Dokiiman Kodu KMY-1

KARACABEY MESLEK YUKSEOKULU gﬁffﬂsk_“ﬁhi 1-2-2024
MUDURU GOREV TANIMI i

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorev Adi

Yiiksekokulu Miidiirii

Gorev Alam

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve 0gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Rektore karsi sorumludur.

Gorev ve
Sorumluluklar

Yiiksekokulun genel isleyisinden ve genel durumundan sorumlu olmak,

Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak,

Yiiksekokulu Kurullarina bagkanlik etmek,

Yiiksekokulu Kurullarmin kararlarini uygulamak ve birimler arasinda diizenli ¢calismay1 saglamak,

Yiiksekokulunun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,

Yiiksekokulunun 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak,

Yiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak,

Yiiksekokulu biitgesi ile ilgili dneriyi Yiiksekokulu yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige
sunmak,

Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Yiiksekokulunun genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek,

Ogrencilere yénelik sosyal ve kiiltiirel hizmetlerin saglanmasinda planlamasini yapmak,

Yiiksekokulunun bilimsel arastirma ve yaymn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve arttirilmasi igin
gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak,

Biitlin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda
Rektore karsi birinci derecede sorumlu olmak,

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

Kullanilmakta olan arag¢ ve gereclerin hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,

Yiiksekokulun degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiillmesini saglamak,

Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarinin biit¢e ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger
mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu Kanun ¢er¢evesinde
yapmalar1 gereken diger islemlerden sorumlu olmak,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere kars1 gerekli Onlemleri almak.

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri ve Rektoriin vermis oldugu gérevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2024

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Onaylayan

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 Kalite Y6netim Birimine gonderilecektir.




Dokiiman Kodu KMY-2

KARACABEY MESLEK YUKSEOKULU gﬁffﬂsk_“ﬁhi 1-2-2024
MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI i

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olugturulmasi, uygulanmast, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmugtir.

Gorev Adi

Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi

Gorev Alam

Bursa Uludag Universitesi Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulunun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalarinda Miidiire yardimci olmak, Midiiriin
bulunmadig: takdirde yerine bakmak.

Miidiire karst sorumludur.

Gorev ve
Sorumluluklar

Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi gérevleri yapmak,

Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasinda Yiiksekokul Miidiiriine yardimci olmak,

Yiiksekokul Miidiiriiniin yiiksekokulda bulunmadig1 zamanlarda vekalet etmek,

Ara smavlar ve yariyil sonu smnavlari ile ilgili gretim eleman: gozetmenlik gorevlendirilmesinde Yiiksekokul
Miidiiriine yardimci olmak,

Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gozetim ve denetim goérevinin yapilmasinda
Yiiksekokul Miidiiriine yardimci olmak,

Yiiksekokul prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul
Miidiiriine yardimci olmak,

Egitim ve Ogretim ve akademik hizmetlerinin yapilmas ve yiiriitiilmesinde Yiiksekokul Miidiiriine yardimc1 olmak,

Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

Kullanilmakta olan ara¢ ve gereglerin her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasinda Yiiksekokul Miidiiriine
yardimci olmak,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y6netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

Yiiksekokulunun degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarmin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesi i¢in Midiire
yardime1 olmak,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere kars1 gerekli Onlemleri almak.

Miidiir tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2024

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Onaylayan

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishast Kalite Y6netim Birimine gonderilecektir.




Dokiiman Kodu KMY-3

KARACABEY MESLEK YUKSEOKULU gﬁffﬂsk_“ﬁhi 1-2-2024
YUKSEKOKUL SEKERETER GOREV TANIMI >0

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorev Adi

Yiiksekokul Sekreteri

Miidiire kars1 sorumludur. Yiiksekokulun tiim idari birimlerinin sorumlusudur.

Gorev Alam

Yiiksekokulun tiim gelir-gider biitce faaliyetlerini, idari islerini ve destek hizmetleri birimlerinin koordinasyonunu
saglar.

