmeliklere uygun olarak yapmak.

1.3.-Bilgisayarda yapilan is ve islemleri yapilmasi gereken siire i¢erisinde yapmak.
1.4 -Meslek Yiiksekokulumuzun bdliimlerinin is ve islemlerinin mevzuata, yonetmeliklere uygun olarak siiresi i¢erisinde ve eksiksiz yapmak.

1.5.-Meslek Yiiksekokulumuzun 6grenci is ve islemlerini mevzuata, yonetmeliklere uygun olarak siiresi igerisinde ve eksiksiz yiirlitmek.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2.1. EBYS’den sevk edilen evraklarin yasal siiresi igerisinde geregini yapmak.

2.2. Yiiksekokulumuz kadrolu personelinin maaslarini veri girisleri, degisiklikler, glincellemeler vb. KBS {izerinden yapilarak, 6deme
evraklarini hazirlamak.

2.3. Emekli keseneklerini yapmak.

2.4. Ek ders sistemine veri girislerinin (6gretim elemani ders programlarinin sisteme islenmesi, formlarin imzalatilmasi, izin, rapor vb.) ek
ders takvimine uygun olarak siiresi igerisinde yapmak.

2.5. Ek ders 6demelerinin KBS iizerinden yapilarak, ddeme evraklarini hazirlamak.

2.6. Ek ders 6demelerinin hesaplara gegirilmesini saglamak.

2.7. Banka ekstresini Meslek Yiiksekokulumuzun e _posta hesabi {izerinden giinliik olarak takibinin yapilmasi.

2.8. Ayrilan personelin (istifa, askere gitme vb.) ayliklardan geri alinacak tutarlar i¢in hesaplama
cetvelini hazirlamak.

2.9. B6liim yazigsmalarinin yapilmasi.

2.10. Ogrenci danisman atama, ders atama, subelendirme islemlerinin OBS iizerinden yapilmasi.

2.11. Ogrenci muafiyet, intibak, erasmus not girislerinin &grenci bilgi sistemine islenmesi.

2.12. Miidiirliik Makami tarafindan verilen is ve iglemleri zamaninda, eksiksiz yerine getirmek.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kamu Kurumu
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b) is Riski

Az Riskli

3) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [+] ZIHINSEL CABA [1HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Lise, On lisans veya Lisans mezunu olmak

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiIGER EGITIMLER

3) GEREKLIi YABANCIDIL VE DUZEYi

4) GEREKLIi HiZMET SURESI

5) OZEL NIiTELiKLER

Lise, On Lisans veya Lisans mezunu olmak

Adi ve Soyadr :

Imza :

Tarih: ..... [ociidiiinl.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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Dokiiman No  : GT-000-01
A SiVIL HAVACILIK MESLEK YUKSEKOKULU Yaymn Tarihi  :24.05.2024
SR o MEMUR-BILGISAYAR ISLETMENI Revizyon Tarihi :
ONIVERT T GOREV / YETKIi VE SORUMLULUKLARI Revizyon No  : 00

Sayfa No 1 1/3

GOREV/iS TANIMI FORMU

UNVANI MEMUR-BILGISAYAR ISLETMENI
GOREVi MEMUR-BILGISAYAR ISLETMENI
SINIFI GIH

UST YONETICISi Meslek Yiiksekokul Miidiirii

BAGLI BULUNDUGU

YONETICI/YONETICILERI Meslek Yiiksekokul Miidiirii, Meslek Yiiksekokul Sekreteri

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI

1.1.-Yiiksekokulumuz tarafindan verilen is ve islemlerinin yiiriitmek

1.2Taginir {5 ve Islemlerin yapilmasi

1.3-EBYS den gelen isleri zamaninda yapmak.

1.4 Verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde yiirtitmek.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2.1. EBYS’den sevk edilen evraklarin yasal siire¢ icerisinde geregini yapmak.

2.2. Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu Alimi1

2.3. Kurum igi ile ilgili yazigmalar.

2.4. Personel ve Ozliik Dosyalarin Tutulmast

2.5. Akademik ve Idari Personellerin izinlerin EBYS iizerinden takibi

2.6. Meslek yiiksekokul 6gretim elemani alimi ile ilgili ilan takibi ve bagvurularin alinmasi.

2.7. Meslek Yiiksekokul Ogretim gorevlilerin gorev siirelerin takibi,

2.8. Yiiksekokulumuz tarafindan verilen benzeri is ve islemleri zamaninda ve

eksiksiz yerine getirmek.

