T.C.
KIRKLARELi UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
iC KONTROL SISTEMI
GOREV TANIMLARI

Unitesi : | Kirklareli Universitesi

Boliimii : | Meslek Yiksekokulu Miidiirlagii

ORGANIZASYONEL | Adi Soyadi

BILGILER Gorevi : | M.Y. O. Miidiiri / Harcama Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektér

Astlan

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklestirmek icin gerekli
tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR
e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

e Meslek Yiksekokulunun kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.
Meslek Yiksekokulunun birimleri arasinda esglidimi saglayarak Meslek Yiiksekokulunun
birimleri arasinda dizenli galismayi saglar.

Meslek Yiksekokulunun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Meslek Yiiksekokulunun tim
calisanlariile paylasir, gerceklesmesi icin calisanlari motive eder.

Her yil Meslek Yuksekokulunun analitik bltgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullaniimasini;
kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yéonetim Hesabinin verilmesini saglar.

Meslek Yiksekokulunun kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektérliik makamina sunar.
Meslek Yiksekokulunun birimleri Gizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapar.
Meslek Yuksekokulunun bilgisayar ve cikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.
Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
Meslek Yiksekokulunun egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdiriimesini saglar.

Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.




Meslek Yiiksekokulunun idari ve akademik personeli icin ihtiyac duyulan alanlarda kurs,
seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Meslek Yiksekokulunun siirekli 6grenen bir
organizasyon haline gelmesi igin galisir.

Meslek Yiksekokulunun degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigcimde
yurdatilmesini saglar.

Meslek Yuksekokulunun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢6ziime
kavusturur, gerektiginde list makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yikselen degerleri takip eder ve Meslek Yiksekokulunun bazinda
uygulanmasini saglar.

Meslek Yuksekokulunun arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve sirdiiriilmesini
saglar

Meslek Yuksekokulunun programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalarin yapilmasini
saglar.

Meslek Yuksekokulunun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Meslek Yuksekokulunun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglar.

Meslek Yuksekokulunun yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.
Meslek Yiksekokulunun st diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Meslek Yiksekokulunun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore
rapor verir.

Rektorun alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuratilmesini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalari igin stirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak
tanimak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Kirklareli Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6dillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.




EN YAKIN YONETICiSi

Rektor Yardimcisi

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

Miidir Yardimcilari, Bélim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Bélim
Sekreterleri Meslek Yiksekokulu Biirosu

BU iSTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yilksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

SORUMLULUK:

Midir, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Kirklareli Universitesi Rektériine karsi sorumludur.




T.C.

KIRKLARELi UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
iC KONTROL SISTEMI

GOREV TANIMLARI

Unitesi : | Kirklareli Universitesi

Boliimii : | Meslek Yiksekokulu Miidiirlagii

. Adi Soyadi
ORGANIZASYONEL

BiLGILER Gorevi : | M.Y. O. Sekreteri / Gergeklestirme
Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Miidiir

Astlan

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiratiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Mudur
ve Mudir Yardimcilarina karsi sorumluluk icinde organizasyonunu yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

e Meslek Yiksekokulunda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isbolimiini saglar, gerekli denetim-gozetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.
Meslek Yiksekokulu yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.
Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve sonuclandirir.

Meslek Yiiksekokulun egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bicimde yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Midurluge gelen yazilarin cevaplandirilmasi icin gerekli islemleri
yapar.

Meslek Yiksekokulu kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin yiritilmesini saglar.
Bilgi edinme yasasi ¢cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

Meslek Yiksekokulu 6grenci islerinin dizenli bir bicimde yirutilmesini saglar.




idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.

idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

Mudurin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

Fakilte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve
ayniyat saymani ile esgudimli ¢ahsir.

Mudurlugin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
imza yetkisine sahip olmak,
Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICISi

Mudir Yardimcisi

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

Bolim Sekreterleri ve Mudurliik Blirosu
BU ISTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine
sahip olmak.

SORUMLULUK:

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Dekanina ve yardimcilarina karsi sorumludur.




