AKADEMIK VE iDARi PERSONEL GOREV TANIMLARI

GOREYV UNVANI: OGRETIM UYESI VE OGRETIM GOREVLISi

Gorev Tanimi:

Malatya Turgut Ozal Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi

gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin yiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklari:

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokul ve bulundugu béliimiin amag ve

hedeflerine ulagsmaya ¢alismak.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Yiiksekokul Miidiiriiniin talep ettigi

bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.
Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuatina uygun olarak en iyi sekilde yerine

getirir.

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donaniminm1 gelistirme; ders dist tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve

ogrencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.

Miidiiriin ve yetkili organlarin verdigi gérevleri yapar.

Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara

ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Boliim Baskanlarina karst sorumludur.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.



En Yakin Yoneticileri:

e Boliim Baskan Yardimcist,

Altindaki Bagh is Unvanlan:
Ogretim Uyeleri,
Fakiilte Sekreteri,

Bolim Sekreterleri

Dekanlik Biirosu

Bu is Icin Aranan Nitelikler:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme

niteliklerine sahip olmak.

Calisma Kosullar::

e Giinliik ¢aligma saatleri i¢inde gérev yapmak.
e Gerektiginde giinliik ¢calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

e Gorev geregi seyahat etmek.



GOREYV UNVANI: YUKSEKOKUL MUDURU
Gorev Tanimu:

Yiiksekokulun ve birimlerinin temsilcisi olan Yiiksekokul Miidiird, ti¢ yil i¢in Rektor

tarafindan atanir. Siiresi biten miidiir yeniden atanabilir.

Malatya Turgut Ozal Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin etkin ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla c¢aligmalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve

denetlemek.

Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda,
ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve
yaymi faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiillmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve
denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektore

kars1 birinci derecede sorumludur.

Gorev ve Sorumluluklart:
e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

e Yiiksekokul kurullarmma baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.
Yiiksekokul birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak Yiiksekokul birimleri arasinda

diizenli ¢caligmay1 saglar.

e Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiiltenin tim c¢alisanlar1 ile

paylasir, gergeklesmesi icin ¢alisanlart motive eder.
e Her y1l Yiiksekokulun analitik biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

e Tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin

verilmesini saglar.
¢ Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarint hazirlatir ve Rektorliik Makamina sunar.

e Yiiksekokulun birimleri tizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapar.



Yiiksekokulun bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olugmasini saglar.
Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
Yiiksekokulun egitim-6gretiminin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Yiiksekokulun idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer
ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir

organizasyon haline gelmesi i¢in ¢alisir.

Yiiksekokulun degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bigimde

yiiriitiilmesini saglar.

Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢dziime kavusturur,

gerektiginde iist makamlara iletir.

Egitim-0gretimde ylikselen degerleri takip eder ve Yiiksekokul bazinda uygulanmasini

saglar.

Yiiksekokulun programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasini

saglar.
Yiiksekokulun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarmin etkili ve verimli olarak

kullanilmasini saglar.
Yiiksekokulun yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.
Yiiksekokulun iist diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Yiiksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore

rapor verir.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve

talimatlarina uygun olarak yiiriitilmesini saglamak.
Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalar1 icin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini

yakalayabilmelerine olanak tanimak.



Miidiir, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Malatya Turgut Ozal Universitesi Rektdriine kars1 sorumludur.

Yetkileri:

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

e Malatya Turgut Ozal Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

e Imza yetkisine sahip olmak,

e Harcama yetkisi kullanmak.

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

e Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme,

isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

e Kuruma aliacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama

yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticileri:

Rektor Yardimcisi

Altindaki Bagh Is Unvanlari
e Miidiir Yardimcilari
e Boliim Baskanliklar
e Ogretim Elemanlar
e Yiiksekokul Sekreteri
e Boliim Sekreterleri

e Yiiksekokul Biirosu



Bu is Icin Aranan Nitelikler:
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme

niteliklerine sahip olmak.