Yiiksekokulda teknik ve idari personel arasinda es giidiimii saglamak ve islerin diizenli yiiriitiilebilmesi i¢in sevkler,
izinler vb. hususlari, ilgili boliim baskanliklar ile koordineli bir sekilde, organize ederek Yiiksekokulda kesintisiz
hizmet saglamak,

Yiiksekokul ile ilgili i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini saglamak,

Egitim Ogretim baslamadan alinacak 6grenci sayilarnm, o6nlisans programi ders degisikliklerinin ve ders
gorevlendirmeleri vb. islerin yiiriitiilmesini saglamak,

Kayit hazirliklarim takip etmek ve kesin kayit islemlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli evraklarin takibini yapmak,

flgili kurul/komisyonlardan gelen ders muafiyet dosyalarinin Yiiksekokul Y&netim Kurulunda goriisiilmesini ve
sonuclarin ilgililere iletilmesini saglamak,

Planlanan 6grenci uygulama dosyalarimin ilgili okullara génderilmesini, uygulama sonuglarina gére 6deme islemlerini
takip etmek, uygulama sonuglarimin ilgililere iletilmesini saglamak,

Miidiirliikge uygun goriilen ilanlarin duyurulmasini ve gerekli yazigmalarin yapilmasini saglamak,

Hazirlanacak Faaliyet Raporlart ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Yiiksekokulun demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglari vb. tiikketim malzemelerinin temin iglemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak,

Gorev ve
Sorumluluklar

Yiksekokulda akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek ve istenildiginde
iist makamlara gerekli bilgileri sunmak,

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini Midiiriin talimat1 ile
ilgililere iletmek, raportorlitk yapmak, karar tutanaklarimin hazirlanmasini ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak, gerekli bakim ve onarim islerini takip
etmek, aydinlatma temizlik vb. hizmetlerin ytiriitiilmesini saglamak,

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin periyodik
bakim ve onariminin yapilmasini saglamak,

Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglamak,

Diizenlenen toren, toplanti vb. faaliyetlerde Yiiksekokulun etkin sekilde temsil edilmesine katki saglamak,

Kiitiiphanesi bulunan birimlerde kiitiiphanelerin diizenli ¢aligmasini saglamak,

Idari personelin uyumlu ve verimli ¢aligmalarini saglamak igin gerekli tedbirleri almak,

Idari personelin disiplin islerini mevzuata uygun olarak uygulamak,

Egitim-6gretim faaliyetlerinde gereken fiziki ve teknik destegi saglamak,

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

Gelen evraki ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekli igslemlerin yapilmasini saglamak,

Ogretim elemanlarmin atama ve siire uzatimi ile ilgili islemlerin takibini saglamak,

Kurul ve komisyonlardaki iiyelerin iiyelik siirelerinin takibini saglamak,

Resmi evraklar tasdik etmek (Imza, miihiir, ash gibidir yapmak),

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere kars: gerekli Onlemleri almak.

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanak

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi

Bu formda agiklanan

gorev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2024

Unvam Adi1 Soyad:

Imza:

Onaylayan

Unvam Adi1 Soyad:

Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 Kalite Y6netim Birimine gonderilecektir.




Dokiiman Kodu KMY-4

KARACABEY MESLEK YUKSEOKULU gﬁffﬂsk_“ﬁhi 1-2-2024
OGRETIM UYESi GOREV TANIMI i

Bu gorev tanimi formu; ]
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol

Gorev Ad1

sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Ogretim Uyesi

Gorev Alam

Miidiir/Miudiir Yardimeis/Boliim Baskanina karsi sorumludur.

Egitim - Ogretim Faaliyetleri

Gorev ve
Sorumluluklar

Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda uygulamak,

Bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

Miidiirlin uygun gordiigii toplantilara fakiilteyi temsil i¢in katilmak,

Her dénem basinda, ders kayitlar1 baglamadan 6nce iizerine tanimlanan derslerin ders tanitim formlarini, Bologna
islemleri kapsaminda, paydas toplant1 sonuglari, stratejik plan cergevesinde alinan Boliim kurulu kararina gore
olusturmak ve giincellemesini saglamak,

Egitim-6gretim yil1 sonunda bir y1llik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-6gretim, yayin, bildiri,
proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri b6liime sunmak,

Ogrencilere rehberlik ve danismanlik yapmak ve égrencilerin oryantasyon caligmalarma katki saglamak,

