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iS UNVANI MUDUR
BAGLI OLDUGU MAKAM REKTORLUK
EMIR ALACAGI MAKAM REKTOR, REKTOR YARDIMCILARI
MYO ve birimlerinin en yetkili temsilcisi olan MUDUR, Kurullara
i baskanlik eder, egitim-6gretim faaliyetlerin diizenli ve basaril bir
TEMEL GOREVLERI sekilde yiiriitillmesini saglar.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

Akademik ve idari personelin sicil raporlarin diizenlemek
MYO akademik ve idare personelinin 6zliik haklarinin korunmasini ve iyilestirilmesini saglamak

MYO Akademik Kurulu MYO Kurulu, MYO Yoénetim Kurulu, MYO Disiplin Kurulu ve MYO Akreditasyon
ve Egitim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek, bu kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak

MYO birimleri arasinda diizenli ve verimli ¢caligmay1 saglamak

MYO birimleri ve her diizeydeki personel iizerinde genel gézetim ve denetim gorevini siirdiirmek
MYO birimlerinde her tiirlii is akisinin eksiksiz ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak
MYO etkinliklerine katilmak ve temsil etmek

MYO’nun bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesi ve arttirilmasi igin
gerekli caligmalar1 yapmak

MYO’nun fiziki kosullarini dikkate alarak, 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarisini arttirict dnlemleri almak
MY O’nun kadro ihtiyaglarini belirleyerek, personel acisindan giiglenmesini saglamak
MY O’nun kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi yoniinde gerekli dnlemleri almak

Harcama yetkilisi olarak MYO’nun biitgesinin hazirlanmasi, etkin, verimli ve ekonomik kullanilmasini
saglamak

Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi MYO’nun genel isleyisi ve performansi ile ilgili bilgilerin
rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulagsmasini saglamak




IS UNVANI MYO SEKRETERI
BAGLI OLDUGU MAKAM MUDUR
EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, GENEL SEKRETER
Miidiir tarafindan belirlenen gérevleri yapmak ve MYO ile ilgili her tiirli
TEMEL GOREVLERI koordinasyonu saglamak.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI
e  Miidiir ile tam zamanli ve ders saati itibariyle gorevli 6gretim elemanlar1 arasindaki es giidiimii saglamak
e  Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak

¢ Midirin verdigi yetkiler dogrultusunda MYO teknik ve idari personeli arasinda es giidiimii saglamak ve islerin
diizenli yiritilebilmesi igin sevkler, izinler vb, hususlari, ilgili MUDUR YARDIMCILARI ve bolim
baskanliklari ile koordineli bir sekilde, organize ederek MY O’da kesintisiz hizmet saglamak

e Ders saati itibariyle gorevlendirilen dgretim elemanlarinin aylik ders {icretlerini hazirlayip bildirilmek
e Egitim ve 6gretim ile ilgili olarak 6grencileri bilgilendirmede idareye yardimci olmak

e MYO i¢inde ve diginda es giidiim i¢in gerekli yatay iligkileri saglamak

e  MYO ileilgili akademik ve idari tiim ilgili i¢ ve dis yazismalar1 yapmak

e  MYO Kurulu, MYO Yoénetim Kurulu vb, kurullarin giindemini olusturmak

e  MYO Kurulu, MYO Yo6netim Kuruluna vb, kurullara raportorliik yapmak

e MYO’nun demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtiyag
duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri izlemek

e  Gelen yazilari tasnif edilerek Miidiire iletilmesini saglamak, yardimcilarini bilgilendirmek
e  Gergeklestirme gorevlisi olarak gorev yapmak
e Idari personel performansi ve memnuniyetinin artmasi igin gerekli kontrol ve diizenlemeleri yapmak

e Kilik kiyafet yonetmeligine uygulanmasini saglamak



iS UNVANI MUDUR YARDIMCISI

BAGLI OLDUGU MAKAM MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM REKTOR, REKTOR YARDIMCILARI, MUDUR

TEMEL GOREVLERI Miidiire bilgi vermek, Miidiir olmadiginda makami temsil etmek

Miidiir tarafindan belirlenen goérevleri yapmak ve sonuglar1 hakkinda

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger oOzliik haklarini izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak

Boliimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak
Déner sermaye ve bilirkisilik gérevlendirmelerini saglamak

Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek

MYO WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak

Sinif temsilcileri ve MYO temsilcisi segimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara bagkanlik
etmek

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak

Boliim Baskanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarimi Miidiir adina dinlemek ve ¢6ziime
kavusturmak

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerini denetlemek

Ogrenci kuliiplerinin ve &grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gegirmek, denetlemek ve
kontroliinii saglamak

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik etmek
Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢aligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak

Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii ¢aligmalart ve
takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak

ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen ogrencilere yardimei olmak, bdliimlerle
koordinasyonu saglamak

MYO tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi
etkinlikleri organize etmek

Her tiirlii burs iglemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak
Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar1 diizenlemek

Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlar1 ve denetim raporlarinin
hazirlanmas1 ve denetiminin yapilmasini saglamak

Miidiiriin uygun gorecegi diger isleri yapmak



iS UNVANI BOLUM BASKANI

BAGLI OLDUGU MAKAM MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI

TEMEL GOREVLERI Egitim-Ogretim faaliyetlerini diizenlemek.

MUDUR YARDIMCILARININ KONTROLUNDE OLARAK béliimiin

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde Miidiirliige bildirmek

Boliim elemanlarin ilgili konularda bilgilendirmek, egitim-6gretim ve arastirma ile ilgili faaliyetlerin diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesi i¢in uygun zamanlarda B6liim Akademik Kurulunu toplamak

Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalar1 yapmak
Boliimde gorevli 6gretim elemanlarini izlemek ve gérevlerini tam olarak yapmalarini saglamak
Boliimde yapilmasi gereken se¢imlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak

Boliimle ilgili gelismelerin izlenmesi ve egitim-6gretimle ilgili sorunlari gidermek iizere uygun
g0rdiigli zamanlarda anabilim dali bagkanlari ile Boliim Kurulunu toplamak

Bolimiin bilimsel aragtirma ve yayin giiciinii artict dnlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve
uluslararasi faaliyetlere katilmalarina yardime1 olmak

Boliimiin egitim-dgretim alanina uygun anabilim dallarinin olusturulmasini saglamak
Boliimiin egitim-dgretim faaliyetini, stratejik planini, performans kriterlerini hazirlamak

Bolimiin her diizeydeki egitim-Ogretim, arastirma ve yayin faaliyetlerinin ve bdoliimle ilgili her tiirli
etkinliklerin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak,

Boliimiin paydasi olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-Ggretim ve arastirma
faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢aligmalarda bulunmak

Ders planlarinin diger {iniversitelerle uyum iginde olmasini ve giincel kalmasini saglamak,

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

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin hazirlanarak zamaninda Miidiirliga ulastirilmasini saglamak
ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalar1 yiiriitmek

MYO Kurulu toplantilarina katilarak béliimiinii temsil etmek

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek

Ogrencilerle bilgilendirme ve sorunlarinin ¢dziimiine ydnelik toplantilar yapmak

Sinav programlarinin hazirlanmasini, sinavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglamak

Siniflarin ve laboratuvarlarin giivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilenmek



iS UNVANI OGRETIM UYESI/OGRETIM GOREVLISIi

BiRIM BOLUM BASKANLIGI

BAGLI OLDUGU MAKAM BOLUM BASKANI

EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI

TEMEL GOREVLERI Boliimiin Egitim-Ogretim ve arastirma faaliyetlerine katilmak.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