Calisma Kosullar::

Giinliik ¢aligma saatleri i¢cinde gérev yapmak.
Gerektiginde giinliik ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Gorev geregi seyahat etmek.

GOREYV UNVANI: MUDUR YARDIMCISI
Gorev Tanimu:

Miidiir yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak iizere
Yiiksekokulun aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atanirlar.
Miidiir, gerekli gordiigii hallerde yardimeilarini degistirebilir. Miidiiriin gérevi sona erdiginde,

yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Malatya Turgut Ozal Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalarinda Miidiire yardimci olmak,

Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

Gorev ve Sorumluluklar::
¢ Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarint yiiriitiir.
¢ Yiiksekokulun Faaliyet raporlarini hazirlar ve Midiirliige sunar.

¢ Yiiksekokulun 6z degerlendirme raporunu hazirlar.



e Yiiksekokulun stratejik planini hazirlar.

e Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

¢ Yiiksekokulun programlarinda akredite edilmesi i¢in gerekli calismalari yapar.
e Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

e Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini

hazirlar.
e Derslik kap1 programlari ile gretim eleman1 kap1 programlarinin hazirlanmasini saglar.
o Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
e Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.
e Midiirlin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
e Miidiir olmadig1 zamanlarda Miidiire vekalet eder.

Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Miidiire kars1 sorumludur.

Yetkileri:

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

e Malatya Turgut Ozal Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

e Imza yetkisine sahip olmak,

e Harcama yetkisi kullanmak.

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticileri:

Miidiir

Altindaki Bagh is Unvanlan:

e Boliim Baskanliklari,



e Ogretim Elemanlari,
e Yiiksekokul Sekreteri,
e Boliim Sekreterleri ve

e Dekanlik Biirosu

Bu is I¢in Aranan Nitelikler:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme

niteliklerine sahip olmak.

Calisma Kosullar::

e Giinliik ¢aligma saatleri i¢cinde gorev yapmak,
e Gerektiginde giinliik caligma saatleri disinda da gorev yapabilmek,

e Gorev geregi seyahat etmek.

GOREYV UNVANI: YUKSEKOKUL YONETIM KURULU
Gorev Tanimu:

Yiiksekokul Yonetim Kurulu; Miidiiriin baskanliginda Miidiir Yardimcilar1 ile miidiirce
gosterilecek alti aday arasindan Yiiksekokul Kurulu tarafindan ii¢ yil i¢in secilecek 6gretim
elemanlarindan olusur. Yiiksekokul Yonetim kurulu Midiriin ¢agirist {izerine toplanir.
Yonetim Kurulu gerekli gordiigii hallerde gecici c¢alisma gruplari, egitim-6gretim

koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gorevlerini diizenler.
Gorev ve Sorumluluklar::

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Yiiksekokul Miidiiriine yardimci bir organ

olup asagidaki gorevleri yapar:



(1) Yiiksekokul Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Yiiksekokul

Miidiiriine yardim etmek,
(2) Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,
(3) Yiiksekokulun yatirim, program ve biitge tasarisint hazirlamak,
(4) Midiiriin Yiiksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

(5) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve smavlara ait

islemleri hakkinda karar vermek,
(6) Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.
Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticileri:

Miidiir

Altindaki Bagh is Unvanlan:
Bu is Icin Aranan Nitelikler:

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Calisma Kosullar::

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Miidiiriin ¢agirist {izerine giindem maddelerini goriismek ve

sonug¢landirmak iizere toplanir.

GOREV UNVANI: YUKSEKOKUL KURULU

Gorev Tanim: Yiiksekokul Kurulu, Miidiiriin bagkanlifinda Miidiir Yardimcilart ile

Okuldaki Boliim anabilim veya ana sanat dali bagkanliklarindan olusur.
Gorev ve Sorumluluklar::

Yiiksekokul Kurulu akademik bir organ olup asagidaki gérevleri yapar:



(1) Yiiksekokulun, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu

faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,
(2) Yiiksekokul yonetim kuruluna iiye se¢mek,

(3) Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticileri:

Miidiir

Altindaki Bagh is Unvanlan:
Bu is Icin Aranan Nitelikler:

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Calisma Kosullar::

Yiiksekokul Kurulu normal olarak her yari yil baginda ve sonunda toplanir. Miidiir

gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul Kurulu toplantiya cagirir.