Uyesi bulundugu kurul toplantilarina katilmak,

Izin déniislerinde boliim sekreterligine sahsen gelerek bilgi vermek, resmi yazigmalar, talep ve sikayetlerin de
hiyerarsik silsileyi takip etmek,

Derslerin haftalik ders programlarinda belirtilen derslik veya atdlyelerde ve belirtilen saatlerde islenmesini
saglamak, olas1 herhangi bir degisiklikte boliim bagkanina bilgi vermek,

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasin: saglamak,

Egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilan arag gere¢ ve materyallerin usuliine uygun kullanimi ve korunmasina
yonelik hassasiyet gostermek,

Yariyil sonlarinda sorumlu oldugu derslerin simav sonuglarini siiresi i¢inde Ogrenci Islerine teslim etmek,

Ders ve akademik danigsmanlik ile ilgili sorumluluklarini titizlikle yerine getirmek,

Her yariy1l sonunda verdigi derslere ait yoklama ¢izelgesini, sinav evraklarini (Soru kagitlari, cevap kagitlari,
puanlanmis cevap anahtari, imzali sinav sonug raporu, smav yoklama tutanagi) Arsiv Sorumlusuna teslim etmek,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere kars1 gerekli Onlemleri almak.

Midiiriin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Say1l1 Yiiksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2024

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Onaylayan

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 Kalite Y6netim Birimine gonderilecektir.




Dokiiman Kodu KMY-5

KARACABEY MESLEK YUKSEOKULU gﬁffﬂsk_“ﬁhi 1-2-2024
OGRETIM GOREVLISi GOREV TANIMI i

Bu gorev tanimi formu; ]
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol

Gorev Ad1

sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Ogretim Gorevlisi

Gorev Alam

Bursa Uludag Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak birimin vizyonu ve
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik
cercevesinde yiiriitiilmesi igin ¢aligmalar yapmak.

Egitim - Ogretim Faaliyetleri

Gorev ve
Sorumluluklar

Mevcut potansiyelinin timiinii kullanarak birimin ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine ulagmaya calismak,

Birimin kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in yiiksekokul miidiiriiniin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek,

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin dgrenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme formu
sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yodnetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak,

Kendini akademik agidan siirekli gelistirmek; ders dis1 diizenlenen etkinlik/faaliyetlere katki saglamak; sosyal
sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve §grencilerine yararli olma cabasi iginde olmak,

Yillik akademik faaliyetlerini Boliim Bagkanina sunmak,

Ders ve akademik danigsmanlik ile ilgili sorumluluklarini titizlikle yerine getirmek,

Her yartyil sonunda verdigi derslere ait yoklama ¢izelgesini, sinav evraklarini ( Soru kagitlari, cevap kagitlari,
puanlanmis cevap anahtari, imzali sinav sonug raporu, simav yoklama tutanagi) Arsiv Sorumlusuna teslim etmek,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere kars1 gerekli Onlemleri almak.

Midiir ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2024

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Onaylayan

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishas1 Kalite Y6netim Birimine gonderilecektir.




Dokiiman Kodu KMY-6

KARACABEY MESLEK YUKSEOKULU gﬁffﬂsk_“ﬁhi 1-2-2024
BOLUM BASKANI GOREV TANIMI ayta No:

Bu gorev tanimi formu; ]
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorev Ad1

Bolim Bagkani

Gorev Alam

Boéliimiin kaynaklarinin etkili bir bicimde kullanilmasinda, Egitim-Ogretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Miidiire kars1 sorumludur.

Gorev ve
Sorumluluklar

Boliimiin egitim-dgretim ve arastirma ile ilgili faaliyetlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesi igin
uygun zamanlarda B6liim Akademik Kurulunu toplamak,

Ders gorevlendirmeleri 6n hazirligi ile ders ve sinav programlarini hazirlamak ve gerektiginde Fakiilte Yonetim
Kurulu’na goriis bildirmek.

