IBRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

Agri ibrahim Gegen Universitesi Yrirlik Tarihi

Eleskirt Meslek Yiiksekokulu

» " Revizyon
Ogretim Uyesi Gérev Tanimi

Tarihi/No

Sayfa No:

Bu gorev tanimi fo

olusturulmasi, uyg

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin

rmu;

ulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Bagh Oldugu
Birim

Mudurliik

Gorev Adi

Ogretim Uyesi

GOrevin Kisa

Agri ibrahim Cecen Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulu’'nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 0Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla galismalari yapmak.

Sorumluluklar

Tanimi Agri ibrahim Cecen Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
YUksekokulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytrattlmesi amaciyla gcalismalari yapmak.

1. Akademik takvimde belirtilen gérevleri zamaninda uygulamak,

2. Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

3. Dekanin uygun gordiigi toplantilara fakilteyi temsil igin katiimak,

4. Her donem basinda, ders kayitlari bagslamadan 6nce (izerine tanimlanan derslerin ders tanitim formlarini,
Bologna islemleri kapsaminda, paydas toplanti sonuglari, TYYC ve stratejik plan ¢ercevesinde alinan Bolim
kurulu kararina gore olusturmak ve giincellemesini saglamak,

5. Egitim-6gretim yili sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-6gretim, yayin,
bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri béliime sunmak,

6. Ogrencilere rehberlik ve danismanlik yapmak ve dgrencilerin oryantasyon calismalarina katki saglamak,

7. Uyesi bulundugu kurul toplantilarina katilmak,

8. izin doniislerinde boélim sekreterligine sahsen gelerek bilgi vermek, resmi yazismalar, talep ve sikayetlerinde
hiyerarsik silsileyi takip etmek,

Gorev ve 9. Derslerin haftalik ders programlarinda belirtilen derslik veya atdlyelerde ve belirtilen saatlerde islenmesini

saglamak, olasi herhangi bir degisiklikte bolim baskanina bilgi vermek,

10. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

11. Egitim-6g8retim faaliyetlerinde kullanilan arag gereg ve materyallerin usuliine uygun kullanimi ve
korunmasina yonelik hassasiyet gostermek,

12. Yariyil sonlarinda sorumlu oldugu derslerin sinav sonuglarini siiresi icinde Ogrenci isleri’ne teslim etmek,

13. Yilhik akademik faaliyetlerini B&lim Baskanina sunmak,

14. Ders ve akademik danismanlik ile ilgili sorumluluklarini titizlikle yerine getirmek,

15. Her yariyil sonunda verdigi derslere ait yoklama gizelgesini, sinav evraklarini (Soru kagitlari, cevap kagitlari,
puanlanmis cevap anahtari, imzali sinav sonug raporu, sinav yoklama tutanagi) Arsiv Sorumlusuna teslim
etmek,

16. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli
Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

17. Midirin, bolim bagkaninin ve anabilim dali bagskaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

'Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20..
Unvani i
IAdi Soyadi: Imza:
ONAYLAYAN
Unvani i
IAdi Soyadi: Imza:

Not: Bu Formun isla

k imzali bir nishasi Kalite Yonetim Birimi’ne génderilecektir.



IBRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

Agri Ibrahim Cegen Universitesi Yirarlik Tarihi

Eleskirt Meslek Yiiksekokulu

Ogretim Gorevlisi Gorev Tanimi Revizyon

Tarihi/No

Sayfa No:

olusturulmasi, uygul

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin

anmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Bagh Oldugu
Birim

Mudurlik

Gorev Adi

Ogretim Gorevlisi

Gorevin Kisa
[Tanimi

Agri ibrahim Cecen Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritilmesi amaciyla galismalari yapmak.

Agri ibrahim Cecen Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

1. Mevcut potansiyelinin timind kullanarak birimin ve bulundugu bélimiin amag ve hedeflerine ulasmaya
calismak,

2. Birimin kalite sistemi binyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

3. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin faktilte Dekaninin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari
vermek,

4. Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalari yapmak,

5. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak,

Gorev ve
Sorumluluklar

6. Kendini akademik agidan surekli gelistirmek; ders disi diizenlenen etkinlik/faaliyetlere katki saglamak;
sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve 68rencilerine yararli olma ¢abasi icinde olmak,

7. Yilhk akademik faaliyetlerini B6lim Bagkanina sunmak,

8. Ders ve akademik danismanlik ile ilgili sorumluluklarini titizlikle yerine getirmek,

9. Her yariyil sonunda verdigi derslere ait yoklama gizelgesini, sinav evraklarini ( Soru kagitlari, cevap
kagitlari, puanlanmig cevap anahtari, imzali sinav sonug raporu, sinav yoklama tutanagi) Arsiv
Sorumlusuna teslim etmek,

10. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak, Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli
Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli ®nlemleri almak.(PUKO)

11. Meslek Yiksekokulu Mudura ve Bolim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapmak.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

[Yasal Dayanak

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20..

Unvani .

