T.C
BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI
AGLASUN MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Gorev Yiksekokul Midiiri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek, yiiksekokul kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve
Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak.

2. Yiiksekokulda egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

3. Yiiksekokuldaki faaliyetlerin kanun ve yonetmeliklere uygun yiiriitiilmesi icin gerekli
gozetim ve denetimleri yapmak.

4. Yiiksekokul faaliyetlerinin etkili ve verimli sekilde yiiriitiilmesi i¢in komisyonlar
olusturmak.

5. Her 6gretim y1l1 sonunda ve istenildiginde yiliksekokulun genel durum ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek.

6. Tasinirlarin etkili ve verimli kullanilmasini saglamak.

7. Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaclarini rektorliige bildirmek.

8. Yiiksekokul yerleskesinde giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

9. Rapor, izin, mazeret vb. durumlar i¢in takdir yetkisini kullanmak.

10.Harcama yetkilisi sifat1 ile tiim 6deme is ve islemlerini ger¢eklestirmek.

11.Bagl oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Yiksekokul Midiir Yardimecisi
Gorev ceom .
(Egitim-Ogretim Isleri)

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Yiksekokulda egitim-0gretimin diizenli siirdiiriilmesini ve denetlenmesini saglamak
(Ders gorevlendirme, plan, program, sinav).
2. Yiiksekokula bagli 6gretim elemanlarinin gorev siireleri ile ilgili bilgilendirme ve goriisleri
yazili olarak Midiirlige bildirmek.
3. Yiiksekokul Ogretim elemanlarmin belirlenen gorevlerini yapmalarii izlemek ve
denetlemek.
4. Midiirliik ile boliimler arasindaki her tiirlii yazigsmanin yapilmasini saglamak.
5. Yiiksekokul ders dagiliminin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde dagilmasin
saglamak.
6. Mezuniyet, Af ve Intibak, Yatay Gegis gibi komisyonlara baskanlik etmek ve kurulun
aldig1 kararlar1 uygulamak.
7. Yiiksekokulu temsil etmek iizere Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak.
8. Yiiksekokul ihtiyaclarmi Miidiirliige iletmek.
9. Ogrenciler tarafindan yapilacak staj c¢aligmalarmi ve vyiiriitilen projeleri izleyerek
Midiirlige sunmak.
10. Her 6gretim y1l1 sonunda boliim egitim-6gretim ve arastirma faaliyet raporunu Midiirliige
sunmak.
11. Egitim-Ogretim ile ilgili mekanlarin etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini
saglamak.
12. Ders kayitlarinin diizenli yapilabilmesi i¢in donem basinda lisans egitim-6gretim ve sinav
yonetmeligi dikkate alinarak danigmanlarla toplant1 yapmak.
13. Yiiksekokul derslerine ait sinav sonuglariin otomasyon sistemine girilmesini saglamak.

14. Bagl oldugu st yonetici/yOneticiler tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.
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Yiksekokul Midiir Yardimecisi
Gorev ) )
(Sosyal ve Idari Isler)

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1.Yiksekokulun stratejik plani, faaliyet raporu, yillik degerlendirme ¢aligma raporlarin
hazirlamak ve Miidiirliigii sunmak.
2.Yiksekokul tarafindan diizenlenecek bilimsel, kiiltiirel ve sosyal etkinlikleri organize
etmek.
3.Idari personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapmak.
4.Yiksekokula alinacak ya da yaptirilacak malzemelerle ilgili goriismelerde bulunmak.
5.Bina i¢ ve dis onarimu ile ilgili planlarin yiiriitiilmesini saglamak.
6.Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.
7.Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢aligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.
8. Kismi zamanli c¢alisacak Ogrencilerin c¢alisma saatlerini ve yerlerini belirlemek.
9.Yiiksekokul ve boliimlerin web sayfalarinin giincel tutulmasini saglamak.
10.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarini takip etmek,
11.0gretim elemanlarina "Ogretimi (Kurum) Degerlendirme Anketlerinin" uygulanmasini
saglamak.
12.Erasmus, Farabi ve Mevlana programlari hakkinda bilgilendirmeler gerceklestirmek.
13.Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin dogru bicimde ve zamaninda Miidiirliige iletilmesini
saglamak.

14.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Gorev Boliim Bagskani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.Boliimiin ders dagilimlarinin objektif sekilde gergeklestirilmesini saglamak.