GOREV UNVANI: BOLUM BASKANI
Gorev Tanimi:

Boliim bagkani; boliimiin aylikli 6gretim elamanlarindan, bulunmadigr takdirde
dogentleri, dogent de bulunmadig1 takdirde yardimei1 dogentler arasindan fakiiltelerde dekanca,
fakiilteye bagli yiiksekokullarda miidiiriin Onerisi {izerine dekanca, rektorliige bagh
yiiksekokullarda miidiiriin Onerisi iizerine rektorce {i¢ yil i¢in atanir. Siiresi biten bagkan tekrar

atanabilir.

Boliim bagkani, gorevi basinda bulunamayacag siireler i¢in dgretim iiyelerinden birini

vekil olarak birakir.



Herhangi bir nedenle alt1 aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak tizere ayni

yontemle yeni bir boliim baskani atanir.

Boliim baskani, boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime

ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

Malatya Turgut Ozal Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri

boliim igerisinde yapar.

Gorev ve Sorumluluklar::
e Boliim kurullaria baskanlik eder.
e Boliimiin ihtiyaglarimi Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

e Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini

saglar.
e Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.

e Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar: arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini

saglar.
e Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

e Ek ders ve sinav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini

saglar.
e Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

e Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yfiriitiir, raporlar1 Midiirliige

sunar.

e Yiiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak Boliime

bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir.

e Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlart arasinda bir iletisim ortaminin

olusmasina ¢alisir.

e Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.



Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglar.
Boliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Boliimiindeki  6grenci-6gretim  eleman1 iligkilerinin, egitim-6gretimin amagclar1

dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigsmanlarla toplantilar yapar.

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde

uygulanmasini saglar.
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
Bolim ERASMUS programlarmin planlanmasini ve yiiriitilmesini saglar.

Rektdriin, Miidiirlin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Boliim baskani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve aragtirmalarindan, boliimle ilgili her

tirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden ve kaynaklarin etkili bi¢cimde

kullanilmasin1 saglamaktan sorumludur. Boliim bagkani, biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul Miidiiriine karst sorumludur.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Boliimiine alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve

onaylama yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticileri:

Mudir Yardimecisi



Altindaki Bagh is Unvanlan:

e Ogretim Elemanlar

e Bolim Sekreterleri

Bu is I¢in Aranan Nitelikler:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

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

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme

niteliklerine sahip olmak.

Calisma Kosullar::

e Giinliik ¢aligma saatleri i¢cinde gérev yapmak,
e Gerektiginde giinliik caligma saatleri disinda da gorev yapabilmek,

e Gorev geregi seyahat etmek.

GOREYV UNVANI: YUKSEKOKUL SEKRETERI
Gorev Tanimu:

Malatya Turgut Ozal Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiksekokulda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretim faaliyetlerinin gerceklesmesi igin

Yiiksekokul Miidiiriiniin vermis oldugu idari gorevleri yapmak ve yiiriitmek.



Gorev ve Sorumluluklari:

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurullarinin

Raportorliik gorevini yapmak.

Yiiksekokul Kurullarmmin giindemini kurul iiyelerine bildirmek, alinan kararlarin

yazdirilmasiny, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Yiiksekokul Miidiiriiniin EBYS sisteminden sevk etmis oldugu yazilar ilgili birimlere
havale etmek, cevaplarinin yazilmasini ve Yiiksekokul Miidiirliigiine onaya sunulmasini

saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitilmesini ve Yiiksekokula