Adi Soyadi: Imza:
ONAYLAYAN

Unvani .

Adi Soyadi: Imza:

Not: Bu Formun islak

imzal bir nishasi Kalite Yonetim Birimi’ne gonderilecektir.



Dokiiman Kodu

Agri Ibrahim Cegen Universitesi Yirarlik Tarihi

Eleskirt Meslek Yiiksekokulu

Arastirma Gorevlisi Gérev Tanimi Re\,'iz_yon
IBRAHIM CECEN Tarihi/No
UNIVERSITESI SayfaNo:

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Bagh Oldugu
Birim

Mudurlik

Gorev Adi Arastirma Gorevlisi

Agri ibrahim Cecen Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek

(Gorevin Kisa Y iksekokulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda Bélim Baskani, bélim baskan yardimcisi ve anabilim

[Tanimi . .. . . . . .
a dali bagkani tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek, bilimsel faaliyetler ve ¢alismalar yapmak.
Birim ve bolimdeki egitim-6gretim faaliyetlerinde kendisine verilen gorevleri yerine getirmek,
2. Birim ve boliumdeki ilgili komisyonlarda kendisine verilen gorevleri yerine getirmek,
3. Dekanin gorevlendirdigi toplantilara katiimak,
4. Ogrencilere rehberlik, danismanlik, oryantasyon, kiiltiirel ve sosyal faaliyetler kapsaminda kendisine
verilen gorevleri yerine getirmek,
5. Arastirma ve inceleme faaliyetlerinde amirlerince kendisine verilen gorevleri yerine getirmek,
6. Gorevlendirildigi sinavlarda gérev yapmak,
Gorev ve
Sorumluluklar 7. Yillik akademik faaliyetlerini Bolim Baskanina sunmak.

Ders ve akademik danismanlik ile ilgili sorumluluklarini titizlikle yerine getirmek

9. Heryariyill sonunda verdigi derslere ait yoklama cizelgesini, sinav evraklarini (Soru kagitlari, cevap
kagitlari, puanlanmis cevap anahtari, imzali sinav sonug raporu, sinav yoklama tutanagi) Arsiv
Sorumlusuna teslim etmek

10. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli
Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak (PUKO)

11. Amirlerince verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

[Yasal Dayanak 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20..

Unvani .

Adi Soyadi: Imza:
ONAYLAYAN

Unvani .

Adi Soyadi: Imza:

Not: Bu Formun islak imzali bir nlishasi Kalite Yonetim Birimi’ne génderilecektir.



IBRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

Agri Ibrahim Cegen Universitesi Yirarlik Tarihi

Eleskirt Meslek Yiiksekokulu

idari Birimler Gérev Tanimi Revizyon

Tarihi/No

Sayfa No:

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Bagh Oldugu Birim

Rektorlik

Gorev Adi

Mdur

GOrevin Kisa

Agri ibrahim Cecgen Universitesi list ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Eleskirt
Meslek Yliksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim

Tanimi faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylratilmesi amaciyla galismalari yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek
1. Meslek Yuksekokulun genel isleyisinden ve genel durumundan sorumlu olmak,
2. Meslek Yuksekokul Kurullarina baskanhk etmek.
3. Meslek Yuksekokul Kurullarinin kararlarini uygulamak ve Meslek Yiiksekokul birimleri arasinda dizenli
calismayi saglamak,
4. Meslek Yiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorlige bildirmek,
5. Meslek Yiiksekokulun 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasini ve gelistirilmesini saglamak
6. Meslek Yiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli (izerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak,
7. Gerektigi zaman glvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglayarak hem personelin hem de 6grencilerin huzur
icinde faaliyetlerini yirltmesini saglamak,
8. Meslek Yiiksekokul bitgesi ile ilgili dneriyi Meslek Yiiksekokul yonetim kurulunun da gorisiini aldiktan sonra
Rektorlige sunmak,
9. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore
rapor vermek,
10. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglamak.
Gorev ve . e L - . S S . R T
11. Egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ylritilmesini saglamak.
Sorumluluklar —— - — —— - - -
12. Bitin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.
13. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.
14. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
15. Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.
16. Bagli oldugu siireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve igslemleri yapmak.
17. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri ve rektdriin vermis oldugu gorevleri yapmak.
18. Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiziik ve yonetmelikler ile diger
mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasindan ve bu Kanun
cercevesinde yapmalari gereken diger islemlerden sorumludur.
19. Bitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st yoneticisi harcama yetkilisidir.
20. Harcama yetkilileri bltgede 6ngorilen 6denekleri kadar, 6denek génderme belgesiyle, 6denek verilen
harcama yetkilileri ise tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapabilir.
21. Bitcelerden harcama yapilabilmesi, harcama yetkilisinin harcama talimati vermesiyle miimkiindir. Harcama

talimatlarinda hizmet gerekgesi, yapilacak isin konusu ve tutari, stiresi, kullanilabilir 6denegi, gerceklestirme
usuli ile gergeklestirmeyle gorevli olanlara iliskin bilgiler yer alir

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20..