Sinavlarinin diizenlenmesini ve yliriitiilmesini saglamak,

Boliim kadro yapisinin norm kadro ger¢evesinde planlamasini yapmak,

Boliimde gorevli §gretim elemanlarinin performanslarini izlemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak,

Bolumle ilgili gelismelerin izlenmesi ve egitim-6gretimle ilgili sorunlar gidermek iizere uygun goérdiigii zamanlarda
Boliim Kurulunu toplamak,

Boliimde bilimsel ¢aligmalarin arttirilmasini, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilimlarini
tesvik etmek,

Boliimdeki 6gretim elemanlarinin gérev tanimlarini teblig etmek ve sonuglarini takip etmek,

Bolimiin egitim-0gretim faaliyetlerini planlamak, stratejik plan ¢ergevesinde boliimiin performansinin arttirilmasini
saglamak,

Ek ders ve sinav licret ¢izelgelerinin zamaninda, ger¢cege uygun sekilde beyan edilmesini saglamak,

Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak boliimiinii temsil etmek,

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini, ders takip gizelgeleri ve smav evraklarmin dénem
sonunda bdliime teslim edilmesini saglamak,

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Ogrencilerin bagar1 durumlarini izlemek, bilgilendirmek ve sorunlarinin ¢dziimiine yonelik toplantilar yapmak,

Boliimiin paydasi olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin, program ve
o0grenim ¢iktilarinin bu igbirligine gore sekillenmesini saglamak,

Sinav programlarinin hazirlanmasini, sinavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Bologna islemleri kapsaminda, Bilgi Paketinde Bolim/Programin tanitimma iliskin bilgilerin ve ders tanitim
formlarinin paydas toplanti sonuglari ve stratejik plan gergevesinde olugturulmasi ve giincel olmasini saglamak,

Ders planlarinin giincel kalmasini saglamak,

Smiflarm ve laboratuvarlarin is saglig1 ve giivenligi, temizlik vb. sorunlari iist makama iletmek,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere kars1 gerekli Onlemleri almak.

Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2024

Unvam Ad1 Soyada:

imza:

Onaylayan

Unvam Adi1 Soyad:

Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishasi Kalite Y6netim Birimine gonderilecektir.




Dokiiman Kodu KMY-7

KARACABEY MESLEK YUKSEOKULU gﬁffﬂsk_“ﬁhi 1-2-2024
MUDUR SEKRETERI GOREV TANIMI ayta o

Bu gorev tanimi formu; ]
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorev Ad1

Miidiir Sekreteri

Gorev Alam

Gorevleri ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak ve diizen igerisinde yiirtitmek.

Miidiir / yiiksekokul sekreterine karst sorumludur.

Gorev ve
Sorumluluklar

Miidiir ile boliim bagkanlar1 ve 6gretim elemanlart arasindaki iletisim kanallarini agik tutmak,

Yonetim, 6gretim elemanlari ve 6grenciler arasindaki iletisimi saglamak,

Yiiksekokulu ait telefon goriismelerini diizenli bir gekilde yiiriitmek,

Miidiirliige gelen ziyaretcilere nezaret etmek,

Miidiirliik sekretarya iglemlerini yiiriitmek,

Toplant:1 ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yoneticilerine iletmek,

Resmi protokol geregi dzel giinleri not almak ve miidiirliige bilgi vermek,

Miidiir tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek,

Midiir tarafindan kendisine verilecek, gerekli goriilen yazilar1 yazmak, kutlama ve tesekkiir gibi 6zel yazigmalar
yapmak,

Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilar1 yazmak, ilgili birimlere ve kuruluslara gizli kasesiyle kaseleyip
gondermek ve takibini yapmak. Gelen ve giden gizli evrak defterlerini tutmak, gizli defteri daimi surette kilit altinda
muhafaza etmek, sadece Miidiir ve Miidiiriin yetkilendirdigi gorevlilerden baskasina gosterilmeyecek gizli yazi ve
belgelerin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

Kendisine verilen yazilar1 yazigma kurallarina ve amirlerinin talimatina uygun olarak zamaninda yazmak,

Kendisine verilen yazilari sorumluluk bilinci igerisinde yazip kontrol ettikten sonra ilgililere iade etmek ve baska
kimseye bilgi vermemek,

Yazigma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak,

Kendisine yazmasi i¢in verilen yazilar1 ve onaylari resmi yazismalarda uygulanacak esas ve usullere uygun olarak
hazirlamak,

Sekreterlik biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlar1 korumak igin
gerekli onlemleri almak,

Sekreterlik biirosu ve miidiire ait odalardaki demirbas ve her gesit malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin
yaptirilmasini saglamak,

Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

Resmi evraklari elektronik ortama aktarmak ve ilgili birimlere ¢ikislar1 yapilarak havale etmek,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere kars1 gerekli Onlemleri almak.