ait tim i¢ ve dis yazigsmalarin yapilmasi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Yiiksekokul biitcesinin etkin ve ekonomik olarak kullanilmasini takip etmek.
Yiiksekokul Ogrenci islerinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglamak. Idari
personelin izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bi¢imde diizenlemek.
Yiiksekokulda ¢alisan idari, teknik, giivenlik ve yardimc1 hizmetler personeli arasinda
is bolimi yapmak, personeli denetlemek, yiiriitilen hizmetlerin etkin ve verimli
olmasin1 saglamak. Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak ve
aldirmak. Yiiksekokul binasindaki tiim ofislerin, siniflarin, laboratuvarlarin ve ortak
alanlarin temizlik islerini bina dis1 ve kampiisiin ¢evre temizlik islerini, ¢evre sulama ve
bahgivan islerini, bina i¢i ve disindaki teknik isleri gorevlilere yaptirmak. Bilgi edinme
yasasi cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan talepler ile ilgili CIMER den

gelen yazilara cevap vermek.

Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine ve Miidiir

Yardimecisina karsi sorumludur.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.



e (QGorevini ylritirken gorevin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi

kullanabilmek.

En Yakin Yoneticileri:

e Yiiksekokul Mudiir Yardimcisi.

Altindaki Bagh is Unvanlan:

Yaz Isleri,
Tahakkuk ve Satin Alma,
Ogrenci Isleri,

Giivenlik, Teknik ve Temizlik Hizmetleri

Bu is Icin Aranan Nitelikler:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme

niteliklerine sahip olmak.

Calisma Kosullar::

e Giinliik ¢aligma saatleri i¢inde gérev yapmak.

e Gerektiginde giinliik ¢calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.



GOREV UNVANI: YAZI ISLERI

Gorev Tanimi:

Malatya Turgut Ozal Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Yiiksekokulda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla Yiiksekokul Miidiirii ve

Yiiksekokul Sekreterinin EBYS sisteminden sevk etmis oldugu yazilarin kayitlarimi almak,

havale etmek, cevaplarin1 yazmak, belgeleri dosyalamak ve arsivlemek

Gorev ve Sorumluluklari:

Akademik ve idari personelin 6zliik islerini (dilekge, yillik izin, mazeret izni,
gorevlendirme izni, saglik izni ve intibak islemi vb.) yaparak Yiiksekokul Midiirliigline

onaya sunmak ve onaydan sonra gerekli yazigmalar1 yapmak.

Yiiksekokul Miidiirliigiince akademik ve idari personel ile ilgili aliman kararlarin

Rektorlik Makamina yazilarini yazmak.

. Akademik personelin gorev siireleri yenileme talepleri ile ilgili dilekgeleri kayda alarak

sevklerini yapmak, Yiiksekokul Miidiirligiine sunmak ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin; Yiiksekokul Kurulu Uyeligi, Yiiksekokul Yénetim Kurulu
Uyeligi, Yiiksekokul Miidiir Yardimciligi, Bélim Baskanligi atamalar ile ilgili
akademik personelin idari gorevlere atanmalar1 ile ilgili yazigmalar1 yapmak.
Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu gibi
karar tutanaklarini yazmak, onaya sunmak Rektorlik Makamina ve ilgili birimlere
gondermek. Giincel akademik ve idari personel listelerini hazirlamak. Akademik ve
idari personelin yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirilmeleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak.
Yazi Isleri Biirosunda yapilan biitiin is ve islemlerle ilgili belgeleri dosyalamak ve

arsivlemek.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Gorevini ylriitlirken gorevin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi

kullanabilmek.



En Yakin Yoneticileri:

Yiiksekokul Sekreteri

Bu is Icin Aranan Nitelikler:
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Calisma Kosullar::

Giinliik ¢aligma saatleri i¢inde biiro ortaminda gorev yapmak.