Unvani

Adi Soyadi: Imza:
ONAYLAYAN

Unvani .

Adi Soyadi: Imza:

ot: Bu Formun islak imzali bir nUushasi Kalite Yonetim Birimi ne gonderilecekir.




IBRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

Agri Ibrahim Cegen Universitesi Yirarlik Tarihi

Eleskirt Meslek Yiiksekokulu

idari Birimler Gérev Tanimi Revizyon

Tarihi/No

Sayfa No:

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Bagh Oldugu Birim

Mudurlik

Gorev Adi

Mdur Yardimcisi

GOrevin Kisa

Agri ibrahim Cecen Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim

Sorumluluklar

Tanimi faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla galismalari yapmak.

1. Meslek Yuksekokulu Mudiriinin verdigi gérevleri yapmak.

2 Meslek Yiksekokulu. Maduriniin yuksekokulda bulunmadigi zaman ona vekalet etmek.

3.  Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu ve Meslek Yiksekokul Kurulu ¢alismalarina katiimak.

4 Her Akademik yariyilin basinda 6gretim elemanlari arasinda ders dagilimi yapmak.

5. Arasinavlar ve yariyil sonu sinavlari ile ilgili sinav programlarini hazirlamak.

6.  Arasinavlar ve yariyil sonu sinavlari ile ilgili 6gretim elemani gozetmenlik programlarini hazirlamak.

7. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Meslek Yiiksekokulu MadrlGgd’nin talep ettigi
Gérev ve bilgileri ve dokiimanlari vermek.

Yiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

Bagli oldugu siireg ile Uist yonetici(leri) tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

10. Meslek Yuksekokulu prosedirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

11. Egitim ve Ogretim ve akademik hizmetlerinin st diizeyde yapilmasi ve yiiriitiilmesi Meslek Yiiksekokul
Miduridne yardimci olmak.

12. Meslek Yuksekokul Miidiri tarafindan akademik ve idari konularda kendine verilmis gérevleri yapmak
ve takip etmek.

13. Egitim ve Ogretim hizmetini saglamak aksakliklari kurum yetkilisine bildirmek.

14. Gerektigi zaman glvenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20..

Unvani .

Adi1 Soyadi: Imza:
ONAYLAYAN

Unvani .

Adi Soyadi: Imza:

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetim Birimi’ne gonderilecektir.




IBRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

Agri Ibrahim Cegen Universitesi Yirarlik Tarihi

Eleskirt Meslek Yiiksekokulu

idari Birimler Gérev Tanimi Revizyon

Tarihi/No

Sayfa No:

olusturulmasi, uygul

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin

anmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Bagh Oldugu
Birim

Mudurlik

Gorev Adi

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Gorevin Kisa

Agri ibrahim Cecen Universitesi tist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tim

Tanimi faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritilmesi amaciyla galismalari yapmak.
1. Meslek Yiksekokulun idari personeli tizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak.
2. Kendisine verilen diger gorevleri yapmak.
3.  Meslek Yiksekokulun ve bagli birimlerinin 68retim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasini ve
gelistirilmesini saglamak.
4.  Meslek Yuksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde galismasini
saglamak.
5. Meslek Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik
gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
6. Meslek Yiksekokul Kurulu ile Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarini Meslek
Yiuksekokulu’na bagl birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek.
7. Meslek Ylksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Meslek Yiksekokul
Midduriine 6neride bulunmak.
8.  Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiritiilmesini saglamak.
9. Meslek Yuksekokulun protokol, ziyaret ve téren islerini diizenlemek.
10. Gerektigi zaman givenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.
11. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek
12. Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yirutilmesi igin
yardimci olmak.
13. Butlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Meslek Yuksekokul Mudirine karsi birinci derecede sorumludur.
14. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,
15. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
Gorev ve 16. Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,
Sorumluluklar 17. Baglioldugu sireg ile st yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
18. Mesai saatlerine uyarak, sekreterligin agik tutulmasini saglamak.
19. Glvenlik ve tehlikelere karsi gerekli nlemleri alma.
20. Yillik izinler ve idari izinleri isleri aksatmayacak sekilde istenmesine 6zen gostermek.
21. Kilik ve kiyafet kurallarina uymak.
22. Meslek Yiksekokul mudurinin verecegi isleri yapmak. Kendisine bagli birimlerin, verimli, diizenli
uyumlu ve koordineli galismasini saglamak.
23. Meslek Yiksekokulun idari hizmetlerini ylrtatmek,
24. Kurum igi ve kurum digi yazismalari ylritmek,
25. Meslek Yiksekokula alinacak Akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorluge iletilmesini saglar,
26. Egitim-Ogretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikh bir sekilde siirdiiriilmesinde liizumlu olan arag-
gereg ve malzemelerin zamaninda temininin yapilmasi ve ilgili birimlere intikalinin saglamak,
27. Meslek Yiksekokul bitgesinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak, bltce taslagini
Madarluge sunmak, bitgenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,
28. Meslek Yiksekokulu’nun bina ve tesisleri ile makine ve teghizatin bakim onarimi igin gerekli