T.C.
KIRKLARELi UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
iC KONTROL SISTEMI
GOREV TANIMLARI

Unitesi : | Kirklareli Universitesi

Boliimii : | Meslek Yiksekokulu Miidiirlagii

ORGANIZASYONEL | Adi Soyadi

BILGILER Gérevi : | Miidiir Sekreteri (Ozel Kalem)

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | MYO Sekreteri

Astlan

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulu gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutilmesi
amaciyla Meslek Yuksekokulu gortisme ve kabulleri diger islerini ytratar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR
Midurun gortisme ve kabullerine ait hizmetleri yiritir.
Muidirin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.
Mdidirin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yaratar.
Mudurian kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini diizenler.
Midurun 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Mdidirun gorevlendirmelerinde goérevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini takip eder
ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

Meslek Yiksekokulu kurullarinin (Yonetim Kurulu, Meslek Yiksekokulu Kurulu ve Akademik
Genel Kurulu) glindemlerini bir glin 6nceden hazirlar, alinan kararlari karar defterine yazar ve
ilgili birimlere dagitimini yapar.

Dini ve Milli bayramlarda Midiiriin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.
Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.
Mdadurligin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Midir ve Meslek Yiksekokulu
Sekreterine karsi sorumludur.




YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arac, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISi

Meslek Yuksekokulu Sekreteri
ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En azlise veya dengi okul mezunu olmak.

e  Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Mudiir Sekreteri (Ozel Kalem), yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.




T.C.
KIRKLARELi UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
iC KONTROL SISTEMI
GOREV TANIMLARI

Unitesi : | Kirklareli Universitesi

Boliimii : | Meslek Yiksekokulu Miidiirlagii

ORGANIZASYONEL | Adi Soyadi

BILGILER Gorevi : | Yazi isleri Sorumlusu

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | MYO Sekreteri

Astlan

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla
Meslek Yuksekokulu ici ve disi yazismalari yapar ve arsivler icin gerekli islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

° Rektorliik, Fakulteler, Yiksek Okullar, Meslek Yiksek Okullari ici ve Rektorliik, Fakilteler,
Yiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullari disi yazismalari yapar ve arsivler.

Rektorlik, Fakilteler, Yuksek Okullar, Meslek Yiksek Okullari ve Rektorliik, Fakilteler, Yiiksek
Okullar, Meslek Yiiksek Okullari disi yazismalara tarih ve sayi numaralari verir.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

Meslek Yuksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve
idari personel ile ilgili yazismalariyapar.

Meslek Yiksekokulu ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
Meslek Yiksekokulunda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

Meslek Yiiksekokulumuz dergisi ve Fakiiltemiz kitliphanesine gelen dergiler ile ilgili
yazismalari yapar.

Kiltarel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asiimasi
islemlerini yuratar.

Meslek Yiiksekokulu akademik ve idari personelinin her tirli posta evraklarinin teslim alinip
dagitim islerini yapar.

Meslek Yiksekokulunda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.




Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin,
varsa kazanilan odullerin listesini tutar.

Meslek Yiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve
idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

Kalite glivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglar.

Meslek Yiksekokulunun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi

Meslek Yuksekokulu Sekreteri,
ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI
BU ISTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Yazi isleri Sorumlusu ve Memuru, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreterine karsi sorumludur.




T.C.
KIRKLARELi UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
iC KONTROL SISTEMI
GOREV TANIMLARI

Unitesi : | Kirklareli Universitesi

Boliimii : | Meslek Yiksekokulu Miidirlagii

ORGANIZASYONEL | Adi Soyadi

BILGILER Gorevi : | Midur Yardimcisi

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Miidiir

Astlan

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylrittilmesi amaciyla
calismalarinda Mudur yardimci olmak, Midur bulunmadiginda yerine bakar.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR
Meslek Yiksekokulunun degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yrdtar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme g¢alismalari icin standartlarin belirlenmesini saglar.

Degerlendirme ve kalite gelistirme calismalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve galismalarini
saglar.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Dekanliga sunar.
Meslek Yuksekokulunun yiritilen programlarin gikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.
Meslek Yiksekokulunun 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Fakiltenin stratejik planini hazirlar.

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistiriimesini saglar.

Meslek Yiksekokulumuzdaki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalari yapar.

Meslek Yiksekokulumuzdaki programlarin akredite edilmesi icin gelen Akreditasyon ziyaret
ekibinin programini hazirlar ve yuratr.

Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglar.
Ogrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.




Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan secimleri yapar.

Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.
Meslek Yuksekokulumuzdaki 6gretim Gyeleri tarafindan yirutilen projeleri takip eder.

Meslek Yiksekokulumuzdaki kiutiphanesinin zenginlestiriimesini ve dizenli bir bicimde
hizmet sunmasini saglar.

Meslek Yiksekokulumuzdaki 6zel yetenek sinavlarinin yapilmasini saglar.

Meslek Yiksekokulumuzdaki yapilacak olan 06zel yetenek sinavlarinin kilavuzlarinin
hazirlanmasini saglar.

Meslek Ylksekokulumuzdaki yapilacak olan 6zel yetenek sinavlar igin bilgisayar
programlarinin yapilmasini saglar.

Ozel yetenek sinav jiiri tiyelerinin programini hazirlar ve yiritr.

Derslik kapi programlari ile 6gretim elemani kapi programlarinin hazirlanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Ders licret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.
Mudurin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Muddirin olmadigl zamanlarda Mudurlige vekalet eder.
YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli aracg ve gereci kullanabilmek.
Kirklareli Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
Imza yetkisine sahip olmak,
Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICISi
Muduir
ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

Bolim Baskanliklar, Ogretim Uyeleri, Meslek Yiiksekokul Sekreteri, Bolim Sekreterleri ve
Mudurliik Blrosu

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.




SORUMLULUK:

Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dekana karsi sorumludur.




T.C.
KIRKLARELi UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
iC KONTROL SISTEMI
GOREV TANIMLARI

Unitesi : | Kirklareli Universitesi

Boliimii : | Meslek Yiksekokulu Miidirlagii

ORGANIZASYONEL | Adi Soyadi

BILGILER Gorevi : | Bolim Bagkani

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Miidiir Yardimcisi

Astlan

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli
tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri b6lim igerisinde yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR
Boliim kurullarina baskanlik eder.
Bollimun ihtiyaclarint Midirliik Makamina yazili olarak rapor eder.
Mdiddurlik ile Bolim arasindaki her turli yazismanin saglikh bir sekilde yapilmasini saglar.
Bollime bagh Programlar arasinda esgidimu saglar.
Bollimun ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
Bollimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde stirdlriilmesini saglar.
Ek ders ve sinav Ucret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.
Bolliimin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Mudurlige iletir.
Bollimin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini ylrGtir, raporlari Midurlige sunar.

Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidimli calisarak Boliime
bagli programlarin akredite edilme calismalarini yurdtar.

Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Bollimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.

Meslek Yiksekokulu Akademik Genel Kurulu icin Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigcimde yapilmasini saglar.




Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amacglari dogrultusunda,
dizenli ve saglkli bir sekilde yuratilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi igin danismanlarla toplantilar yapar.

Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Bolim ERASMUS/FARABI programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

Meslek Yiksek Okulu Muddirintn, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Bolimine alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICISi

Midir Yardimcisi

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI
Ogretim Uyeleri, Béliim Sekreterleri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak

SORUMLULUK:

Bolliim baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yliksek Okullarinda Meslek Yiksek Okulu Midiriine, Rektorlige bagh
birimlerde Rekt6re karsi sorumludur




T.C.
KIRKLARELi UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
iC KONTROL SISTEMI
GOREV TANIMLARI

Unitesi : | Kirklareli Universitesi

Boliimii : | Meslek Yiksekokulu Miidiirlagii

ORGANIZASYONEL | Adi Soyadi

BILGILER Gorevi : | Program Koordinatoru

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Boliim Baskani

Astlan

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytritilmesi amaciyla anabilim dal
ile ilgili isleri yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR
Program kuruluna baskanlik eder ve kurul kararlarini yirGtir.
Program 6gretim elemanlari arasinda esgiudimu saglar.
Program ders dagilimlarini 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapar.

Bolliim Baskanhgi ile kendi anabilim dal arasindaki her tirli yazismanin saglikh bir sekilde
ylritilmesini saglar.

Ek ders ve sinav Ucret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.
Programa genel gozetim ve denetim gorevini yapar.

Program egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdirilmesini saglar.