GOREV UNVANI: SATIN ALMA, TAHAKKUK ve TASINIR
Gorev Tanimi:

Malatya Turgut Ozal Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yiiksekokulda gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla her ay akademik ve

idari personel maas islerini yapmak, onaya sunmak ve Strateji Dairesine teslimini saglamak.
Gorev ve Sorumluluklar::

e Ek ders ve smav ticreti iglerini yapmak, onaya sunmak ve teslimini saglamak. Yeni
baslayan personelin SGK girisini, ayrilan personelin SGK c¢ikisin1 ve maas kesme
belgesini yapmak. Sozlesmeli personelin e-bildirge islerini yapmak. Gorevlendirilen

personelin gegici ve siirekli gorev yolluklarint yapmak.

¢ Yiiksekokul Midiirii ve Yiiksekokul Sekreterinin EBYS sisteminden sevk etmis oldugu
mali igler ile ilgili (maas, biitce, 6denek, 6demeler, yolluk, ek ders, satin alma, taginir
isleri vb.) yazilarin geregini yapmak, cevaplarini yazmak, belgeleri dosyalamak ve
arsivlemek. Personelin emekli kesenekleri ile ilgili belgeleri diizenlemek ve Strateji

Dairesine teslimini saglamak.



e Memur sendikalar1 formlarmi ilgili yerlere teslim etmek. Yiksekokul biit¢esine
tanimlanmis 6denek kalemlerine gore yapilacak satin alma islemlerini bagindan sonuna
kadar (onay, piyasa, arastirmasi, teklif verme, fatura kesimi, malzeme teslimi) takibini
yapmak, belgeleri hazirlamak, 6deme evrakina baglamak, imzadan sonra Strateji
Dairesine teslimini saglamak. Yiiksekokula ait; elektrik, su, telefon ve faks faturalarini

o0deme emri diizenleyip, imzadan sonra Strateji Dairesine teslimini saglamak.

e Tiiketim ve demirbas malzemelerinin kayitlarin1 yapmak, devir islemlerini yapmak, satin
alinan tasinirlart sisteme kayit etmek, ekonomik Omriinii tamamlayan taginirlarin
hurdaya ayrilmasi i¢in komisyona sunmak, tiikketim malzemelerinin depodan giris ve
cikis islemlerini yapmak, yilsonu tiim tasinirlarin sayim islemini yapmak, dokiim
cetvellerini hazirlamak, onaya sunmak ve Strateji Dairesine teslimini saglamak. Mali
isler ile ilgili yapilmas1 zorunlu olan tiim isleri yapmak ve yiiriitmek. Tahakkuk Isleri

Biirosunda yapilan biitiin is ve islemlerle ilgili belgeleri dosyalamak ve arsivlemek.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Gorevini yiiriitiirken gorevin gerektirdigi her tiirlii arac, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.
En Yakin Yoneticileri:

Yiiksekokul Sekreteri

Bu is I¢in Aranan Nitelikler:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Calisma Kosullar::

e Giinliik ¢aligma saatleri i¢inde biiro ortaminda gorev yapmak.



GOREV UNVANI: OGRENCI ISLERI
Gorev Tanimi:

Malatya Turgut Ozal Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Yiiksekokulda 6grenci isleri ile ilgili tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
Gorev ve Sorumluluklar::

e Yiiksekokulda gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci otomasyon
sistemindeki tiim 6grenci islemleri (okula kayit, yatay gecis, ders kayit, mezuniyet, kayit
silme, kayit dondurma vb. gibi) ile Ogrencilerden gelen dilekgeleri kayda alarak
sevklerini yapmak, Yiiksekokul Miidiirliigiine sunmak ve Ogrenci isleri ile ilgili
yazigmalar1 yapmak.

e Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreterinin EBYS sisteminden sevk etmis oldugu
yazilarin geregini yapmak, cevaplarini yazmak, belgeleri dosyalamak ve arsivlemek.
Ogrenci staj islemlerinin baslangicindan sonuna kadar olan biitiin resmi islemleri (staj
sigorta giris ve ¢ikis, staj sigorta e-bildirge isleri) yapmak. Ogrenci Isleri Biirosunda

yapilan biitlin is ve islemlerle ilgili belgeleri dosyalamak ve arsivlemek.