¢alismalarda bulunmak,




29. Stratejik planin hazirlanmasi, glincellenmesi ve yenilenmesi galismalarini saglamak,

30. idari personelin birinci sicil amirligini yapmak, idari personelden sug isleyenler hakkinda gerekli
tahkikatin yapilmasi igin Midire teklifte bulunmak ve disiplin kurulu oturumlarina katilmak,

31. idari personelin izin ve saglk raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular,

32. Meslek Yiksekokulun Tahakkuk Amirligini yapmak,

33. Meslek Yiksekokulda gerekli ekonomik tedbirleri almak

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20..

Unvani .

Adi Soyadi: Imza:
ONAYLAYAN

Unvani .

Adi Soyadi: Imza:

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetim Birimi’ne génderilecektir.




IBRAHIM CECEN

UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

Agri Ibrahim Cegen Universitesi Yirarlik Tarihi

Eleskirt Meslek Yiiksekokulu

idari Birimler Gérev Tanimi Revizyon

Tarihi/No

Sayfa No:

olusturulmasi, uygul

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin
anmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Bagh Oldugu
Birim

Mudurlik

Gorev Adi

BOlUm Bagkani

Gorevin Kisa

Agri ibrahim Cegen Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulunun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim

Tanimi faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi amaciyla idari ve akademik isleri
bolim igerisinde yapar.

1. Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu’na katilmak,

2. Bolim Baskani, her 6gretim yili sonunda, Béliimiin gecmis yildaki Egitim-Ogretim ve
arastirma faaliyeti ile gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu, Meslek
Yiksekokul MudurlGgi’ne sunmak.

3. 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nu 4. Maddesinde belirtilen amacla uygun hareket
etmek.

4. Bolumin her diizeyindeki Egitim-Ogretim ve arastirmalarindan, bélimle ilgili her tiirli
faaliyetin dizenli yiratilmesini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak.

5. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

6. Meslek Yiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak, Bolimu temsil etmek.

7. Bolumle ilgili gelismelerin izlenmesi ve Egitim-Ogretimle ilgili yasanan sorunlari
gidermek (izere uygun gordigi zamanlarda Program baskanlari ile toplantilar
diizenlemek, Bolim Kurulu’nu toplamak.

8. Ogrencilerin basari durumlarini izlemek.

9. Akademik personelin performansini izleyerek, sonuglarini Midurlige bildirmek.

10. Bolim kadro yapisinin yeterli olmasi icin gerekli planlamalari yapmak.

11. Bolimde gorevli 6gretim elemanlarini izlemek, gorevlerini tam olarak yapmalarini
saglamak.

s6rev ve 12. Bolimiin Egitim-Ogretim faaliyetlerini, stratejik planini, performans kriterlerini
Sorumluluklar hazirlamak.

13. Ders programlarinin diger Universitelerle uyum igerisinde olmasini ve giincel kalmasini
saglamak.

14. Bolimde yapilmasi gereken segimlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandiriimasini
saglamak

15. Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

16. Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin
bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak.

17. Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Muddrliige ulastirilmasini saglamak.

18. Boliime tahsis edilen ¢alisma odalarinin glvenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan
ilgilenmek.

19. Sinav programlarinin hazirlanmasi, sinavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasini
saglamak.

20. BolUmin bilimsel arastirma ve yayin gliclini artirici 6nlemler almak, 6gretim
elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarina yardimci olmak.

21. Rektorliik ve Meslek Yiiksekokul MidUrlGgi tarafindan verilen gorevlerin yerine
getirilmesini saglamak.

22. Ogrenci ve 6gretim elemanlarinin Egitim-Ogretimle ilgili sorunlari ile ilgilenmek.

23. Sinav itirazlarini degerlendirilmek.

24. Ogrenci dosyalarinin incelenerek, mezuniyetlerine veya kayit silmelerine dair

incelemelerin yapilarak, Midurlige dilekce verilmesini saglamak.




25. Bolumle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiritilmesi ve zamaninda ilgili yerlere
ulasmasini saglamak.

26. Boluime gelen ve giden evraklari kaydederek, sisteme uygun olarak saklamak.

27. Bolumle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlarini yazarak ilgililere duyurmak.

28. Ogrenci dilekgelerini kontrol ederek alip, isleme koymak ve sonuglandirmak ve Bélim
duyurularinin panolara asilmasini, ilgililere ulagsmasini saglamak.

29. Meslek Yiksekokul Kurulu, Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
Kararlarinin bélimle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve saglamak.

30. Boliim elemanlarinin izin, rapor ve gérevlendirmeleri Egitim- Ogretimi aksatmayacak
sekilde diizenlemek.

31. Bolumle ilgili 68renci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari, ders ¢alismalari,
0gretim elemanlarinin kadro durumlari vb. istatistiki bilgileri bir dosya halinde
saklamak ve istendiginde amirlerine vermek.