2547 Sayili Kanunun 22. ve 31. maddelerinde gorev tanimlama yapilmistir, buna ilaveten asagidaki gorevleri de
mevcuttur:

e  Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda uygulamak
e Bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak
e  Boliim Bagkani ve Miidiirlitk makamina karsi sorumludur

e Bolim icinde olusturulan kurullarda ve Boliim Bagkaninin diger gérevlendirmeleri ile ilgili islerde kendisine
diisen gorevi yapmak

e  Miidiiriin 6ng6rdiigii toplantilara MYO’yu temsil i¢in katilmak
e  Ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglanmak
e  Ders programlarini hazirlamak ve planlamak

e Egitim-6gretim y1li sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-6gretim, yayin,
bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri boliime sunmak

e  MYO ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak

e Her yartyil sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarinin tamamlayarak Boliim Baskanligina sunmak,
siav evraklarini ve 6devlerle ilgili bilgilerin boliim arsivine iletilmesini saglamak

e Her yil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin Ogrenciler tarafindan doldurulan ders sorumlusu
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak

e Ogrenci rehberlik ve damigmanlig1 yapmak

e Ogrencilerin MYQ’ya ve ¢evreye oryantasyonlarini saglanmak

e  Sorumlusu oldugu derslerde yapilacak degisiklikler ve onay i¢in Boliim Baskanligina bagvurmak
o Uyesi bulundugu kurul toplantilarina katilmak

e  Yanyil baslarinda lisans ve lisansiistii programlarda okutacagi derslerle ilgili olarak Boliim Baskanligina
bilgi vermek

e Yaryil sonlarinda okuttugu derslerin siav degerlendirme sonuglarinin siiresi iginde Ogrenci Isleri Dairesine
iletilmesini saglamak

e  Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek

e Caliyma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her
giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasina dikkat etmek



iS UNVANI AYNIYAT SAYMANI/TASINIR KONTROL YETKILIiSI

BIRIMI AYNIYAT SAYMANLIGI

BAGLI OLDUGU MAKAM MYO SEKRETERLIGI

EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, MYO SEKRETERI
Demirbas ve diger malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger
mevzuat hiikiimlerine gore ambar ve kullanicilara girisini, ¢ikisim
yapmak, mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlar: tutmak, alinan
malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglamak, yil

_ sonunda sayim islemlerini yaparak, ayniyat hesabmn ilgili yerlere
TEMEL GOREVLERI gondermek.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

1.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

Ayniyat Saymanlig: ile ilgili biitiin bilgilerin zaman zaman yedeklenmesini, arsivlenmesi gereken evrakin
kurallara uygun olarak kaldirilmasini saglamak

Birimler ve calisma odalarinda bulunan demirbas malzemenin tahsis onaylarii alarak, demirbas esya kayit
defterine islemek, odalara, o odada bulunan demirbaslarin listesini asmak

Birimlerce iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin
kayitlardan terkini ile hurda durumunda bulunanlarin demirbas kayitlarindan diisiilmesi, imha edilmesi ya da
gosterilen yere tutanakla teslimini saglamak

Birimlere ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Miidiir
ve MYO Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak

Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda kargilamak, biten ya da bitmek iizere olan malzemen
satin alimmasi i¢in amirlerine diizenli olarak bilgi vermek, onlar1 uyarmak

Birimlerin taleplerini planlayarak, periyodik olarak verilmesini saglamak, bunun i¢in gerekli 6nlemleri almak
Calismalarinda gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak

Depolarda satin alinmasina ragmen, ¢ok az kullanilan, ekonomik olmayan, buna karsilik biiyiik talep goéren
malzemenin tespit edilerek, planlamada ve satin almada amirlerine bilgi vermek

Depolari daima temiz, diizenli, aranilan1 kolayca bulacak sekilde tutmak,
Depolarin giivenligini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak,
Depolarla ilgili kayitlar1 usuliine uygun olarak tutmak

Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek, teslim almak, tasnif ederek, 6zelliklerine gére depoda ayrilan yerlerine
koymak

MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak

Gorev ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek

Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinarak, birimlere dagitilmasini saglamak
Odalarda bulunan demirbas esyanin numaralandirilmasini ve kisilere zimmetlesmesini saglamak
Déner sermaye islemlerine ve satin almada yardimer olmak.