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Bagbakanlik 2005/7 Say1li Standart Dosya Plant konulu Genelge

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Resmi Yazigma Hakkinda Usul ve Esaslar, YOK Mevzuatt

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2024

Unvam Adi1 Soyad:

Imza:

Onaylayan

Unvam Adi1 Soyad:

Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 Kalite Yo6netim Birimine goénderilecektir.




Dokiiman Kodu KMY-8

KARACABEY MESLEK YUKSEOKULU gﬁffﬂsk_“ﬁhi 1-2-2024
KOORDINATOR GOREV TANIMI i

Bu gorev tanimi formu; )
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorev Ad1

Koordinator

Gorev Alam

Rektor / Rektor Yardimeisina karst sorumludur.

Miidiir / yiiksekokul sekreterine karsi sorumludur.

Gorev ve
Sorumluluklar

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen gorev ve sorumluluklara uygun hareket etmek,

Sorumlu oldugu koordinatorliigii sevk ve idare etmek, koordinatérliik is ve islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri
dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is
planlamasi yapmak, uygulamalar1 denetlemek,

Koordinatorliigiin kurulus amaci ve felsefi dogrultusunda faaliyette bulunmak,

Kurum i¢i ve kurum diginda Koordinatorliigii temsil etmek,

Gorev alani ile ilgili mevzuat: diizenli olarak takip etmek,

Koordinatorliik ¢aliganlar arasinda eggiidiimii saglamak, gérev, yetki ve sorumluklarini belirlemek,

Koordinatorliigiin her tiirlii ihtiyaglarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak,

Koordinatorliige bagli birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri kontrol etmek ve faaliyet
raporlarini istemek,

Koordinatorliigiin her tiirlii taginir mal islemlerinin kontroliinii yapmak,

Koordinatorliigiin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve istatiksel raporlarini hazirlamak ve {ist yonetime sunmak,

Birim web sitesinin kullanim amacina uygun ve giincel olmasini saglamak,

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin
giincelligini korumasini saglamak,

Tiim caligmalarini gérev tanimlarina uygun olarak gergeklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple
gOrev yapmasini saglamak ve uygulamalar1 denetlemek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere kars: gerekli Onlemleri almak.

Miidiir ve yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Bagbakanlik 2005/7 Sayili Standart Dosya Plani konulu Genelge

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, Resmi Yazigsma Hakkinda Usul ve Esaslar, YOK Mevzuatt

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y énetmelik

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2024

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Onaylayan

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 Kalite Y6netim Birimine gonderilecektir.




Dokiiman Kodu KMY-9

KARACABEY MESLEK YUKSEOKULU gﬁffﬂsk_“ﬁhi ;-2-2024
OGRENCI iSLERi GOREV TANIMI ayta No:

Bu gorev tanimi formu; ]
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olugturulmasi, uygulanmast, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorev Ad1

Ogrenci Isleri Yetkilisi

Gorev Alam

Ogrenci isleri ile ilgili tiim ¢alismalar1 yapmak ve diizen igerisinde yiiriitmek.

Miidiir / yiiksekokul sekreterine karsi sorumludur.

Gorev ve
Sorumluluklar

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerini yapmak,

Ogrenci kimlik kartlarinin dgrencilere dagitmak,

Ders miifredatlarim1 dgrenci bilgi sistemine (OBS) islemek,

Boliim baskanliklari tarafindan belirlenen danisman listelerini OBS'ye tanimlamak,

Ders kayit iglemlerini takip etmek, ¢ikan sorunlarin ¢6ziimiinde danigmanlara destek olmak,

Ogretim elemanlarinin derslerini OBS'ye tanimlama, Ogrenci uygulamalari, Staj vb. derslere gruplarina gére dgretim
elemanlarina dagitilmasi saglamak,

Ogrenciye ait 6grenci belgesi, transkript, ders icerikleri, diploma vb. belgeleri hazirlamak ve onaylatmak (miihiir ve
kage), Askerlik durumlarinin takibini yapmak,

