T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
SOSYAL BiLiMLER MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Sosyal Bilimler Meslek Y tiksekokulu
BILGILER Gorevi Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
Ust Birim Yetkilisi | Mudiir

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayilh Resmi Gazete’de yaymimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Mus Alparslan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Universite ile birimin (MYOQO) vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve O6gretimi
gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitiilmesi amactyla ¢aligmalar yiiriitmek. Yiriitmiis oldugu gorevlerinden dolayr Mudure
kars1 sorumludur.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

2.1 Meslek Yiksekokulu bunyesinde bulunan idari birimlerin mevzuata uygun ve dizen
icerisinde ¢aligmasini saglamak,

2.2 EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Uzerinden gelen evraklarin ilgili kisilere
havalesini yaparak, kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar yiiriitmek,

2.3 Birimdeki is ve islemlerin saglikli bir sekilde yurutilmesi igin personelin goérev tanimlarini
hazirlayip ilgili personele teblig etmek,

2.4 Birim ici iletisimin saglikli bir sekilde isleyisini saglamak ve denetlemek,

2.5 Birim Akademik Kurul ,MYO Kurulu ve MYOQO Yonetim Kurulu gindemini Madurin
talimatlar1 dogrultusunda hazirlar ve ilgililere duyurmak,

2.6 MYO Kurul toplantilarina raportor olarak katilmak,

2.7 Birim Akademik Kurul, MYO Kurulu ve MYO Yoénetim Kurulu karar ve tutanaklarini
yazmak,

2.8 MYO Disiplin Kurulu kararlarini ilgililere teblig etmek,

2.9 Ogretim Elemanlarmin ihtiya¢ duydugu ders materyallerini temin etmek, ihtiyac halinde
bakim ve onarimini yaptirmak,



2.10 MYO bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak, gerekli bakim ve
onarim iglerini takip etmek, 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yuruttlmesini
saglamak,

2.11 Yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin teminini saglamak, hizmet
araclarmin periyodik bakim ve onarimin1 yaptirmak,

2.12 Arag gere¢ ve malzemenin yillik sayiminin yapilmasi ve buna iliskin raporlarin
diizenlenmesini saglamak,

2.13 MYQO’ya gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,

2.14 MYO ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

2.15 MYO tarafindan diizenlenen toren, toplant1 vb. faaliyetler de bizzat gorev almak ve en iyi
sekilde yapilmasi igin personeliyle birlikte katki saglamak,

2.16 MYO’nun faaliyet raporunu, performans programini, stratejik Planin1 ve MYO ile ilgili
biit¢e ¢calisma program tasarisini hazirlamak,

2.17 MY O’na alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibini yapmak ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglamak,

2.18 Kurum i¢i ve kurum dis1 birimlerden gelen her tiirlii evrakin takip ve kontroliinii yapmak,
sonuclarindan Miidiirii bilgilendirmek,

2.19 Personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygulamak,

2.20 Personel, 6grenci ve diger birimlerden gelen goriis, oneri ve sikayetleri Midur ile birlikte
degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak,

2.21 MYO’nun egitim-dgretim etkinlikleri ile smavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli sekilde
yapilabilmesi igin gerekli hazirliklart yapmak,

2.22 Birim arsivini olusturup, sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini saglamak ve gecmis
doneme ait her tiirlii evrakin Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda arsivlenmesini ve bekleme
sliresini tamamlayan evraklarin kurum arsivine devrini saglamak

2.23 MYO i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasiir kayit yetkilisi ve
ayniyat saymani ile esglidiimlii galismak,

2.24 Mudur’in verecegi diger gérevleri yerine getirmek.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
SOSYAL BiLiMLER MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Sosyal Bilimler Meslek Y iiksekokulu
BILGILER GOrevi Yaz Isleri Memuru
Ust Birim Yetkilisi | MYO Sekreteri

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Mus Alparslan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; birimin (MYO) vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutmek, birimin
i¢-dis yazigmalarini ile arsivler i¢in gerekli iglemlerini yapmak. Gorevlerinden dolay1
Mudur/MYO Sekreterine karsi sorumludur.