2.0¢ ve dis paydaslar ile kurullarin 6nerisini alarak ders ve miifredati degerlendirmek;
gerektiginde ders degisikligi yapmak.

3.Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilim saglamak ve goriis bildirmek.

4.Boliimde derslerin etkin isleyisi amaciyla 6nlemler almak.

5.Gorevli oldugu komisyonlarda aktif gorev yapmak.

6.Bolim i¢in izlenen politikalar dogrultusunda etkinlik, gezi, konferans gibi etkinliklerin
gerceklestirilmesini saglamak.

7.Yatay gecis, muafiyet, intibak gibi is ile islemlerin gerceklestirilmesini saglamak.

8.Program kazanimlarimin gergeklestirilmesini saglamak, danismanlik faaliyetlerinin
kesintisiz devami amaciyla stratejiler gelistirmek, mezuniyet onayr vermek gibi islerin
takibini saglamak.

9.Web sayfas1 ve AKTS bilgi paketinin giincelligini saglamak.

10. Ders ve siav programlarinin hazirlanmasinda aktif goérev almak.

11.Boliimiin ihtiyaclarini yonetime bildirmek.

12.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Gorev Bolim Sekreterligi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.Boliim i¢i ve dis1 olmak {izere biitlin yazismalar1 gerceklestirmek.

2.1lanlar1 béliim baskani ile 6grencilere duyurmak.

3. Boliimlerden gelen ders gorevlendirmeleriyle ilgili yazismalar1 yapmak, haftalik ve yariyil
ders programlari, ders degisikligi, Ogretim planlari, yonerge degisikligi ve sinav
programlariyla ilgili siireglerin yliriitiilmesini saglamak.

4.Boliim kurul kararlarinda raportorlitk yapmak.

5.Egitim-0gretim ve smav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip etmek ve
duyurularimi gerceklestirmek.

6. Dilekgelerin ilgili boliim baskanligi ve danigmanlara ulastirilmasini saglamak

7.Gorevli 6gretim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme yazi ile dosyalarimi takip etmek
ve sonuglandirmak.

8.0grencilerin yatay gecis, tek ders, muafiyet, intibak gibi is ve islemlerinin takibini
saglamak.

9.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Gorev Yiksekokul Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.Yiksekokul Sekreterinin gorev alanina giren Yiiksekokul idari birimlerinin saglikli, diizenli
ve uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, organize etmek,
koordine etmek, denetlemek ve gorevleriyle alakali calismalar konusunda amirlerine bilgi
vermek.

2.Meslek Yiiksekokulunun iiniversite i¢i ve dist tiim idari islerini yiiriitmek ve iist makamlara
gerekli bilgileri saglamak.

3.Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak.

4.Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak, raportorliiglinii yapmak, karar ve tutanaklari
hazirlamak, uygulanmasini saglamak, kurul kararlarin1 yazmak ve karar defterine islenmesini
saglamak.

5.Yiiksekokul bina ve eklentilerinin kullanilabilir durumda bulunmasini saglamak, gerekli
bakim ve onarim islerini takip etmek, 1sinma, aydinlanma, temizlik gibi hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglamak.

6.Egitim ve dgretim faaliyetleri ile yonetim ve gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin
periyodik bakim ve onarimini takip etmek.

7.Yiksekokula gelen ilan ve duyurularin ilgilileri haberdar etmek, yiiksekokul tarafindan
diizenlenen toplant1 ve torenleri organize etmek.

8.Resmi evraklari tasdik etmek ve arsivlenmesini saglamak.

9.1dari personelin gérev ve isleyisini denetlemek.

10. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.




T.C
BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI
AGLASUN MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Gorev Ogretim Elemanlar ve Uyeleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.Derslerin etkin ve verimli sekilde anlatilmasini saglamak.

2.Sorumlulugunda bulunan o6grencilerin danismanlik faaliyetlerinin gerceklestirilmesini
saglamak.

3.Boliim i¢in gerceklestirilecek etkinliklerde aktif rol almak.

4.Yatay gecis, muafiyet, intibak, siav, staj gibi islemlerde gérev almak.

5.Gorevli oldugu komisyonlarin faaliyetlerini siirdiirmek.

6.Bilimsel yayinlarin gerceklestirilmesi ve desteklenmesi faaliyetlerini yiiriitmek.
7.0grencilerin kazanimlarini izlemek.

8.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Gorev Ozel Kalem

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiiniin is ve islemlerini organize etmek.