Ogretim elemanlari tarafindan diizenlenen formlar1 (Not diizeltme, Not bildirim vb.) onay icin yetkililere sunmak ve
onaylanan formlar ilgili birimlere ulastirmak,

Mezuniyet ve ilisik kesme ve mezuniyet belgelerini hazirlamak, mezun 6grencilerin kimlik kartini teslim alarak
imza karsilif1 gegici mezuniyet belgesi ve lise diplomasinin teslim etmek,

Kayit donduran/kaydi silinen 6grencilerin sisteme islenmesi ve ilgili mercilere bildirmek,

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi 6grenci degisim programlarina katilan grencilerin gittigi kurumdan alacag: dersler
ile ilgili intibak tablolarinin ve diger evraklarmn ilgili koordinatdrliiklere ulastirilmasini saglamak, sonuglarinin
dgrencilere dagitim ve takibi ile bu sonuglara gore ders notlarint OBS' ye girerek ders kayitlarini diizenlenmek,

Yatay gecis ve dikey gecis kayit islemlerinin yiiriitmek, Yatay ge¢is ile gelen 6grencilerin dosya igeriklerini karsi
Universiteden istenmesi, giden 6grencilerin dosya iceriklerinin gonderilmesi ve kayitlarmm silinmesi ile ilgili
islemlerin yiiriitmek,

Yatay gecis, dikey gecis, intibak ve muafiyet sonuglarinin 6grencilere dagitim ve takibi ile bu sonuglara gore ders
notlarin1 OBS' ye girerek ders kayitlarinin diizenlenmek,

Yaz okuluna katilan dgrencilerin gittigi kurumdan alacagr dersler ile ilgili intibak sonuglarinin dgrencilere dagitim
ve takibi ile bu sonuglara gore ders notlarmi OBS' ye girerek ders kayitlarinin diizenlenmek,

Ogrencinin daha énceki yiiksekdgretim kurumundaki aldig1 ve basarih oldugu derslerin transferinin yapilma istegi
ile ilgili intibak sonuclarmin dgrencilere dagitim ve takibi ile bu sonuglara gére ders notlarin1 OBS' ye girerek ders
kayitlarinin diizenlenmek,

Ogrenci burs-kredi duyurularinin yapilmasi, Universite bursu bagvurularinm alinmasi burs komisyonuna iletilmesi
ve sonuglarin ilgili mercilere bildirilmek,

Burs alan ogrencilerin basar1 durumlarmi OBS sisteminden kontrol ederek ogrenci isleri daire baskanligina
bildirmek,

Ogrenci konseyi segmen listelerinin hazirlanmasi ve segimlerin takibi ve ilgili yazigmalarin yapmak,

Kismi zamanli ¢alisacak 6grencilerin bagvurularini almak, komisyonca segilen 6grencilerin saglik kiiltiir daire
baskanligina miiracaatlarini iletmek,

Basar itibari ile %10 giren 6grencilerin tespiti ve islemlerinin yiiriitmek,

Af yasasindan yararlanan &grencilerin evraklarinin hazirlanmasi, kayitlarinin yapilmasi ve diger islemlerinin
yiiriitmek,

Ogrenci gorev izinlerinin yazilmasi, 6grencilere ve boliimlere iletilmek,

Ustten ders alan dgrenciler ile ilgili islemlerin yiiriitmek,

Kurum ya da kisilerden gelen yazilara cevap yazilmasi, evraklarin dosyalanip arsivlemek,

Yillik dgrenci istatistiklerinin (sinif, yas ve cinsiyete gore dgrenci sayilari) hazirlanmasi ve OSYM sistemine girmek,

Tek ders smav dilekgelerinin kontroliinii yapmak,

Pedagojik Formasyon sertifika programu Ogrencilerinin kayit edilmesi, miifredatlarinin olusturulmasi, ders
kayitlarinin yapilmasi, derslerine 6gretim gorevlisi atamak ve pedagojik formasyon sertifika programini tamamlayan
ogrencilerin sertifikalarinin hazirlanarak hak sahiplerine iletilmek,

Ogrenci ile ilgili alman fakiilte yonetim kurul kararlarini dgrenciye, bdliime, dgrenci isleri daire bagkanligina yazi
ile bildirilmek,

Ogrenci arsiv islerinin yiiriitmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,




Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere kars1 gerekli Onlemleri almak.