2. GOREV, YETKIi VE SORUMLUKLULARI

2.1 Birim ici ve birim dis1 yazismalart EBYS (Elektronik Belge Yodnetim Sistemi) Uzerinden
birim amirleri bilgisi dahilinde yapmak ve arsivlemek,

2.2 Birim iginden ya da Rektorliikten gelen onayli afis ve duyurularin uygun yerlere asilmasini
saglamak,

2.3 Biriminde olusturulan kurul ve komisyonlarm yazigmalarini1 birim amirinin bilgisi dahilinde
yapmak,

2.4 Birimin bizzat yapacagi sosyal/kilturel/sosyal faaliyetlerin gerceklestirilme tarih ve
yerlerinin ilgili birimlere bildirmek, afislerinin uygun yerlere asilmasi islemlerini yiritmek,

2.5 Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivlemek,

2.6 Kalite glivencesi gercevesinde, akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

2.7 Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmeleriyle ilgili yazismalari
yapmak,

2.8 Yuksekokul Kurulu ile Yonetim Kurulu iiyelerinin ve boliim/anabilim dali bagkanliklarinin
gorev siirelerini takip ederek gerekli yazigsmalarini1 yapmak,

2.9 Ogretim elemanlar1 ile yabanci uyruklu personelin yeniden atanma ve gorev siiresinin



uzatilmasi ile ilgili yazismalar1 yapmak,

2.10 Ders gorevlendirmeleriyle ilgili 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 40/a, b ve d
maddeleri ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun 89'uncu maddesi geregince, geregince
gorevlendirme islemleri ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak,

2.11 Ogrencilerin Itiraz iizerine sinav kagitlarin yeniden incelenmesi ile ilgili yazismalari
yapar,Akademik Personel Alimlarinda (Ogr. Gor, Dr. Ogr. Uyesi alimlar siireciyle ilgili

yazismalar1 ve gerekli olan islemleri yapmak,

2.12 Boliim Bagkanligindan gelen kayit dondurma, 6zel 6g8renci statiisiinde gecislerle ilgili
islemlerin yazigmalar1 yapmak,

2.13 Boliim Baskanligindan gelen Erasmus, Farabi ve Mevlana kapsamindaki 6grenciler ile

Yatay/dikey gecis ile gelen 6grencilerin muafiyet ve intibak islemlerini Yo6netim Kurulu

karari ile ilgili yazismalar1 yapmak,

2.14 Ogrencilerin Itiraz iizerine smav kagitlarinin yeniden incelenmesi ile ilgili yazismalar:
yapar,

2.15 MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yerine getirmek.

T.C.




MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Sosyal Bilimler Meslek Y tiksekokulu
BILGILER Gorevi Tahakkuk-Mutemet Gorevlisi
Ust Birim Yetkilisi | MYO Sekreteri

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

c) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlari Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmast,
izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Mus Alparslan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; birimin (MYO) vizyonu, misyonu dogrultusunda maas, ek ders ve diger harcamalari ile
ilgili evraklar1 diizenlemek ve yazigmalart yapmak. Gorevlerinden dolayr Mudir/MYO
Sekreterine kars1 sorumludur.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

2.1 Birimle ilgili her tiirlii mali evraki diizenlemek ve gerekli yazigmalar1 yaparak 6demelerin
zamaninda yapilmasini saglamak,

2.2 Gorevden ayrilan, géreve baslayan personellerin SGK giris ve ¢ikis islemlerini zamaninda
yapmak,

2.3 Izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin durumunu yazi isleri biirosu ile birlikte takip
etmek ve 6demelerini bu islemlere gore yapmak,

2.4 Giderlerin butcedeki tertiplere ve kanun, tizik, yonetmelik ve kararnamelere uygun
olmasini saglamak,

2.5 Akademik ve Idari personelin maas, fazla mesai evraklarmi zamaninda ve eksiksiz
hazirlamak,

2.6 Personelin terfilerini takip ederek terfi yapan personelin derece, kademe ve gostergelerini
zamaninda sisteme islemek,

2.7 Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini sistem {izerinden diizenlemek ve ilgili
birimlere zamaninda ve dogru olarak iletmek,

2.8 Akademik personelin ek derslerini hesaplayarak puantajlarin1 yapmak. Odeme evraklarini
hazirlamak ve ilgili birime gondermek,