32. Ogretim elemanlariile ilgili Flve F2 formlarinin kurallara uygun olarak eksiksiz
hazirlanmasini saglamak, hatali diizenleyenleri uyarmak. Formlarin zamaninda
tahakkuk birosuna génderilmesini saglamak.

33. Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders
gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak,
zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.

34. Sinav sonuglariile Ogrenci isleri Daire Baskanlgi ile koordineli calismak.

35. Bolime ait resmi belge ve bilgilerin ilgisiz kisilere vermemek, bélimde gizlilige nem
vermek, islemlerin dogru, hizli ve glivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden
ayrilmamak.

36. Yasa ve Yonetmelikler konusunda soru soran 6grencilere baska birimlere
gondermeden bilgilendirmek, daha ¢ok birinci sinif 6grencilerinin ihtiya¢ duydugu
(kayit, derse yazilim, sinav, rapor, disiplin vb.) konularda kendilerine yardimci olmak.
Bu amagla 6zellikle 6grencilerle ilgili degisen yasa ve yonetmelikleri takip ederek, yanlis
bilgilendirmeyi 6nlemek.

37. Raporlu ve diger 6zrii bulunan 6grencileri dikkatlice takip ederek, haklarini almalarini
saglamak.

38. Calisma odalarindaki demirbas esyaya sahip ¢ikmak, korumak, temizliginin yapiimasini
saglamak, bilgileri korumak, sayisal ortamda yedeklerini almak.

39. Bolum 6gretim elemanlarinin iletisim bilgilerini glincel tutarak, gerektiginde
bulunmalarini saglamak.

40. Ogrencilerin ihtiyag duydugu énemli bilgiler, listeler, programlar, akademik takvim,
sinav kurallari, disiplin cezalari, ders planlari, resmi tatil glinleri, sinav programlari,
sinav sonuglari, 6nemli duyurulari vb. panolara asarak, salonlarda, 6gretim
elemanlarina ait kapilarin 6nlerinde gereksiz yere beklemelerini ve girilti yapmalarini
Onlemek.

41. Bolum kirtasiye ve demirbas ihtiyaclarini planlamak, zamaninda temin etmek.

42. Kilik ve kiyafet kurallarina uymak.

43. Meslek Yuksekokul Midiiri ve Meslek Yiiksekokul Miidiir yardimcisinin verecegi isleri

yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20..

Unvani .

Adi Soyadi: Imza:
ONAYLAYAN

Unvani .

Adi Soyadi: Imza:

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetim Birimi’ne gonderilecektir.



Dokiiman Kodu

Agri Ibrahim Cegen Universitesi Yirarlik Tarihi

Eleskirt Meslek Yiiksekokulu

idari Birimler Gérev Tanimi e
IBRAHIM CECEN Tarihi/No

Revizyon

UNIVERSITESI

Sayfa No:

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin

olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Bagh Oldugu Mudiirlak
Birim
Goérev Adi Yazi isleri
Agri ibrahim Cecen Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Gorevin Kisa YUksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytritilmesi amaciyla
[Tanimi Meslek Yuksekokulu igi ve Meslek Yiiksekokulu disi yazismalari yapar ve arsivler igin gerekli islemlerini
yapar.

1. Meslek Yiksekokulu Madurlugld’ne yazilmis yazilari EBY Sistemi’ne kaydetmek.

2. Meslek Yiiksekokulu Sekreteri tarafindan birimlere havale edilen yazilari ilgili birolara
EBY Sistemi’nde sevk etmek.

3. Yonetim Kurulu’nda alinan kararlarin EBY Sistemi’nde imzaya sunmak ve kurul
Uyelerine imzalattiktan sora birinci nishasini Yénetim Kurulu Kararlari Defteri’'ne
eklemek, ikinci nishasini da mustenitler ile birlikte Yonetim Kurulu Kararlari Dosyasina
koymak.

4. Yonetim Kurulu Kararlarinin sirali ve diizglin bir sekilde yazilmasinin takibini yapmak.

5. Yonetim Kurulu Kararlarindan diger birolari ilgilendirenleri tespit ederek, bu kararlarin
suretini ¢cikarip Meslek Yiksekokul Sekreteri’ne onaylattiktan sonra ilgili biirolara
teslim etmek; Rektorlige génderilmesi veya personele duyurulmasi gereken kararlarin
st yazisini yazarak EBYS’den géndermek.

6. Karar Defteri’nin sirali ve diizglin bir sekilde tutulmasini saglamak.

7. Hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilan 6grencilerin sorusturma dosyalarini tutarak,
ilgili yerler ile yazismalarini yapmak. Ogrenci Disiplin Kurulu Karar Defterine disiplin
kurulu kararlarini eklemek.

8. Disiplin cezasi alan 6grencileri, aldiklari cezaya gore ilgili yerlere bildirmek.

9. Meslek Yiksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tirli kurum ici ve kurum disi
yazismalari hazirlamak ve takip etmek.