Program egitim-0gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Bolim Baskanligina iletir.

Program 0Ogrenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclari dogrultusunda,
diizenli ve saglikh bir sekilde yiratilmesini saglar.

Egitim-68retimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢ceklesmesi amacina
yonelik olarak Anabilim dalindaki 6gretim elemanlari arasinda uygun bir iletisim ortaminin
olusmasina calisir.

Program arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve stirdiriilmesini saglar.




Program degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yaratir.
Program cikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglar

Program 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Program stratejik planini hazirlar.

Program akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalari yapar.

Program degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve B6lim
Bagkanligina sunar.

Meslek Yuksekokulu Akademik Genel Kurul igin Program ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her egitim-0gretim yariyilinda Program seminer programlarini hazirlar ve B6lim Baskanligina
sunar.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi igcin danismanlarla toplantilar yapar.
Danismanlik yonergesinin uygulanmasini saglar.

Ders notlarinin diizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

Derslik kapi programlariile 6gretim elemani kapi programlarinin hazirlanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklari ders 6gretim programlarinin internet ortaminda ilan
edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiratilmesini saglar.

Program European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak diploma ekinin
hazirlanmasini saglar.

Mudurligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISi

Bolim Bagkani

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

Ogretim Uyeleri, Bélim Sekreterleri

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,




Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

SORUMLULUK:

Program baskani, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, bolim baskanina karsi sorumludur.




T.C.
KIRKLARELi UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
iC KONTROL SISTEMI
GOREV TANIMLARI

Unitesi : | Kirklareli Universitesi

Boliimii : | Meslek Yiksekokulu Miidiirlagii

ORGANIZASYONEL | Adi Soyadi

BILGILER Gérevi : | Ogrenci isleri Sefi ve Memuru

Ust Yonetici/Yoneticileri : | Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Astlan

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

° Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yodnetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylk / dénemlik olagan yazismalari hazrlar ve Miidiirlik makamina
sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb.
dokimanlari hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tirll yazismalari ve islemleri yapar.

Meslek Yuksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.
Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalari yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tirli duyurulari yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.




Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ciktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatiimasi
ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.
Her yariyil sonunda basgari oranlarini tanzim eder.
ikinci 6gretimde okumakta olan égrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
bolimlere ve 6grencilere bildirir.

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari icin gerekli calismalari yapar ve
sonuglandirir.

Meslek Yuksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yuratar.
Meslek Yiksekokuluna alinacak 6grenci kontenjanlarriile ilgili hazirhk calismalarini yapar.

Yariyil sonu sinavlarindan énce bélimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan
eder.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.
Her yariyil icinde bolimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiritecek o6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

Mdidurligun gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICIiSi
Fakulte Sekreteri
ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK:

Ogrenci isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiksek Okullarinin Sekreterine karsi sorumludur.




T.C.
KIRKLARELi UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
iC KONTROL SISTEMI
GOREV TANIMLARI

Unitesi : | Kirklareli Universitesi

Boliimii : | Meslek Yiksekokulu Miidirlagii

ORGANIZASYONEL | Adi Soyadi

BILGILER Gorevi : | Muhasebe Sefi ve Memuru

Ust Yonetici/Yoneticileri : | Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Astlan

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR
e Akademik personelin ek ders sinav licretlerinin hesaplamasini yapar.
Akademik ve idari personelin ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini yapar.

Meslek Yiksekokulunun muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden
evraklarin takibini yapar.

Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya surekli gorev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderir.

Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile esgidimli
olarak calisir.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin bltcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tizik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Bitlin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

Okul uygulamalari ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gerceklestirir,
yazismalarini Ogrenci isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiritr.

Dekanligin gorev alant ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISI

Meslek Yuksekokul Sekreteri

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En azlise veya dengi okul mezunu olmak.
e  Muhasebe islemleriile ilgili mevzuati bilmek.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Muhasebe Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan batin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, MYO sekreteri, MYO Midur Yrd. MYO Muduri karsi sorumludur.




T.C.
KIRKLARELi UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
iC KONTROL SISTEMI

GOREV TANIMLARI

Unitesi : | Kirklareli Universitesi

Boliimii : | Meslek Yiksekokulu Miidiirlagii

ORGANIZASYONEL | Adi Soyadi

BILGILER Gorevi : | Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri : | Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Astlan

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

e Tiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap
ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim
ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.