2.9 Ogretmenlik Uygulamas ile ilgili MEB 6demelerini gerceklestirmek,

2.10 Personelin aile yardimi (¢ocuk yardimi, giyim yardimi v.b.) islemleri KBS {izerinden



guncellemek,

2.11 Birim personelinin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik
Kurumu Bilgi Sistemine ylklemek,

2.12 Meslek Yuksekokulunun butcesini hazirlamak, serbest birakilan biitge 6deneklerini
dizenli olarak takip etmek,

2.13 Mal ve hizmet alimlari i¢in ihale evraklarinin hazirlanmasi, 6n mali kontrolii ve piyasa
arastirmasi yapmak, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesini hazirlamak,
2.14 Birimi ile ilgili yazilar1 teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak,

2.15 Kismi zamanh 6grencilere ait aylik puantaj hesaplama islemlerini zamaninda yapmak ve
ilgili birimlere sevkini saglamak,
2.16 MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yerine getirmek.

T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI




SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Sosyal Bilimler Meslek Y iiksekokulu
BiLGILER Gorevi Tasinir Kayit Yetkilisi
Ust Birim Yetkilisi | MYO Sekreteri

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

c) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlari Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Mus Alparslan Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak
birimin (MY Q) vizyonu, misyonu dogrultusunda; demirbas ve diger malzemenin kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine gére ambar ve kullanicilara girisini-¢ikisini yapmak,
mal ve hizmet alimlart ile ilgili kayitlar1 tutmak, alinan malzemenin kontrol edilerek depolarda
saklanmasimi saglamak ve yilsonunda sayim islemlerini yapmak. Gorevlerinden dolay:
Mudur/MYO Sekreterine karsi sorumludur.

2. GOREV, YETKIi VE SORUMLUKLULARI

2.1 Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek teslim almak ve 6zelliklerine gore tasnif ederek
depoya yerlestirmek,

2.2 Depolari daima temiz ve diizenli tutmak,

2.3 Depolarla ilgili kayitlar usuliine uygun olarak tutmak,

2.4 Birimin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek,

2.5 Satin alinan, diger birimlerden devir edilen veya bagislanan demirbaslari mevzuata uygun
bir sekilde teslim almak ve Tagmnir Kayit ve Yonetim Sistemine kayitlarini zamaninda
yapmak. Ayrica taginirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini
dizenlemek ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina iletmek,

2.6 Birim personele verilen demirbas malzemelerin zimmetini Tasiir Kayit ve Yonetim
Sistemi (zerinden ilgili personele yapmak, Zimmet listesini hazirlamak ve ilgili biroya
uygun sekilde asmak,

2.7 Birim i¢inden gelen demirbas ve tiikketim malzemelerinin taleplerini degerlendirerek ihtiyag
duyulan malzemeleri Idari ve Maili Isler Daire Baskanligindan talep etmek,

2.8 Tagmurlarin yilsonu sayim islemlerini yapmak i¢in sayim komisyonunda gorevlendirilecek
personelin makam olurunu almak, sayim komisyonu ile birlikte sayim tutanagi, tasinir



sayim ve dokiim cetveli, harcama birimi taginir mal yonetim hesab1 cetveli ve yilsonu
itibariyle en son diizenlenen taginir islem fisinin sira numarasini gosterir tutanaklari
dizenlemek ve ilgili evraklari Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina iletmek,

2.9 Ekonomik 6mriinii dolduran demirbag malzemelerinin diigiimii i¢in gerekli olurlarin alinmast,
karar ve tutanaklarmn diizenlenmesini yapmak. Diistimii yapilan demirbas malzemelerin
hurdalar ilgili birime teslimi etmek,

2.10Tiiketim malzemelerini teslim alir, talep eden personele teslim eder ve yasal sureler iginde

cikis islemlerini yaparak donem ¢ikis raporlarimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
iletmek,

2.11 Birimlerce iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek,

2.12 Birimlerin malzeme taleplerini ambar mevcuduna gore karsilar, malzeme stok durumu

hakkinda amirlerine periyodik olarak bilgi vermek,

2.13 Y1l i¢inde yapmis oldugu islemlerle ilgili olarak sayim cetveli, tutanak taginir islem fisi,

raporlar ve diger resmi yazigmalarin arsivlenmesini saglamak,

2.14 MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yerine getirmek.

T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
SOSYAL BiLiMLER MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU




Kurumu Mus Alparslan Universitesi

ORGANIZASYONEL | Birimi Sosyal Bilimler Meslek Y tiksekokulu

BiLGILER Gorevi Boliim Sekreteri

Ust Birim Yetkilisi MY O Sekreteri

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Mus Alparslan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak
birimin (MYO) vizyonu, misyonu dogrultusunda; egitim-6gretimle ilgili 6grenci listeleri, ders
yiikleri, haftalik ve yariyil ders programlari, ders agilmasi, gézetmen gorevlendirmeleri ile sinav
programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim
elemanlarina dagitilmasini saglamak. Gorevlerinden dolayr Bolim Baskani/ Mudir/MYO
Sekreterine kars1 sorumludur.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

2.1 Bolum Bagkanliginin her tiirlii yazismalarini yapmak, takip etmek ve boliim baskanligina
gelen resmi yazilar, dilek¢e vb. evraklart EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
Uzerinden kayit ederek ilgili Boliim Baskanina sunmak,

2.2 Bolumi ilgilendiren resmi evraklari ilgili kisi veya birimlere teslim etmek,

2.3 Mazereti nedeniyle ders kaydini yenilemeyen ogrencilerin dilekgeleri ile mazeretini
gosterir evraklar1 teslim almak, Bolim Baskanlhigi tizerinden Dekanlik/Miidiirlitk
Makamina iist yazi ile bildirmek,

2.4 Kesinlesen haftalik ders programlar ile sinav programlarimi Boliim Bagkanligi {izerinden
Miidiirlik Makamina iist yazi ile bildirmek. Ayrica 6grenci ilan panosunda duyurmak,

2.5 Bolumlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurulart yapmak, siiresi dolanlart kaldirmak ve
saklanmasi gerekenleri usuliine uygun olarak arsivlemek,

2.6 Smav donemlerinde Ogretim elemanlarn ile gdzetmenlere smav programlarmm zamaninda Ust
yaziyla gondermek,

2.7 MYO’da bolimler-programlar arasi yazismalart yapmak ve ilgili birim ve yetkililere teslim
etmek,

2.8 Staj ve bitirme islemlerini takip etmek, Staj yapan ogrencilerin SGK giris-¢ikislarimi
yapmak ve SGK primlerinin ddenmesi i¢in gerekli islemleri yaparak 6denmesi i¢in ilgili
birime sunmak,



2.9 Kayit dondurma, Yatay/Dikey gecis ile gelen 6grencilerin kabulii ve Ders muafiyetleri ile
ilgili evraklari teslim almak ve islemlerin usuliine uygun yapilmasini takip etmek,
2.10 Birim amirinden (Miidiir) gelen yazilarin, boliim baskanliginca yapilmasii takip etmek,
gereken yazismalarin gliniinde Miidiirliik Makamina iletilmesini saglamak,
2.11 Ogretim Elemanlarmin yurt ici ve yurt dist gorevlendirilmeleriyle ilgili islemlerinin
takibini yapmak,
2.12 Toplant1 duyurularim1 yapmak, toplanti ile ilgili tutanaklar1 tutmak ve usuline uygun
saklamak,
2.13 Onlisans egitim-6gretim ve smav ydnetmeligi degisiklerini takip etmek, degisiklik
duyurularin1 zamaninda ve uygun yerlerde yapmak,
2.14 Bolim Bagkanligi personeline gelen kargo ve postalarini teslim almak ve ilgili kisilere
zamaninda teslim etmek,
2.15 Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini
dosyalamak,
2.16 Boliim personelinin, gérevlendirme yazilarini yazmak,
2.17 Midurlukten o6grenci ile ilgili gelen " Yonetim Kurulu" kararlarmi ilgili 6gretim
elemanlarina zamaninda duyurmak,
2.18 Boliim Kurulu Kararlari ve iist yazilarin Bolim Baskani gézetiminde yazilmasini saglamak,
2.19 EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Uzerinden gelen/ giden evraklarin iglemlerini
yapmak ve suretlerinin dosyalamak,
2.20 Zimmet defteri ile teslim edilmesi ya da alinmasi gereken evraklari ilgili kisi veya birime
zamaninda ve usuliine uygun olarak zimmetle teslim etmek, ilgili kisi veya birimden
zimmetle teslim almak,
2.21 Bolim tarafindan hazirlanan ders planlari, ders yiikleri, ders gorevlendirmeleri, haftalik
ders planlari, yariyillik ders planlarinin Miidiirliik Makamina iletilmesini saglamak,
2.22 MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yerine getirmek.

