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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU 19.11.2024
Birim Ad1 : | CIFTELER MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim Adx : | Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorevli Personel : | Prof. Dr. Dursun IRK
Bagh Bulundugu Ust
Yoneticiler : | Rektor, Rektor Yardimcilar:

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.

Yiiksekokul tiizel kisiligini temsil eder. Yiiksekokul vizyon ve stratejisini belirleyerek
gerceklestirilmesini takip eder.

Meslek Yiiksekokulun genel isleyisinden ve genel durumundan sorumlu olmak,

Meslek Yiiksekokul Kurullarina baskanlik etmek.

Meslek Yiiksekokul Kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve Meslek Yiiksekokul birimleri arasinda
diizenli caligmay1 saglamak,

Meslek Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,
Meslek Yiiksekokulun §gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve
gelistirilmesini saglamak

Meslek Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gbzetim ve denetim
gorevini yapmak,

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglayarak hem personelin hem de
ogrencilerin huzur i¢inde faaliyetlerini yliriitmesini saglamak,

Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektore rapor vermek,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamak.

Egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclarinin alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisi harcama yetkilisidir.

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

Onaylayan
Prof. Dr. Dursun IRK
Miidiir
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Birim Ad1 Cifteler Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Ad1 Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcihigi
Gorevli Personel Doc¢.Dr. Melis ZORSAHIN

Bagh Bulundugu Ust

Yonetici Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

GOREV VE SORUMLULUKLAR
Yiiksekokul Akademik Kurul toplantilarina katilmak

Miidiirlinlin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder

Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarin1 yapmak

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak

Meslek Yiiksekokulun degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.

Meslek Yiiksekokulun stratejik planini hazirlar.

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

Ogrenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli olan se¢imleri yapar.

Meslek Yiiksekokulunda 6gretim elemanlar tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak

Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabanci1 6grenci kabulii ile ilgili calisma ve takibi yapmak
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek

Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar1 diizenlemek

Meslek Yiiksekokulu prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

Meslek Yiiksekokulu “Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin” hazirlanmas1 asamasinda gerekli
caligmalar1 yapmak ve ayrica yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak
bilgilendirme ¢aligmalar yiiriitmek ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde
bulunmak.

Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar

Gorevli Personel Onaylayan
Doc. Dr. Melis ZORSAHIN Prof. Dr. Dursun IRK

Miidiir Yardimcisi Miidiir
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Birim Ad1 : | Cifteler Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Ad1 : | Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
Gorevli Personel : | Osman OZKAN

Bagh Bulundugu Ust

Yonetici : | Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar,

¢ Yiiksekokulun {iniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir.

e Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglar

e 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi uyarinca gergeklestirme
gorevlisi gorevini yliriitiir.

e Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini
hazirlatmak ve liyelere dagitmak. Yiiksekokul Kurulu ve Yo6netim Kuruluna oy hakki olmaksizin
raportorliik gérevini yapar.

e Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
yonlendirilmesini saglar.

e Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenler.

e Yiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken iglemlerin
taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

e Yiiksekokulun idari personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapar.

e Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

e Meslek Yiiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim
ve onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

e Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar

Gorevli Personel Onaylayan
Osman OZKAN Prof. Dr. Dursun IRK

Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
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Birim Ad1 : | Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 : | Tahakkuk Birimi
Gorevli Personel ] : | Ferhat TAS
Bagh Bulundugu Ust
Yonetici Yiiksekokul Sekreteri
' GOREV VE SORUMLULUKLAR
e Akademik ve Idari Personelin maas ve SSK Prim 6demelerini hazirlayip takibini yapmak.
e Ek ders 6demelerini hazirlayip takibini yapmak.
e Dogum ve Oliim Yardimu iicretlerinin ddenmesi konusunda zaman c¢izelgesine uymak ve ilgili
belgeleri hazirlamak.
e Odemelerin kanun ve yodnetmelikler dogrultusunda zamaninda yapilmasmna dikkat etmek,
gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen gostermek.
e Biitce, Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Performans Raporlan i¢in gerekli veri ve istatistikleri
hazirlamak.
e Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin, Personel Isleri
Biirosu ile takip ederek, hatali 6deme yapilmasini 6nlemek.
e Her tiirlii 6demelerle ilgili anlasma yapilan banka ile baglant1 kurarak gerekli disket, belge ya da
bilgiyi ulagtirmak.
e Yiiksekokulun ihtiyaci olan malzemelerin satin alma is ve islemlerini yiiriitmek.
e  Yemekhane veznesindeki is ve islemleri Tasmir Kayit Gérevlisi Nuray EROGLU’ILE birlikte
yiiriitmek.
e Ust Yoneticilerin verecegi diger isleri yapmak.
Gorevli Personel Onaylayan
Ferhat TAS Prof. Dr. Dursun IRK

Tahakkuk ve Satin alma Memuru Miidiir
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Birim Ad1 Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 : | Tasimir Kayit Birimi

Gorevli Personel : | Ferhat TAS

Bagh Bulundugu Ust

Yonetici Yiiksekokul Sekreteri

GOREV VE SORUMLULUKLAR
Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerini talimatlara uygun olarak yapmak

Dayanikli tasiirlart zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlayarak
giincellemek.