2.Yonetim, Disiplin ve Yiksekokul Kurulu Kararlarim1 yazmak, iiyelere imzalatmak ve
kararlar1 ilgili birimlere iletmek.

3.Yiiksekokul Miidiirliigiiniin yazigmalarimi takip etmek.

4.Gelen ziyaretcileri agirlamak ve randevulart diizenlemek.

5.Santrale gelen telefonlar1 yonlendirmek ve gerekli bilgi akisini saglamak.

6.1darece verilen is ve islemleri yapmak.

7.Sosyal, bilimsel ve kiiltiirel etkinliklerde program akisi, oturma diizeni ve ilgili konusmalar
ile protokol diizenini organize etmek.

8. Temsil ve agirlama faaliyetleri kapsaminda gerceklestirilmesi gereken is ve islemleri
ylirtitmek.

9.Toplantilarda oturma diizeni, glindemin duyurulmasi, altyapinin saglanmasi ve diizenli
sekilde gerceklestirilme faaliyetlerini saglamak.

10.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Gorev Ogrenci isleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.Ogrencilerin kayit, kayit dondurma ve kayit silme islemlerini gerceklestirmek.
2.Yatay geg¢is, muafiyet, yaz okulu, danigsman atamasi islerini yapmak.

3.Smnav, diploma, kimlik, askerlik vb. islemleri ger¢ceklestirmek.

4.Disiplin cezas1 alan 6grencilerin iglemlerini takip etmek.

5.0grenci isleri ile ilgili gelen evraklara cevap vermek.

6.Azami 6grenci siirelerini tamamlayan 6grencileri takip etmek ve islemlerini yapmak.
7.0grenci harglarina iligkin islemleri yapmak ve kontrol etmek.

8.0grenci isleri ile ilgili dosyalama islerini yapmak.

9.Akademik personelin bilgi sistemi lizerinden ders-sinav atama islerini yapmak.
10.Smav evraklarini teslim almak ve arsivlemek.

11. Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Gorev Yaz Isleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.Meslek Yiiksekokuluna gelen ve giden tiim evraklarin takibini saglamak.

2.Yaz iglerine gelen tiim evraklarin dosyalamasini ve arsivlemesine yapmak.

3.Midiirliige gelen dilekgeleri cevaplamak ve postalamak iizere ilgili personele ulastirmak.
4.Kismi zamanli 6grenci basvuru, giris-¢ikis, puantaj, burs bagvurusu, yemek yardimi, 6grenci
duyurulari, 6grenci gezileri is ve islemlerini yapmak.

5.0grenci ve dgretim elemanlarindan gelen tiim basvurulari ilgili birimlere sevk etmek.
6.YOnetim kurulu karar1 gerektiren evrak varsa yonetim kuruluna sunmak.

7.Akademik kadro alim is ve islemlerini takip etmek.

8.Birim danigma kurulu, birim kalite komisyonu, is saglig1 ve giivenligi, kafeterya, kiitiiphane,
arsiv, boliimler sekreterligi, yemekhane is ve islemlerini yiiriitmek.

9.0grencilerden gelen muafiyet, yatay gecis, kayit silme-dondurma, nota itiraz, kimlik kart:
yenileme gibi basvurulari eksiksiz kabul edip kaydetmek ve ilgili birime sevk etmek.

10.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Gorev Personel Isleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.Tliim idari ve akademik personele teblig edilmesi gereken evraklarin geregini yapmak.
2.Personel evraklarini dosyalamak ve arsivlemek.

3.Personelin izin-rapor-askerlik, dogum, 6liim, evlilik, iicretsiz izin gibi islemlerini yapmak.
4.Ogretim elemanlarmin gorev siiresi uzatimu is ve islemlerini yiiriitmek.

5.Personele ait terfi-kademe-kadro is ve islemlerini yiiriitmek.

6.0gretim Elemani alimu is ve islemlerini yiiriitmek.

7.Akademik Tesvik is ve islemlerini yiiritmek.

8.Personelden gelen talep ve isteklerin bildirilmesini saglamak.

9.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Gorev Mali Isler

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.Personel maas bilgileri, sigorta islemleri, ek ders ticret tahakkuklari, gegici ve siirekli gérev
yollugu, emekli kesinti bildirimi, digaridan gelen 6gretim elemanlarmin sigorta primi vb.
islemleri ytiriitmek.