Satin alinan ve depolara konan kirtasiye, demirbas malzeme ile diger arag-gerecin ihtiya¢ oraninda birimlere
dagitilmasini planlamak ve teslimini saglamak

Yapilan isi kendi isi, MYO malini kendi mali gibi gériip onu, korumak ve kollamak

Yasa ve yoOnetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara, hatali, eksik, islemleri
onaylatmaktan ka¢inmak

Yilsonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun olarak, ayniyat girig-¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin
kesin hesaplarinin hazirlanarak, imzalandiktan sonra, ilgili yerlere génderilmesini saglamak

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her
giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasina dikkat etmek



iS UNVANI BASKI BiRiM SORUMLUSU

BIiRIMi MUDURLUK
BAGLI OLDUGU MAKAM MYO SEKRETERLIGI
EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, MYO SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI giivenilir sekilde yiiriitmek.

MYO fotokopi ve baski hizmetlerini ¢abuk, ekonomik ve

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

1.
2.

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

MY O’nun bakim ve onarim ¢aligmalarina katilarak, yardimer olmak,

Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda idareye destek
olmak, yapim ¢aligmalarini izlemek, ilgilileri bilgilendirmek,

Fotokopi ve baski hizmetini herkese esit olacak sekilde, diizgiin, hizli ve en ekonomik sekilde yerine getirmek,
Baski1 ve Fotokopi odasinin giivenligini saglamak, odaya gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini engellemek,

Ozellikle sinav donemlerinde sinav programlarini temin ederek, 6gretim elemanlarinin zamaninda ve yeteri
kadar soru basmalarina yardime1 olmak, unutanlari uyarmak, hafta sonu sinavlari i¢in gerekli dnlemleri almak,

Odaya, ozellikle sinav donemlerinde hicbir 6grencinin girmesine izin vermemek, gerekirse baski sirasinda
odanin kilitli kalmasini saglamak,

Her baskidan sonra, makinede numune ya da bir kopya kalip kalmadigin1 mutlaka kontrol ederek, ilgili elemana
gostermek ve vermek,

Yapilan isi kendi isi, MYO malin1 kendi mali gibi goriip onu, korumak ve kollamak,
Dogruluk, ¢cabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,
Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek,

Makine ve teghizatlarla ilgili yillik bakim sozlesmelerinin yapilmasint ve aylik bakimlarmin yapilip
yapilmadigin1 kontrol etmek, bunlarla ilgili yazigmalar1 ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza
etmek,

Fotokopi ve baski ile ilgili ihtiyaglari zamaninda ilgililere bildirerek, gerekli 6nlemleri almak,
Yakit alimi ve bosaltilmast ile ilgili, diger gorevlilere yardimet olmak,

Yangin ve diger tehlikelere karsi fotokopi ve kalorifer dairesinin giivenligi ile ilgili gerekli ekipmani hazir
bulundurmak, eksik olanlar1 tamamlatmak

MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak,
her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazict gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin
kapali tutulmasina dikkat etmek



iS UNVANI COZUMLEYICi/BILGISAYAR iSLETMENI

BIRIMi TAHAKKUK BUROSU
BAGLI OLDUGU MAKAM MYO SEKRETERLIGI
EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, MYO SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI ilgili evraklar diizenlemek, yazismalari1 yapmak.

MYOnin satin alma, yolluk, maas, ek ders ve diger harcamalari ile

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

Anmirlerin bilgisi olmadan, yapilan ya da yapilacak biitiin 6demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak

Biitge ¢alismalarina katilmak

Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken belgeleri takip etmek,
vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek

MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak
MY Ode yapilacak harcamalarin evrakini hazirlayip, muhasebeye iletmek ve takip etmek

Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin, 6zliik isleri Biirosu ile birlikte,
takip edilerek, kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek

Harcamalarla ilgili defter ve dosyalar1 tutmak

Her tiirli 6demelerle ilgili anlagsma yapilan banka ile baglanti kurarak gerekli disket, belge ya da bilgiyi
ulastirmak

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak,

Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda 6demeleri
yiiritmek

Kisi ya da kurulusglara yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine
bildirmek

Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri,
amirlerine bildirmek

Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme
yapilmamasina dzen gostermek