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

Yasal Dayanak Bagbakanlik 2005/7 say1l1 Standart Dosya Plani konulu Genelge

Resmi Yazigma Hakkinda Usul ve Esaslar

Universitesi Ogrenci Yonetmeligi ve Yénergeleri

I¢ Kontrol Literatiir Bilgisi

YOK Mevzuat

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2024

Unvam Adi Soyadi: imza:

Onaylayan

Unvam Adi Soyadi: imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishas1 Kalite Yonetim Birimine gonderilecektir.



Dokiiman Kodu KMY-10

KARACABEY MESLEK YUKSEOKULU gﬁffﬂsk_“ﬁhi 1-2-2024
MALI iSLER YETKILiSi GOREV TANIMI ayta No:

Bu gorev tanimi formu; ]
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorev Ad1

Mali Isler Yetkilisi

Gorev Alam

Birimin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla gereken
¢aligmalar1 yapmak.

Yiiksekokulu sekreterine karsi sorumludur.

Gorev ve
Sorumluluklar

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip etmek,

Personelin kidem, terfi vb. degisikliklerinin maas sistemine girilmesini saglamak,

Dénem i¢i uygulama dersleri ve yilsonu stajlarina katilan 6grencilerin SGK giris ¢ikis ve prim ddemelerini yapmak,

Akademik personelin ek ders sinav iicretleri ve idari personelin mesai {icretlerini hesaplamasini yapmak,

Birimin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,

Yurtici-Yurtdis, gecici-siirekli gorev yolluklar iglemlerini yapmak,

Giderlerin biit¢edeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

Kendi 6demeleri ile ilgili olarak yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

Yersiz 6denen kisi borglari i¢in form diizenleyip tahsilini saglamak ve takip etmek,

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar ve 6deme emri belgesini
diizenlemek

Idari personelin giyim yardimlarinin tahakkuk ettirilmesini saglamak,

Jiiri iyelerine yapilacak 6deme iglemlerini takip etmek,

Birimimize ait fatura (telefon, elektrik, su vb.) 6demelerini takip etmek

Staj yapan 6grencilerinin 6grenci isleri sorumlusuyla koordineli sekilde ¢alisarak Sosyal Giivenlik Kurumu ile SSK
Giris -Cikis Bildirgesi iglerini ve pirim 6deme ve diger yapilmasi gereken islemleri zamaninda yapmak.

Biitce hazirlanmasinda taginir kayit yetkilisi ve diger birimler ile koordineli olarak ¢aligmak.

Birim personeline gelen icralarla ilgili dosya olusturmak ve takip etmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karst gerekli Onlemleri almak.

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

124 sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarimin Idari Teskilat1 Hakkinda KHK

6698 Sayil1 Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi

Analitik Biit¢e Rehberi

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2024

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Onaylayan

Unvam Ad1 Soyada:

imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 Kalite Yo6netim Birimine gonderilecektir.




Dokiiman Kodu KMY-11

KARACABEY MESLEK YUKSEOKULU gﬁffﬂsk_“ﬁhi 1-2-2024
TASINIR MAL KAYIT GOREV TANIMI ayta No:

Bu gorev tanimi formu; ]
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorev Ad1

Taginir Mal Kayit Yetkilisi

Gorev Alam

Gorevleri ile ilgili ¢aligmalari yapmak ve diizen igerisinde yiirlitmek

Gorev alan ile ilgili biitlin faaliyetleri kapsar.

Gorev ve
Sorumluluklar

Tasmir mal yonetmeligi geregince taginir kayit ve islemlerini yiirlitmek,

Harcama birimince edinilen tagmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari tasnifli, tertipli bir durumda
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasimnirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasin saglamak,

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar harcama yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
tagmirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarint yapmak ve yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planinm yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarin tuttugu taginirlarin hesabin1 muhasebe yetkilisine sunmak,

Ambara giren ve (b) bendinde sayillan malzeme ve esyay: yetkililerin yazili talimatlarina dayanarak alindi
karsiliginda ilgililere vermek,