Gorev ve 10. Gelen yaziyi, cevabi yazilincaya kadar evraki EBYS’de bekletmek ve cevabi yazmak
Sorumlululdar evrak sonlandirmak. (Bu kural tiim biirolar icin gecerlidir.)

11. Akademik ve idari personele duyurulmasi gereken yazilari EBYS de duyurmak.

12. Ogrencilere duyurulmasi gereken yazilari dgrenci ilan panosuna astirmak.(Kritik
duyurularin ilan panosuna asildigi iki imzali tutanakla tespit edilmelidir.)

13. Postanin verilmesi, alinmasi, pullarin sarfi, posta zimmet defteri, el zimmet defteri,
elden evrak génderilmesi bu bironun sorumlulugundadir.

14. idare tarafindan verilen diger islemleri yapmak.

15. Madarlige gelen bitiin evraklarin giris-cikis ve kayitlarini yapmak.

16. Gelen evraklarin Midurlik Makamina sunularak dagihmini yapmak, dosyalayip
saklamak.

17. Bolim Baskanhgindan gelen Béliim Kurul Kararlarini ve diger yazilari Yonetim Kuruluna
sunarak, Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi ve imzalarinin tamamlanmasinin
saglanmak.

18. Yonetim Kurulu kararlarinin 6grenciler ile ilgili olanlarini kisilere duyurmak.

19. Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlerin bilgilendirilmesi amaciyla dagilimlarini
yapmak.

20. Sorusturma ve disiplin kurullariile ilgili tiim yazismalari yapmak.

21. Gizli yazismalarin takibini yapmak ve saklanmak.

22. VYurtici ve Yurtdisi yolluk ve yevmiyeli gérevlendirmelerin yazismalarini yapmak.

23. Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazilarin birimlere ve kurumlara yazilmasini saglamak.




657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Yasal Dayanak 2547 Sayih Yiuksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20..

Unvani .

Adi Soyadi: Imza:
ONAYLAYAN

Unvani .

Adi Soyadi: Imza:

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetim Birimi’ne gonderilecektir.



IBRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

Agni ibrahim Cegen Universitesi
Eleskirt Meslek Yiiksekokulu
idari Birimler Gérev Tanimi

Yirurluk Tarihi

Revizyon
Tarihi/No

Sayfa No:

olusturulmasi, uygul

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin
anmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Bagh Oldugu
Birim

Mudurlik

Gorev Adi

[Tasinir Kontrol Yetkilisi

Gorevin Kisa
[Tanimi

Agri ibrahim Cecen Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yuritilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit gerekli
islemlerini yapar.

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Tasinir kayit ve islemleriile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

2. Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.

3. Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

4. Tasinir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklari belge
ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur.

5. Demirbas malzemesinin durumlarinin takibi.

6. Sene sonu itibariyle alinan sarf malzemelerin ve mevcut bulunan demirbas

malzemelerin ayri, ayri, fonksiyonel koduna goére icmal listelerinin kontrollerinin yapilip
imzalanip onaylanmasi ve Strateji Daire Baskanligi’'na gonderilmesi,

[Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20..

Unvani .

Adi Soyadi: Imza:
ONAYLAYAN

Unvani .

Adi Soyadi: Imza:

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetim Birimi'ne génderilecektir.



IBRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

Agni ibrahim Cegen Universitesi
Eleskirt Meslek Yiiksekokulu
idari Birimler Gérev Tanimi

Yirurluk Tarihi

Revizyon
Tarihi/No

Sayfa No:

olusturulmasi, uygul

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin
anmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Bagh Oldugu
Birim

Mudurlik

Gorev Adi

[Tasinir Kayit Yetkilisi

Gorevin Kisa

Agri ibrahim Cecen Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine

Tanimi uygun olarak yuruatilmesi amaciyla tliketim ve demirbas malzemelerini kayit gerekli
islemlerini yapar.

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

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak Uzere, bunlarin kesin kabuli yapilmadan kullanima verilmesini
Oonlemek.

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

4. Dayanikli Tasinir Teslim islemlerinin ylritilmesi.

5. Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

6. Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlariilgililere teslim etmek.

7. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi.

8. Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

9. Malzeme Sayim Islemlerinin ydnetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar
dogrultusunda yapilmasi.

Gérev ve 10. Mali yili sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi.
sorumluluklar 11. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi.