Odemelerle ilgili arsivleme ¢aligmalarini yapmak, zamam dolanlar1 kurallara uygun olarak imha etmek,
Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak, SGK’a aktarmak
Personelin maaglari ile ilgili istenen yazilar1 hazirlamak

Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak {izere gonderilen evraklar dikkatlice inceleyerek, hatali olanlarin ilgililere
geri gonderilmesini saglamak

Tahakkukla ilgili bilgilerin stirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasini saglamak

Yapilan isi kendi isi, MYO malin1 kendi mali gibi gdriip onu, korumak ve kollamak ¢alismalarda dogruluk,
hizlilik ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak

Zaman gizelgesine uymak

Caligsma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitict, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her
giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasina dikkat etmek



iS UNVANI MUDUR SEKRETERI
BiRIMi MUDURLIK
BAGLI OLDUGU MAKAM MUDUR
EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, MYO SEKRETERI
_ Miidiiriin haberlesme ve randevularini diizenlemek, Boliimiin
TEMEL GOREVLERI Ogrenci Isleri hizmetlerini yiiriitmek.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI
e  Miidiir odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Miidiir olmadig1 zamanlarda
odanin kilitli tutulmasini saglamak
e  Miidiir ve Midiir yardimcilari tarafindan verilecek diger isleri yapmak
e  Miidiire ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek

e Miidiire ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak,
zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak

e  Miidiiriin ihtiyag duydugu arag-gerec¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi onceden tespit ederek, teminini
saglamak

e  Miidiiriin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek

e Midiirliige gelen misafirlere goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek, Midiiriin
zamanint iyi kullanmasina yardimcei olmak

e  Midiirliige gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar, agirlamak, rahat etmelerini saglamak

e  Gerekli goriilmesi halinde Miidiiriin ziyaretcilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not
etmek, Ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek

e Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige
dikkat etmek

e Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli
giincel kalmalarint saglamak

. Universite Yénetim Kurulu, Senato, MYO Kurulu ve MYO Y®énetim Kurulu gibi énemli toplantilart
Miidiire hatirlatmak

e  (Caligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitic1, gay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak,
her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapali tutulmasina dikkat etmek
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iS UNVANI MUHENDIS/UZMAN/TEKNIKER/TEKNISYEN

BiRiMi BOLUM BASKANLIKLARI

BAGLI OLDUGU MAKAM MYO SEKRETERLIGI

EMIR ALACACT MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, MYO SEKRETERI
Béliim laboratuarlarinda verilen gorevleri yapmak ve calisma

TEMEL GOREVLERI ortamlarim temiz ve diizenli tutmak.

GOREY ve SORUMLULUKLARI

Uzman 2547 sayili kanunun 33. maddesi geregi asagida belirtilen ve dgretimle dogrudan dogruya veya dolayli olarak ilgili
olan, 6zel bilgi veya uzmanliga ihtiyag gosteren islerden sorumludur.

Bakim so6zlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlar takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme metinlerini ve
raporlar1 tutmak

Binanin korunma, tertip, diizen ve temizlik konularinda planlar gelistirerek, ilgili birim amirlerinin bilgisi ve
onayi ile hayata gecirmek

Binay1 sik sik kontrol ederek, sonuglarini ilgililere bildirmek, kisa ve uzun vadede yapilacak isleri planlayarak,
binanin siirekli bakimli ve hazir tutulmasini saglamak

Boliim Basgkani, Boliim Bagkan Yardimcist ve MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak
Dogruluk, cabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak

MYO’ya ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine teghizat gibi kiiglik onarimlar
yapmak, yapilamayanlari, ilgililere bildirerek, yapilmasini saglamak

Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek
Ihtiyag¢ duyulmasi halinde baski ve fotokopi islerine yardimei olmak
Laboratuarlarda meydana gelen onarimlari bir plan ve sira diizeninde vakit gecirmeden gidermek,

Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim sdzlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazigmalar1 ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza
etmek

Ogrenci deney diizeneklerini hazirlamak

Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin aliacak malzemeler konusunda idareye destek
olmak, yapim ¢aligmalarini izlemek, ilgilileri bilgilendirmek,