Yetkileri:

¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Gorevini ylriitirken gorevin gerektirdigi her tlirli arag, gere¢ ve malzemeyi

kullanabilmek.

En Yakin Yoneticileri:

Yiiksekokul Sekreteri

Bu is I¢in Aranan Nitelikler:

e 657 Sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.



Calisma Kosullar::

Gunlik galisma saatleri igcinde biiro ortaminda goérev yapar.

GOREYV UNVANI: SANTRAL
Gorev Tanimu:

Malatya Turgut Ozal Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Yiiksekokulda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi
Gorev ve Sorumluluklar::

Yiiksekokul disindan ve i¢inden yapilan tiim telefon aramalarinin baglanmasi, aktarilmasi gibi

santral operatorliigii hizmetini yapmak ve yliriitmek.
Yetkileri:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Gorevini yiritiirken gorevin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi

kullanabilmek.
En Yakin Yoneticileri:
Yiiksekokul Sekreteri

Bu s icin Aranan Nitelikler:

. 657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Calisma Kosullar::

Giinliik calisma saatleri icinde biiro ortaminda gorev yapmak,

GOREV UNVANI: TEKNIK ISLER
Gorev Tanimu:
Malatya Turgut Ozal Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Yiiksekokulda gerekli tiim teknik islerin yiiriitiilmesi



Gorev ve Sorumluluklar::
1-Ki1s mevsiminde kaloriferi yakmak, takibini ve kazan dairesinin temizligini yapmak.
2-Jeneratoriin takibini yapmak.
3-Bina i¢inde veya disindaki tiim cihaz ve aletlerin takibini ve temizligini yapmak.
4-Sulama sistemini saglayan pompanin sulama yapilacagi zaman devreye almak, takibini ve
temizligini yapmak.
5-Yiiksekokul sinirlar igerisinde bulunan aga¢ ve ¢iceklerin sulanmasi, budanmasi, yabani
otlarin bigilmesi gibi bahg¢ivanlik iglerini yapmak.
6-Aritmanin takibini yapmak.
7-Bina ve ¢evre temizligi islerini yapmak.
8-Yiiksekokul Miidiiriiniin ve Yiiksekokul Sekreterinin teknik ve temizlik ile ilgili verdigi diger

gorevleri yapmak ve yiirtitmek.

Yetkileri:
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e (Gorevini yiirlitiitken gorevin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢c ve malzemeyi

kullanabilmek.

En Yakin Yoneticileri:
Yiiksekokul Sekreteri

Bu is icin Aranan Nitelikler:
e 4857 Sayil Is Kanunu'nda, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili
Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip

Calisma Kosullar:

Giinliik ¢alisma saatleri i¢inde i¢ ve dis ortaminda gorev yapmak.

GOREV UNVANI: TEMIZLIiK ISLERI
Gorev Tanimu:
Malatya Turgut Ozal Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Yiiksekokulda gerekli tiim temizlik islerin yiiriitiilmesi



Gorev ve Sorumluluklar::

1-Bina igindeki tiim ofislerin (akademik ve idari biirolar) temizligini yapmak.

2-Cay ocag1 hizmetini yiiriitmek ve temizligini yapmak.

3-Yiiksekokul Miidiiriiniin belirledigi tarih ve saatlerde Kiitiiphane hizmetini yiiriitmek ve
temizligini yapmak.

5-Yiiksekokul Miidiiriiniin ve Yiiksekokul Sekreterinin Kiitiiphane, Cay Ocag1 ve temizlik ile

ilgili verdigi diger gorevleri yapmak ve yiirtitmek.

Yetkileri:
. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

. Gorevini ylriitirken gorevin gerektirdigi her tlirli arag, gere¢ ve malzemeyi

kullanabilmek.

En Yakin Yoneticileri:
Yiiksekokul Sekreteri

Bu s icin Aranan Nitelikler:
* 4857 Sayil Is Kanunu'nda, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili
Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip

Calisma Kosullar:

Giinliik ¢alisma saatleri i¢inde i¢ ve dis ortaminda gorev yapmak.