T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi

Birimi Sosyal Bilimler Meslek Y iksekokulu




ORGANIZASYONEL | Gorevi Ogrenci Isleri Memuru

BIiLGILER Ust Birim Yetkilisi MY O Sekreteri

Bu form;

e) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

f) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

g) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

h) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Mus Alparslan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak birimin (MYO) vizyonu, misyonu dogrultusunda; egitim-6gretimle ilgili olarak 6grenci
listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyil ders programlari, ders agilmasi vb isleri yliriitmek.
Gorevlerinden dolay1 Midir/MYO Sekreterine karst sorumludur.

2. GOREYV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

2.1 Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi'nin gérev, yetki ve sorumlugu
disinda kalan ve kendisinin sorumluguna verilen birimin 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri
zamaninda ve usuliine uygun olarak yerine getirmek,

2.2 Onlisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili degisiklerini takip etmek,
duyurularint yapmak,

2.3 Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, 6grenci disiplin sorusturma sonuglart gibi belgeleri
hazirlamak,

2.4 Her yartyll i¢inde bolimlerin ders programlarinin &grenci bilgi sistemine girilmesini
saglamak,

2.5 Ogrenci belgesi, transkript, askerlik durum belgesi, ders icerikleri, ilisik kesme belgesi vb.
evraklar uygun bir sekilde tanzim eder ve zamaninda 6grencilere vermek,

2.6 Yatay gecis, Dikey gecis, Erasmus ve Farabi bagvuru sonucuna gore birime gelen
ogrencilerin boliim bagkanliginca kabul edilen ders muafiyetlerini 6grenci bilgi sistemine
girmek,

2.7 Derslikleri ve ders programlarin1 zamaninda MEK SIS e aktararak gerekli takibi yapmak,

2.8 Ogrenci danigman ve danisman degisikliklerinin 6grenci bilgi sistemine girmek,

2.9 Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalari ve islemleri zamaninda yapmak,

2.10 Ozel yetenek smavlart ile ilgili hazirliklar1 ve yazigsmalar1 yapmak,

2.11 Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari ilgili yerlerde yapmak,

2.12 Ogrenci kimlik ve bandrollerinin imza karsiligi dagitim islemlerini zamaninda yapmak,

2.13 Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini gerceklestirmek,



2.14 Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
bolumlere ve 6grencilere bildirmek,

2.15 Her yaryil i¢inde bdliimlerin sinav programlarinin §grenci bilgi sistemine girilmesini
saglamak, ilan ederek 6grencilere duyurmak,

2.16 Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,

2.17 Ogretim elemanlari ders dagilimlarinin sisteme girilmesini saglamak,

2.18 Lisans egitim-0gretim ve siav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,

2.19 Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen oOgrencilerin Yonetim Kurulu Kkararlar
dogrultusunda 6grenci bilgi sisteminde sinav tanimini yapar,

2.20 MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yerine getirmek.

T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi




ORGANIZASYONEL | Birimi Sosyal Bilimler Meslek Y uksekokulu

BIiLGILER Gorevi Hizmetli

Ust Birim Yetkilisi MY O Sekreteri

Bu form;

1. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

3. 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

4. 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmast,
izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Mus Alparslan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak birimin (MYO) vizyonu, misyonu dogrultusunda; miidiirliigiin Sorumlulugunda bulunan
i¢ ve dis mekanlarin temiz ve bakimli olmasini saglamak. Gorevlerinden dolayr Mudir/MYO
Sekreterine kars1 sorumludur.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

2.1 Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve saglikli olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglamak, sinif, laboratuvar, koridor
gibi alanlarin havalandirilmasini saglamak,

2.2 Elektrik, su, pencere, kapi vb. yerlerdeki eksiklikleri-aksakliklar1 MYO sekreterine
bildirmek, israfa neden olan her seye (agik kalmis 151k, musluk vb.) zamaninda miidahale
etmek.

2.3 Kullandig1 cihaz ve makineleri temiz ve bakimli tutmak,

2.4 MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yerine getirmek.