Satin aliman malzemeyi muayene i¢in komisyona gondermek ve hesap kodlari itibariyla Taginir
Islem Fisi diizenleyerek kayitlara almak.

Tasinir sisteminde kayitli bulunan demirbasg malzemenin barkotlama islemini yapmak.

Bagka birimlerden gelen veya bagka birimlere devredilen tasinirlarla ilgili taginir kayit
sisteminde gerekli islemleri, kontrolleri ve yazismalar1 yapmak.

Her Ocak ayinda ofis, laboratuvar, koridor, sinav salonu, konferans solonu, sinif v.b. ortak
kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar i¢in Dayanikli Taginir listelerini olusturmak
Yiiksekokulda kullanilan malzemeleri temin etmek ve bitenler i¢in zamaninda amirlere bilgi
vermek.

Uger aylik tiiketim ¢1kis raporlarinin hazirlanmast.

Malzeme Saymm Islemlerini ydnetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda
yapmak.

Yilsonu sayim tutanagini ve dokiim cetvellerini hazirlamak.

Biitce, Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Performans Raporlar i¢in gerekli veri ve istatistikleri
hazirlamak.

Her yilbasinda komisyon iiyelerinin belirlenmesini ve onaylanmasini saglayarak, Rektorliige
bildirmek.

Yurt i¢i — Yurt dis1 gorevlendirilen personelin harcirah iglemlerini yapmak.

Yiiksekokula ait Telefon ve Su Faturalarmin takibini yaparak 6demesini gergeklestirmek.
Kismi zamanli olarak ¢alisan Ogrencilerin puantajint hazirlayip SKS Daire Bagkaligina
bildirmek

4/D kapsaminda calisan personelin puantajlarini Personel Daire Bsk. Bildirmek.

22/d kapsaminda yapilan harcamalar1 aylik Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirmek.
Ogrencilerin Staj Dénemlerinde SGK girislerini yaparak pirim ddemelerini gerceklestirmek.
Yemekhane veznesindeki is ve islemleri Tahakkuk Gorevlisi Ferhat TAS’la birlikte yiiriitmek.
Ust Yoneticilerin verecegi diger isleri yapmak.

Gorevli Personel Onaylayan

FERHAT TAS Prof. Dr. Dursun IRK

Tasmir Kayit ve Satin alma Gorevlisi Miidiir
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Birim Adi : | Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 : Destek Hizmetleri

Gorevli Personel : Kahraman GULBANDILAR
Bagh Bulundugu Ust

Yonetici : Yiiksekokul Sekreteri

GOREV VE SORUMLULUKLAR
Meslek Yiiksekokulu bahgesinde bulunan ¢imlerin bakimi ve bahgenin temizligi
Bina 1sitma sisteminin kontrolii
Binada meydana gelen ufak elektrik ve su arizalarina miidahale etmek
Evrak dagitimi ve tasima iglerini yapmak
Meslek Yiiksekokulu zemin katinda bulunan ofis ve tuvaletlerin temizligini yapmak
Yangin merdiveni ve bina i¢indeki merdivenin temizligini yapmak
Spor salonu ve -1. Katta bulunan odalarin temizligini Ozen CAKIR ile birlikte yapmak
Meslek Yiiksekokulunun diizenledigi etkinliklerde gerekli hazirlik ve hizmetlerin yerine
getirilmesi
e Ust Yoneticilerin verecegi diger isleri yapmak

Gorevli Personel Onaylayan
Kahraman GULBANDILAR Prof. Dr. Dursun IRK

4/D Destek Personeli Miidiir
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Birim Adi : | Cifteler Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 : Destek Hizmetleri

Gorevli Personel : | Ozen CAKIR

Bagh Bulundugu Ust

Yonetici : Yiiksekokul Sekreteri

GOREV VE SORUMLULUKLAR
e Meslek Yiiksekokulu 1,2,3. Katlarda bulunan ofis, derslik, laboratuvar, koridor ve tuvaletlerin
temizligini yapmak.
Spor salonu ve -1. Katta bulunan odalarin temizligini yapmak
Evrak dagitimi ve tagima islerini yapmak
Meslek Yiiksekokulunun diizenledigi etkinliklerde gerekli hazirlik ve hizmetleri yerine getirmek
Bina bulunan merdivenlerin temizligini yapmak.
Binada yapilan bakim onarim islerinde yardime1 olmak
Ust Yoneticilerin verecegi diger isleri yapmak

Gorevli Personel Onaylayan
Ozen CAKIR Prof. Dr. Dursun IRK

4/D Destek Personeli Miidiir