2.9. Tiiketim ¢ikiglarinin 3 ayda 1 yapilmasi

2.10. Devir girig-¢ikis islemlerinin yapilmasi

2.11 Ogrencilerin Staj Islemleri (SGK Giris- ¢1kis, e beyanname) yapilmasi
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3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami

Kamu Kurumu

b) is Riski

Az Riskli

3) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [+] ZIHINSEL CABA [ JHER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Lise, On lisans veya Lisans mezunu olmak

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

3) GEREKLIi YABANCIDIL VE DUZEYi

4) GEREKLIi HiZMET SURESI

5) OZEL NIiTELiKLER

Lise, On Lisans veya Lisans mezunu olmak

Ad1ve Soyadi :

Imza :

Tarih: ..... [oviidviiin.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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Dokiiman No  : GT-000-01
A Yayin Tarihi :24.05.2024
SIVIL HAVACILIK MESLEKYUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
SIS MESLEK YUKSEKOKUL MUDURU RevizyonNo - 00
GOREYV / YETKI VE SORUMLULUKLARI Sayfa No 1/1

GOREV/iS TANIMI FORMU

UNVANI MESLEK YUKSEKOKUL MUDURU

GOREVi MESLEK YUKSEKOKUL MUDURU

SINIFI GiH

UST YONETICiSi REKTOR

YONETICHVONETICILER] REKTOR

ASTLARI YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISL, BOLUM BASKANI ,YUKSEKOKUL

SEKRETERI, MEMUR

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BIiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

1.1- Meslek Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar

1.2.- Meslek Yiiksekokulunu iist diizeyde temsil eder.
1.3.- Her 6gretim yilt sonunda Meslek Yiiksekokulunun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir.
1.4- Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2.1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 2. Béliimiinde (Odev ve Sorumluluklar) yer alan 6.-16 maddelere uymak.

2.2. Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve sorumluluga
sahiptir.

2.3. Meslek Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gézetim ve denetim gérevi yapmak.

2.4. Meslek Yiiksek Kurullarina bagkanlik etmek, Meslek Yiiksek Kurul kararlarint uygulamak ve Meslek Yiiksekokulu birimleri
arasinda diizenli calismay1 saglamak.

2.5. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulu genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek

2.6. Meslek Yiiksekokulunun tiizel kisiligini temsil eder. Meslek Yiiksekokulunun vizyon ve stratejisini belirleyerek
gerceklestirilmesini takip eder.

2.7. Meslek Yiiksekokulu 6grencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamak.

2.8. Egitim-Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

2.9. Calisan personellere adil ve esit bir yaklasim sergilemek.

2.10. Meslek Yiiksekokulunda gérev yapan personellere, yiiriitiilen faaliyetlerin niteligiyle uyumlu gorev ve yetki dagilimimi yapmak,
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3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kamu Kurumu

b) is Riski Az Riskli

3) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [+] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Lisans mezunu

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, DiGER EGITIMLER

3) GEREKLIi YABANCIDIiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HIZMET SURESI

En az 8 yil

5) OZEL NIiTELIiKLER
Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak

2547 sayili yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tagimak

Adi ve Soyadi

:Imza :

Tarih: ..... [ocoidoiiil

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Dokiiman No  : GT-000-01
A Yayin Tarihi :24.05.2024
SIVIL HAVACILIK MESLEKYUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
SIS MESLEK YUKSEKOKUL SEKRETERI RevizyonNo - 00
GOREYV / YETKI VE SORUMLULUKLARI Sayfa No 12

GOREV/iS TANIMI FORMU

UNVANI MESLEK YUKSEKOKUL SEKRETERI
GOREVi MESLEK YUKSEKOKUL SEKRETERI
SINIFI GiH

UST YONETICiSi MESLEK YUKSEKOKUL MUDURU

BAGLI BULUNDUGU

YONETICI/YONETICILERI MESLEK YUKSEKOKUL MUDURU

ASTLARI MEMUR, ISCi

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

1.1- Yiiksekokul yazigmalarini yiirlitmek
1.2.- Diizenli, uyumlu, verimli bir sekilde ve mevzuata uygun olarak yiiriitilmesinin planlanmasi.

1.3.- Gorevlerin Koordine edilmesi ve denetlenmesini saglar.
1.4- Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalart yiirtitmek

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2.1. Yiiksekokulda calisan idari ve yardimci hizmetler personeli arasinda i boliimiinii saglar. Gerekli denetim-g6zetimi yapar.

2.2. Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

2.3. Idari personelin izinlerini meslek yiiksekokulundaki isleyisi aksatmayacak bi¢imde diizenler.

2.4. Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 paraf eder.

2.5. Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirliit mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ile esglidimli ¢aligir

2.6. Kurum, kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilara havale yapar ve cevap yazilarinin kontroliinii yapar.

2.7. Yiiksekokul Yo6netim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda Raportorlitk gorevi yapar.

2.8. Yiiksekokula ait tiim binalarin 1sinma, aydinlatma, temizlik ve bakim onarim (kiigiik onarim) hizmetlerinin siirdiiriilmesini
saglamak ve giivenlik 6nlemlerini alir.

2.9. Idari personelin gérev ve islerini denetler.

2.10. Yiiksekokul Sekreteri, gérevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire karsi sorumludur.
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3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kamu Kurumu

b) is Riski Az Riskli

3) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [+] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Lisans mezunu

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, DiGER EGITIMLER

3) GEREKLIi YABANCIDIiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HIZMET SURESI

Enaz5 yil

5) OZEL NIiTELIiKLER

5 yil ve iizeri hizmeti bulunmak

Lisans mezunu olmak

Adi ve Soyadi

:Imza :

Tarih: ..... [ocoidoiiil

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ.
	MEMUR
	Yüksekokul Müdürü
	Yüksekokul Sekreteri