Sorumlu oldugu laboratuar ¢aligmalarinda 6grencilere ve dgretim iiyelerine yardimei olmak
Yangin ve diger tehlikelere karsi gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlar1 tamamlatmak
Yapilan isi kendi isi, MYO malini kendi mali gibi gériip onu, korumak ve kollamak

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her
gilin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasina dikkat etmek
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iS UNVANI OGRENCI iSLERI PERSONELI
BiRIMi OGRENCI iSLERi BUROSU
BAGLI OLDUGU MAKAM MYO SEKRETERLIGi
EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, MYO SEKRETERI
_ Egitim-Ogretim ile Tlgili Faaliyetlerin Hizh ve Hatasiz Sekilde
TEMEL GOREVLERI Siirdiiriilmesini Saglamak

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

e  Arsiv caligmasi diizenlenmesi yapmak

Boliimlerden alan dist ders istemek
e  Ders gorevlendirmeleri ve ders programlarini sisteme girmek

e Egitim-6gretim yili baginda 6grenci danigman listelerinin giincellenmesini boliimlerden istemek ve giincel listeyi
sisteme tanimlamak, danigman onaylarini takip etmek

e Ek kontenjan, Dikey Gegis Sinavi, Yatay Gegis vd. sekilde MYO’ya gelen dgrencilerin kayitlari, ders kayitlari,
muafiyetleri ile ilgili islemleri yapmak.

e ERASMUS ve FARABI cercevesinde diger iiniversiteye giden 6grenci notlarini sisteme girmek

e Her yariyil basinda alan dis1 agilmasi 6nerilen dersleri boliimlerden istemek ve sisteme tanimlamak

e Kaydi silinen ve mezun olan 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek

e  KYK burs dokiimiiniin sistemde giincel tutulmasini saglamak

e  Mezun durumdaki dgrencilerin durumlarinin kontrol edilmesi islemlerini baslatmak, takip etmek, yapmak
e Ogrenci belge talepleri ile ilgili isleri yapmak

e Ogrenci isleri arsivini diizenlemek, imha edilecek evraklar1 ayirmak ve giivenle imha edilmesi igin gerekli
islemleri baslatmak

e Ogrenci kimliklerini dagitmak, bandrol yapistirmak

e Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi giincel tutarak aylik periyotlarla Miidiire bildirmek

e Ogrencilerin askerlik takiplerini yapmak, 4-C belgelerinin gonderilmesini saglamak

e  Sinav programlar1 ve oranlarint sisteme girmek

e Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlar1 diizeltmek

e  Tek ders sinavlart ile ilgili duyurularin yapilmasi, basvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri yapmak.

e  Yabanci Uyruklu Ogrencilerin emniyete gidecek evraklarinin hazirlanmasi, dosyalarinin diizenlenmesini
saglamak

e Yeni ders kayit ve kullanilan dosyalarin yenilerini hazirlamak
e  Yeni kayit dosyalarinin incelenmesi eksiklerinin gidermek
e  Yeni 0grenci kaydi ve ders kayd: iglemlerini yapmak

e (Caliyma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitic1, cay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her
giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasina dikkat etmek
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iS UNVANI OZLUK VE YAZI iSLERiI PERSONELI

BiRIMi OZLUK ve YAZI iISLERI BUROSU

BAGLI OLDUGU MAKAM| MYO SEKRETERLIGI

EMIR ALACAGI MAKAM| MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, MYO SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI dosyalar diizenlemek

Gelen ve giden evraklar: hazirlamak, her tiirlii yazismalar1 yapmak,

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

MY O’nun yazigmalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak
Gelen-giden evraklar1 kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgililere gondermek

MYO Kurulu, MYO Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplant1 giindemlerini
hazirlamak ve f{yelere dagitilmasimi saglamak, Giindem evraklarini MYO Sekreterine vermek, Kurul
tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda
gonderilmesini saglamak

I¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini organize etmek

Tiim MYO personelinin 6zlikk (sahsi) dosyalarini tanzim etmek, kadrolarini tutmak, kademe ya da derece
ilerlemesi yapmasi gereken yardimci hizmetli personelin kararnamelerini hazirlamak, personelin nakil,
atanma ve ayrilma degisikliklerini diizenli islemek

Personelin 6zliik (sahsi) dosyalarini tanzim etmek, yeni atanan ve gorevden ayrilan personelin goreve
baslama ve ayrilis yazilarin1 yazmak, ilgili birimlere gondermek

Akademik ve idari personelin sicil raporlarini hazirlayarak MYO Sekreterine vermek
Elemanlarin izin /gorev/ rapor doniisii géreve baslama yazilarini takip etmek ve hazirlamak
Biitlin gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baglama tarihlerini tahakkuk biirosuna bildirmek

Akademik personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, askerlik iglemlerini takip ederek, zamanindan
once MYO sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve bagvurularin yapilmasini saglamak, hak sahiplerini
uyarmak

Miidiirliikle ilgili matbu evraklari temin etmek

Miidiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,
Miidiir ve MYO Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak

Ozliik dosyalarmin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan goriiliip okunmasi, incelenmesi ya da alinmasini
onleyecek tedbirleri almak

Caligma sirasinda temel amag olan ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek
MYO ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak
Yazigmalarin kisa, anlasilir, temiz, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gostermek
Boliimlerden gelen her tiirlii evraki kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri gondermek
Boliimii ilgilendiren bagvurularin Miidiirliige yapilmasini 6nlemek

Yapilan isi kendi isi, MYO malin1 kendi mali gibi goriip onu, korumak ve gozetmek

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara, hatali, eksik, islemleri
onaylatmaktan ka¢inmak

Siireli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak

Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar1 kaldirmak, siiresi dolanlari zamaninda imha etmek ya da geri
kazandirmak icin giivenilir kuruluglara teslim etmek
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Evraklar1 kurum evrak numaralama sistemine uygun olarak tarih sirasina goére diizenlemek, arandiginda
kolayca bulunabilmesini saglamak

Tedbir ve yapilan islemin anlasilirhigi agisindan, iist makamlara, diger kurum ve kuruluslara gonderilen
evraklarin mutlaka bir niishasin1 muhafaza etmek, ya da fotokopisini almak

Tasarrufa yonelik olarak, gereksiz yazismalardan kaginmak, yerine gore yazilari sadece ilgili birim ya da
kisiye gondermek, yazilar iyi okuyup anlamak ve ona gore tasnif etmek

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢cay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak,
her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapali tutulmasina dikkat etmek
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iS UNVANI TEKNISYEN YARDIMCISI/HIZMETLI

BiRIMi BOLUM BASKANLIKLARI

BAGLI OLDUGU MAKAM MYO SEKRETERLIGi

EMIR ALA__CAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, MYO SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI

GOREYV ve SORUMLULUKLARI
e Amirlerinin verdigi gérev ve emirleri aninda uygulamak

e  Gorev yerini, géreve mani bir hal meydana gelmedikce terk etmemek, karsilastigi sorunlari ve gérev yapmasini
engelleyen durumlari aninda amirlerine bildirmek

e Binay1 periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari sondiirmek, kapi1 ve pencereleri
kapatmak, elektrik ve su kesilmelerine kars1 dikkatli olmak, ilgilileri uyarmak

o  Oprenci, 6gretim elemam ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere ulasmalarina yardimei
olmak

e Temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri ya da karsilastigi olumsuzluklari ilgililere bildirmek

e lzin taleplerini, ayn1 gorevi yapan arkadaslari ile anlasarak, idarenin ¢alisma sistemini aksatmayacak sekilde en
uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak

e Ilgili birimlerde hazirlanan evraklarin zamaninda yerine ulastirilmasini saglamak
e llan panolarma gerekli yazilar1 asmak
e  Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve giivenilir olmak

e Boliim Bagkaninin, Boliim Baskan Yardimcisinin, MYO Sekreterinin ve Boliim Sekreterinin verecegi diger isleri
yapmak, calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazict gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapali tutulmasina dikkat etmek
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