2.0Ogrencilerin staj sigorta giris ve ¢ikislarin1 yapmak, e-bildirge iizerinden primlerini 6demek,
staj licretlerinin ilgili kurumlara geri 6demelerini yapmak.

3.Dogrudan teminle okul adina yapilan mal ve hizmet alimlar is ve islemlerini yapmak,
O0deme emirlerini diizenleyip Rektorliige teslim etmek.

4.0Odenek, ek 6denek, aktarim ve ilgili isleri takip etmek.

5.Yiksekokulun telefon, su, elektrik, yakacak gibi alimlar1 ile ilgili is ve islemleri
gerceklestirmek.

6.Mali islerle ilgili gelen resmi yazilara EBYS iizerinden cevap vermek ve evraklari
dosyalamak-arsivlemek.

7.Personele ait icra evraklarinin geregini yapmak.

8.Personelin izin-rapor-askerlik, dogum, oliim, evlilik, {icretsiz izin gibi iglemlerini sisteme
islemek ve mali yonden geregini yapmak.

9.Her tiirlii 6demeleri Kanun ve Yonetmeliklere uygun bir sekilde yapmak.

10.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Gorev Tasinir Kayit Sorumlusu

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.Tasinir kontrol yetkilisi olarak Yiiksekokulun tiim taginir i ve islemlerini yapmak.
2.Tasmira kayith demirbas ve tiikketime yoOnelik malzemenin denetimini yapmak ve israfa
mahal vermeden kullanimin1 saglamak.

3.Y1l sonu tasinir is ve islemlerinin raporlanmasini saglamak.

4.Yiksekokul biitgesinden alimi yapilan mal ve malzemeyi sistem iizerinden ambara
aktarmak.

5.Tiikenen ve Omriinii tamamlayan her tlirlii mal ve malzemenin diislimiinii yapmak ve
yazigmalarini saglamak.

6.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Gorev Temizlik Isleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.0gretim elemanlar1 odalarmin ve idari ofislerinin temizligini yapmak.

2.Personel ve 6grenci lavabolarinin temizligini yapmak.

3.Smiflarin ve laboratuvarlarin temizligini yapmak.

4.Konferans salonu, toplant1 salonu, kiitiiphane, okul bahgesi gibi ortak alanlarin temizligini
yapmak.

5.Bah¢e c¢imlerinin kesimini ve bakimin1 yapmak, gerekli ilaglama islemlerini
gerceklestirmek.

6.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Gorev Teknik Isler

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.Meslek Yiiksekokulunda bulunan teknik cihazlarin (bilgisayar, yazici, telefon vb.)
kontroliinii yapmak, sistemlerin takibini saglamak (konferans salonu, uzaktan egitim ve yayin
stiildyosu, toplant1 ve calisma odasi, internet, elektrik, su, telefon santrali, jenerator, elektrik
trafosu, su pompast vb.) ve olusan arizalar1 onarmak; arizalarin onarilamadigi durumlarda
bilgi vermek ve ariza ile eksikligin giderilmesine kadar is takibi yapmak.

2.Yiiksekokulun fiziki alanlarini (¢ati, duvar, kapi, pencere, tesisatlar vb.) kontrol etmek,
eksiklik ve arizalar1 gidermek; arizalarin onarllamadigi durumlarda bilgi vermek ve ariza ile
eksikligin giderilmesine kadar ig takibi yapmak.

3.Smif ve ofislerde bulunan mobilya ve benzeri esyanin tamir ve bakimini yapmak.
4.Yiksekokulun 1sinmasini saglamak, tesisatin giinliik takibini yapmak ve dogalgaz
sistemindeki arizalar1 kontrol edip tamir edilmesini saglamak.

5.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Gorev Giuvenlik

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.Kurumu; sabotaj, yangin, hirsizlik, soygun, yagma ve yikma, zorla isten alikoyma gibi her
tehlikeye karst korumak ve sug delilerini muhafaza etmek.

2.Gorev alani igerisinde islenmis ve islenmekte olan suglari kolluk kuvvetlerine bildirmek.
3.Kolluk kuvvetlerine destek olmak ve taleplerin karsilanmasini saglamak.

4. Kurumun sahasi icerisinde slipheli sahislarin dolagsmasina engel olmak.

5.Gorev alanmi igerisinde vuku bulan ter tiirlii kazada gerekli yardimlar1 yapmak, emniyeti
saglamak ve giivenligi tesis etmek.

6.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.