12. Bagh oldugu siire¢ ile Ust yonetici/ybneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasi.

13. Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

14. Tasinirlara ait envanterin idamesi (envantere alma, ¢ikarma, aktarma)

15. Tasinirlarin  kullanimdan cikarilmasi, atimi/satimi/imhasi, baska bir tasinirla
degistirilmesi

16. Satin alma ve evraklarin diizenlenmesi

17. Oda Demirbas listelerinin diizenlenmesi

18. Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

19. internet lizerinden Ayniyat Programindan malzemelerin girislerinin yapilmasi, Tasinir
islem Fisinin kesilmesi ve ¢ikis isleminin yapilmasi, kontrol edilip imza altina alinmasi,

20. Ayniyat programinda malzemelerin Sarf malzeme defterine aktarilmasinin saglanmasi,

21. Okulumuza satin alinan Demirbas malzemelerin Tasinir istek belgesi ile takip edilip,

Tasinir islem Fisi doldurulmasi




22. Okulumuzda bulunan demirbas malzemelerin numaralandiriimasi ve durumlarinin takip
edilmesi,

23. Demirbas malzemelerin Ayniyat Programindan Personel Tasinir teslim fislerinin
yapilmasi ve ciktilarinin imzalatiimasi,

24. Ayniyat programinda malzemelerin Demirbas Malzeme defterine aktarilmasinin
saglanmasi,

25. Demirbas malzemesinin durumlarinin takibi.

26. Sene sonu itibariyle alinan sarf malzemelerin ve mevcut bulunan demirbag
malzemelerin ayri, ayri, fonksiyonel koduna gore icmal listelerinin hazirlanmasi,
kontrollerinin yapilip imzalanip onaylanmasi ve strateji Daire Bagkanlgina gonderilmesi,

27. Eksik malzemelerin alinmasi icin malzeme listesinin tespiti,

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20..

Unvani .

Adi Soyadi: Imza:
ONAYLAYAN

Unvani .

Adi Soyadi: Imza:

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetim Birimi’ne génderilecektir.



IBRAHIM CECEN

UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

Agni ibrahim Cegen Universitesi
Eleskirt Meslek Yiiksekokulu
idari Birimler Gérev Tanimi

Yirurluk Tarihi

Revizyon
Tarihi/No

Sayfa No:

olusturulmasi, uygul

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin
anmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Bagh Oldugu
Birim

Mudurlik

Gorev Adi

[Tahakkuk

Gorevin Kisa

Agri ibrahim Cecen Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiiksekokulundaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine

ramm! uygun olarak mevzuata uygun olarak biiro islemlerini yuritir.

1. Personelin SGK islemlerini ylritmek takip etmek,

2. Akademik personellerin ders yiiki tablolarini doldurmak, kontroliini yapmak, Strateji
Daire Baskanligi'na teslim etmek,

3. Personelin yersiz ve fazla 6denen ayliklardan dogan kisi borglarinin 6demelerinin
yapilmasi,

4. Maaslar yapilan personelin terfi girisleri, sendika bilgileri, sigorta kesintileri, icra
kesintilerinin takibi ve girislerinin saglanmasi,

5. Strateji Daire Baskanhgi’'nda bordro ve evraklarin dokiimlerinin alinmasi, banka liste ve
6deme emri belgelerinin internet izerinden hazirlanmasi, disketin hazirlanmasi, biitlin
evraklarin imza altina alinip onaylanmasi, Strateji Daire Baskanliginda kontrollerinin
yaptiriimasi, Listenin bankaya teslimatinin yapilmasi,

6. Internet izerinden emekli keseneklerinin diizenlenmesi ve génderilmesi,

7. Her ay gelir vergisi matrahlarin takip ve girislerinin yapilmasi,

8. Ek ders Dosyasinin hazirlanmasi igin okulumuzda derse girecek okulumuz ve diger|
birimlerden gérevlendirilen personelin evraklarinin toplanmasi (gérevlendirme yazilari,

Gorev ve F1l'ler vb.), kontrollerinin yapilmasi, Strateji Daire Baskanliginda kontrol ve onayinin
Sorumluluklar saglanmasi,

9. Normal ve ikinci 6gretim derslerini veren akademisyenlerin puantaj ve bordrolarinin ayri
ayri hazirlanmasi, kontroli, banka listesi, 6deme evrakinin hazirlanmasi, Strateji Daire
Baskanliginda kontrollerinin yapilip onaylanmasi ve édenmesinin saglanmasi, banka
listesinin bankaya teslimatinin saglanmasi,

10. 31. Madde ile derse gelen (saat basi (cretle gorevlendirme) akademisyenlerin
evraklarinin hazirlanmasi, bordrolarinin, SGK Giris ve Cikis Bildirgelerinin hazirlanmasi,

11. Personelin mesai ©6demelerinin puantaj ve bordrolarinin, 6deme evraklarinin
hazirlanmasi, Strateji Daire Baskanhgi tarafindan kontroliiniin yapilip onaylanarak
0demesinin saglanmasi, banka listesi bankaya teslimatinin yapilmasi,

12. Personelin yolluk 6deme evraklarinin ve 6deme evraklarinin hazirlanmasi, Strateji Daire
Baskanhgina teslimi, kontrol ettirilip onaylanmasi,

13. Eksik malzemelerin alinmasi icin 6denek takibi.

14. Fotokopi, Teksir, Printer vb. gibi makinelerin tamirinin yaptirilarak evraklarinin
hazirlanarak 6deme yapilmasi.

15. Biitce Yonetim Enformasyon Sistemi (e-biitce) lizerinden Odeme Emri Belgelerinin

dizenlenmesi
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IBRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

Agni ibrahim Cegen Universitesi
Eleskirt Meslek Yiiksekokulu
idari Birimler Gérev Tanimi

Yirurluk Tarihi

Revizyon
Tarihi/No

Sayfa No:

olusturulmasi, uygul

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin

anmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Bagh Oldugu
Birim

Mudurlik

Gorev Adi

Satin Alma

Gorevin Kisa

Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla galismalari

[Tanimi

yapmak.