Meslek Yiksekokulunun tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
Muayenesi ve/veya kontroll gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliini takip eder.

Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin ambar memuruna
teslim eder.

ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.
ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.
Hizmet alimi ile ilgili islemleri yuratar.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligina iletir.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagl vb. evraklarin dizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna
bildirir.

Yatirim ve analitik bltcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidiimli olarak calisir.




Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimli olarak takip eder.

Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.
Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun goérevlerini yapar.

Meslek Yiksekokulunun gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

e EN YAKIN YONETICISi

Meslek Yuksekokulu Sekreteri
ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan butin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okullarinin Sekreterine karsi
sorumludur.




T.C.
KIRKLARELi UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
iC KONTROL SISTEMI

GOREV TANIMLARI

Unitesi : | Kirklareli Universitesi

Boliimii : | Meslek Yiksekokulu Miidiirlagii

ORGANIZASYONEL | Adi Soyadi

BILGILER Gorevi : | Hizmetli

Ust Yonetici/Yoneticileri : | Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Astlan

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

e Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin dizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi,
Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek,

Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklari yiksekokul sekreterine bildirmek, yanan
lamba, agik kalmis 1sik, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

Calisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar
Hizmetli gérev bakimindan Meslek Yiksek Okulu Sekreterine karsi sorumludur
YETKILERI
° Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
° Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICIiSi
Meslek Yiksekokulu Sekreteri
ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI
BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.




En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e  Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK:

Meslek Yiiksekokullarinda Hizmetli, yukarida yazih olan bitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Mudur Yardimcisi ve
Mdidure karsi sorumludur.




T.C.
KIRKLARELi UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
iC KONTROL SISTEMI

GOREV TANIMLARI

Unitesi : | Kirklareli Universitesi

Boliimii : | Meslek Yiksekokulu Miidiirlagii

ORGANIZASYONEL | Adi Soyadi

BILGILER Gorevi : | Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Boliim Baskani

Astlan

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

° Mevcut potansiyelinin timind kullanarak Meslek Yiksekokulu ve bulundugu bélimin amag
ve hedeflerine ulasmaya calismak.

Meslek Ylksekokulu kalite sistemi bilinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Meslek Yiksekokulu MidurlGgi’'nin talep
ettigi bilgileri ve dokliimanlari vermek.

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina goére iyilestirme ¢alismalari yapmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

Danismanlik ve derslerini Yiksekogretim mevzuati ve cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle
bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Kendini slirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri dizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma
¢abasl icinde olur.

Meslek Yiksek Okulu Mudiri ve Boliim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.




YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi

B6lum Baskani, Program Baskani

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

BSlim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Béliim Sekreterleri ve
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

SORUMLULUK:

Ogretim Uyesi ve Ogretim Goérevlisi, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokullarinda Boliim Baskanlarina karsi
sorumludur.




T.C.
KIRKLARELi UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
iC KONTROL SISTEMI
GOREV TANIMLARI

Unitesi : | Kirklareli Universitesi

Boliimii : | Meslek Yiksekokulu Miidiirlagii

ORGANIZASYONEL | Adi Soyadi

BiLGILER Gorevi : Personel Isleri Sefi ve Memuru

Ust Yonetici/Yoneticileri : | Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi Uist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritidlmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
Akademik ve idari personel istthdamu siirecinde gerekli islemleri yapar.
Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin argivlenmesini yapar.
Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapar.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalar1 yapar.
Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip eder.
e  Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.
e Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuclandirir.
Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder.
Meslek Yiiksekokulunun kurullarina {iye se¢im islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigsmalarini yapar.




e  Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarmn siiresinin bitiminde goreve
baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine
verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.
e Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasin
saglar.

Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivler.

Akademik personelin yurti¢i ve yurtdist gérevlendirmelerin yazigmalarini yapar.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.

AOF ve OSS smavinda gorev alacak dgretim elemanlarinin durumlarmim OSYM biirosuna
bildirilmesi islemini yiiriitiir.
e  Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglar
e  Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISi

Fakiilte Sekreteri, YO sekreteri, MYO Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK:

Personel Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine kars1 sorumludur.




