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Temel Yeterlikleri

1- Microsoft Word Programi Kullanabilmek

2- Microsoft Excel Programi Kullanabilmek

3- Microsoft PowerPoint Programini Kullanabilmek
4- MYS’i Kullanabilmek

5- KBS Kullanabilmek

6- EKAP’1 Kullanabilmek

7- Optik Okuyucu Programini Kullanabilmek

8- EBYS’ini Kullanabilmek

Gorev ve Sorumluluklar
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Resmi gazeteyi takip etmek.

2547 sayil yiiksekdgretim kanunu’nda kendisine tanimlanmis gorevleri yerine getirir.
Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak
planlamak, yiiriitmek, koordine etmek ve denetlemek

Yiiksekokul kurulu, yiiksekokul yonetim kurulu, akademik genel kurulu, disiplin
kurulu giindemini hazirlatmak ve oylamaya katilmaksizin raportor olarak toplantilara
katilmak, alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
Yiiksekokul kurulu, yiiksekokul yonetim kurulu, akademik genel kurulu, disiplin
kurulunda, alinan kararlarin yiiksekokul ve bagl birimlere veya ilgili kurum veya
kisilere iletmek,

Birimlerden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek

Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak

Meslek yiiksekokulunun idari biirolarinda gorevlendirilecek personel hakkinda meslek
yliksekokul miidiiriine 6neride bulunmak

Meslek yliksekokulunun kurum i¢i ve kurum dis1 (paydaslar) tiim yazigmalarin
belirlenen is akisi i¢inde yiirtitmek

Idari personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve meslek yiiksekokul
miidiirliik makamina sunmak

Akademik, idari personelin ozliikk haklarma iliskin uygulama ve 6denekleri takip
etmek,

Meslek yiiksekokulunun dogrudan temin satin alma islemlerinin planlanmasi ve
gergeklestirilmesini saglamak.
Tasimir kontrol yetkilisi olarak demirbas kayitlar1 ile ambar giris ve ¢ikislarinin
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Yapmis Oldugu Gérev ve Islemlerde

1-Anayasanin 129. Maddesi geregi ‘“Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve
kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler” hilkkmiine uymak,

2-657

alan Maddelere uymak,

3-Yapmis oldugu tiim is ve islemlerde 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanun

yapilmasini saglamak ve takip etmek

Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiine ait binalarin giivenliginin saglanmasi icin gerekli
tedbirleri almak

Meslek Yiiksekokul Miidirliigiine ait binalarin, 1sinma, aydinlatma ve temizlik
islerinin yiirtitilmesini saglamak

Bina bakim onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip
etmek

Meslek Yiiksekokul Miidiirliigliniin mali yil biitge hazirliklarin1 yapmak ve yil
igerisinde kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak.

Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiiniin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini
planlamak ve takip etmek.

Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak.

Idari personelin ¢alisma kosullarmni iyilestirmek ve aralarindaki koordinasyonu
saglamak.

Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek 6nlemleri almak.

Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak igin
personelin hizmet i¢i egitimlere katilmalarini saglamak.

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama c¢alismalarina katilmak,
sonuclarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak.

Akademik, idari ve 4/d’1i personelin 6zliikk haklarini takip etmek

Sorumlulugunda ¢alisan personeli denetlemek.

Gorevde yiikselme sinavlarini duyurmak ve takip etmek,

Idari personelin 6diil, takdirname islemlerinde meslek yiiksekokulu miidiirliik
makamina 6neride bulunmak.

Birimde ¢alisan personel arasindaki isboliimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢aligma
ortami1 saglamak,

Gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

Egitim — 6gretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in yardimer olmak,
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Idari personelin mesai saatlerine riayet, kilik kiyafet, hal ve hareketlerini denetlemek.
Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak,

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makina ve techizatin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Akademik personelin gorevlendirmeleri, siire yenilemeleri ve diger 6zlikk islerini
yiiriitiir.

Meslek Yiiksekokuluna gelen ilan ve duyurular yaptirir.

Meslek Yiiksekokulu faaliyet raporunun hazirlanmasini ve giincellenmesini saglar.
Meslek Yiiksekokul Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 2. Bdliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer




hiikiimlerine riayet etmek,

zorundadir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiiriine karsi
sorumludur.

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yo6netmelik/Yonerge vb.

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

6098 Sayil1 Borglar Kanunu

Lisans ve Onlisans Egitimi Yonetmeligi

Ogrenci Islerine Iliskin Yonetmelik, Yonergeler, Genelgeler, YOK Kararlari ile Usul
ve Esaslar

I N

7. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

8. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

9. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

10. Tasmir Mal Y 6netmeligi.
Gorevli personel Yardimci Personel(ler)* Birim Amiri

Ciineyt CAN Miizehher GUNYOL Dog. Dr. Serap GOKCE

Yiiksekokul Sekreteri Sef ESKIN - Midiir

Imza: Imza: Imza:

*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadig
durumlarda sorumlu personeli ifade eder.