1. Fiyat arastirma listesinin hazirlanmasi, firmalardan teklif alinmasi, uygun bulunan
firmadan malzemelerin alinmasi icin faturasinin kestirilmesi, malzemelerin alinmasi ve
depoya girislerinin saglanmasi, 6deme icin evraklarin hazirlanmasi,

2. Piyasa Arastirma Tutanaginin hazirlanmasi, kontrol ve onay alinmasi,

3. ihale belgesi ve ihale onay belgesinin hazirlanmasi, kontrol ve onay alinmasi,

4. Tuketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapmak.

5. istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri
kanun, tlizik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri cergevesinde ylritmek.

6. Yiksekokulun ihtiyac duydugu ve Fakiilte Sekreterinin Dekanliktan olur aldigi mal ve
malzemelerin alimi icin gerekli evraklari hazirlamak, 6demelerin yapilmasini saglamak,

. 7. Sorumlulugundaki tim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denekleri ve
Gorev ve T .. . . .
Sorumiuluklar tasdikli is programlarina gére mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla
ilgili kayitlari tutmak,

8. Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve
gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

9. Yiksekokulun ile ilgili Mali Yil Bitcesi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken
islem ve islerin yapilarak 6deme emri belgelerini hazirlamak,

10. Her harcama icin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa
arastirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin
dizenlenmesi,

11. Muhasebe birimi ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi,

12. Her tirli 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini
saglamak,

13. Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak
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Unvani .
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Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetim Birimi’ne génderilecektir.



Dokiiman Kodu

Agri Ibrahim Cegen Universitesi Yirarlik Tarihi

Eleskirt Meslek Yiiksekokulu

idari Birimler Gérev Tanimi e
IBRAHIM CECEN Tarihi/No

Revizyon

UNIVERSITESI

Sayfa No:

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Bagh Oldugu Miidiirlik

Birim

Gorev Adi Bolumler Sekreterligi

Gorevin Kisa Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
Tanimi etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

1. Kesinlesen haftalik ders programlarini Midirlige bildirmek igin Gist yazisini hazirlar.

2. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurur, tam ve yari zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini
bildirmek igin yazisini hazirlar.

Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini Gist yazisini hazirlar.

Yiksekokul - béliim arasi ve bolimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

oul rw

Bolimden giden ve bolime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak
defterine isler, yazilari dosyalar.

7. Mudurlikten gelen yazilarin bélim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken
Gorev ve yazilarin glinlinde Mudurlige iletilmesini saglar.

Sorumluluklar (8.  Toplanti duyurularini yapar.

9. BOlUm Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir rnegini
dosyalar.

10. Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb.
yazilarini yazar.

11. Mudirlikten gelen 6grenci ile ilgili “ Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

12. Bo6lim 6gretim elemanlarinin gérev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bélim kurul
kararini Madrliige bildirir.

13. Muafiyet dilekgelerinin bolim baskanlari ve danismanlar tarafindan incelemesini
saglar.

14. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar B6liim baskanlarina, danismanlara ve dersin égretim
elemanlarina duyurur, goris istenen yazilara goris yazisini yazar.

15. Gelen yazilari B6lim Baskanina iletir. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen
birimlere yonlendirilmesini yapar.

16. Bolliime gelen postalari teslim alip ilgililere teslim eder.

17. Bolimun yaziislerinin ylrGtilmesi, Bolime ait yazilari gerektigi kadar ¢ogaltir ve
ilgililere teslim eder.

18. Bollimin fotokopi islerini yiritmek ve sorumlulugundaki baski islemlerini yapmak.

19. Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait
resmi evraklari cogaltmak,

20. BO6lUm Kurulu Kararlarinin ve Ust yazilarin Bolim Baskani gbzetiminde yazilmasini
saglamak.

21. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

22. Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden
zimmetle teslim almak.

23. Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyilhk
ders planlari, Gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim
tlrd degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerin de bélim baskanliklarina yardimci
olmak ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi,




24. Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiritiilmesi,

25. Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

26. Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak Uzere gorevlendirilme islemlerinin yapilmasi,

27. Bolim Sekreterligi islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiriitiilmesi,

28. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

29. Ogrenci zorunlu staj islerinin yiritilmesi.

30. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanhgi’'nin gorev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim isleri yerine
getirmek,

31. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirmek,

32. Bagli oldugu siireg yonetimi ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin

ve islemlerin yapilmasi,
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