T.C. CUKUROVA UNIVERSITESI
TUFANBEYLI MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU
Birim Ad1 . | Tufanbeyli Meslek Yoksekokulu
O_RGANIZASYON Ust : Miidiir
BILGILERI Yonetici/Yoneticileri
Personel . | Yazi Isleri (Memur veya Gorevli)

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yaylmlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

GOREVIN KISA TANIMI: Cukurova Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla Meslek Yiiksekokulunun i¢ ve dis yazigmalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli islemlerini

yapar.
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. Meslek Yiiksek Okulu ici ve Meslek Yiiksek Okulu dis1 yazismalari yapar ve arsivler.

2. Meslek Yiiksek Okullart igi ve Meslek Yiiksek Okullart dis1 yazigmalara tarih ve say1 numaralari verir.

3. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

4. Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili yazigmalari yapar.

5. Meslek Yiiksekokulu ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

6. Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.

7. Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini
yuriitiir.

8. Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarnin teslim alinip
dagitim islerini yapar.

9. Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

10. Birimlerde Ogretim elemanlar1 tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan odiillerin listesini tutar.

11. Meslek Yiiksekokulu ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
bilgilerin teminini saglar.

12. Kalite giivencesi gergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

13. Acik kalmig lamba, musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

14. Gerektiginde okulun bahgesinin ve binasinin kapisini agmak ve kapatmak.

15. Midirligin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine

getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Mudiiriine ve Sekreterine karst sorumludur.




YETKILERI: Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Birim Adi . | Tufanbeyli Meslek Yoksekokulu
ORGANIZASYON | Ust | Midiir
BILGILERI Yonetici/Yoneticileri

Personel : | Ogrenci Isleri (Sef / Memur)

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yaylmlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmigtir.

GOREVIN KISA TANIMI: Meslek Yiiksek Okulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci iglemlerini yapar.
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GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR
Onlisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini
yapar.
Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Miidiirliik makanina sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.
Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar.

Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran dgrencilerin her tiirlii yazismalarini yapar. Ozel yetenek
sinavlari ile ilgili yazismalar1 yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar ve sonuclandirir.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi ve
dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.
Her yariy1l sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili bolimlere ve
ogrencilere bildirir.

Mezuniyet i¢in gerekli smavlar ile not yiikseltme smavlar igin gerekli caligmalar1 yapar ve
sonugclandirir.

Meslek Yiiksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini ytiriitiir.
Meslek Yiiksekokuluna alinacak dgrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapar.

Yariyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.
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Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.
Her yariy1l icinde béliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web
sayfas1 veri tabanina girer.

Acik kalmig lamba, musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
Gerektiginde okulun bahgesinin ve binasinin kapisin1 agmak ve kapatmak.
Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak.

Midiirliigiin gorev alanmi ile ilgili verecegi diger isleri yapar. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Midiiriine ve Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI:

1) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Birim Ad1 . | Tufanbeyli Meslek Yoksekokulu
ORGANIZASYON | Ust | Misdiir
BILGILERI Yonetici/Yoneticileri

Personel . | Personel Isleri Biirosu (Sef / Memur)

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yaylmlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

GOREVIN KISA TANIMI: Meslek Yiiksek Okulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla personel iglemlerini yapar.
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GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek
Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip
etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonu¢landirmak.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gorevlendirmelerini takip etmek.

10. Meslek Yiiksekokulu kurullarina iiye se¢im iglemlerini takip etmek.

11. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarini yapmak.




12. Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatmak.

13. Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme,
kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak.

14. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve gilincel tutulmasini
saglamak.

15. Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip etmek ve argivlemek.

16. Akademik personelin yurtici ve yurtdist gérevlendirmelerinin yazismalarini yapmak.
17. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zlilk haklarini takip etmek.
18. Acik kalmis lamba, musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

19. Gerektiginde okulun bahgesinin ve binasinin kapisini agmak ve kapatmak.

20. Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gérevleri dikkate almak.

21. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek.

22. Is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum icinde calismaya gayret etmek.

23. Midirliigiin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Midiiriine ve Sekreterine karst sorumludur.

YETKILERI:
1) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