Ambardan sevk edilecek mal ve malzemelerin sevk belgelerini diizenlemek,

Bagka yerlerden gelen veya satin alinan mallari muayene komisyonuna muayene ettirmek ve ambara giriglerini
diizenlemek,

Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklar1 diizenlemek, kayitlardan
¢ikartlacak veya imha edilecek malzeme ve esya igin gerekli islemleri yapmak tizere harcama yetkilisine bildirmek,

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bigimde yerine getirmek,

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda miidiirliige bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

Kendi alani ile ilgili komisyon vb. liste bilgilerini giincel olarak tutmak,

Mevzuata aykiri faaliyetleri/ isleri nlemek,

Gorevi kapsamindaki her tiirlii bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutmak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Gorev ve sorumluluklarimi yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere kars1 gerekli Onlemleri almak.

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu, YOK Mevzuati

Bagbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 konulu Genelge

Resmi Yazisma Hakkinda Usul ve Esaslar

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik

Taginir Mal Yo6netmeligi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlaria Uyum Eylem Plami

Analitik Biitge Rehberi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2024

Unvam Ad1 Soyada:

imza:

Onaylayan

Unvam Ad1 Soyada:

imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 Kalite Yo6netim Birimine gonderilecektir.




Dokiiman Kodu KMY-12

KARACABEY MESLEK YUKSEOKULU gﬁffﬂsk_“ﬁhi 1-2-2024
SATIN ALMA YETKILIiSi GOREV TANIMI i

Bu gorev tanimi formu; )
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorev Ad1

Satin Alma Yetkilisi

Gorev Alam

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Birimin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
amactyla tiikketim ve demirbas malzemelerinin satin alma islemlerini yapar.

Yiiksekokul sekreterine karsi sorumludur.

Gorev ve
Sorumluluklar

Tiiketim ve demirbag (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlart vb.)
malzemelerinin satin alim iglemlerini yapmak,

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almast i¢in gerekli giris islemlerini yapmak,

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak,

Thale ve satin alma islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasimi saglamak,

Satin alma oluru ve onay belgesini yiiksekokul sekreteri ile koordineli olarak hazirlamak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere kars1 gerekli Onlemleri almak.

Yetkili amirin verecegi diger gérevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, YOK Mevzuat

2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin Idari Teskilat1 Hakkinda KHK

6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Analitik Biitge Rehberi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2024

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Onaylayan

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishas1 Kalite Yo6netim Birimine gonderilecektir.




Dokiiman Kodu KMY-13

KARACABEY MESLEK YUKSEOKULU gﬁffﬂsk_“ﬁhi 1-2-2024
BiRIM KALITE TEMSILCiSi GOREV TANIMI 7

Bu gorev tanimi formu; ]
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorev Ad1

Birim Kalite Temsilcisi

Gorev Alam

Kalite Komisyonu ve Alt Komisyonlarla koordineli bir sekilde calisarak bagli oldugu birimin Kalite Giivence
Siirecinden sorumludur.

Ust amirine kars1 sorumludur.

Gorev ve
Sorumluluklar

KYS istekleri dogrultusunda gerekli proseslerin olusturulmasi, uygulanmasi, islerliginin kontrolii, giincel tutulmasi,
denetimi ve siirekli iyilestirilmesinden sorumlu olmak,

Birimin i¢ kontrol/kalite/kalite gilivence gibi maksatlarla olusturulan web sayfasinin giincel ve iiniversitenin
geneliyle standart sekilde tutulmasindan sorumlu olmak,

Birimde tutulmasi gereken Kalite Giivence Dosyalarinin kalite komisyonu ile koordineli bir sekilde giincel ve
iniversitenin geneliyle standart sekilde tutulmasindan sorumlu olmak,

Birimde yapilmasi gereken Oryantasyon ve Idame Egitimlerini planlayarak uygulanmasindan ve egitim
tutanaklariin Oryantasyon ve Idame Egitimi Dosyasinda tutulmasindan sorumlu olmak,

Birimde Kalite Komisyonu ve alt komisyonlariyla koordineli sekilde uygulanmasi gereken genel paydas anketleri
ve birimin kendi paydas anketlerinin planlanmasi ve uygulanmasindan, anket sonuglarinin degerlendirilerek islem
yapilmasindan sorumlu olmak,

Planlamasi ve uygulamasi yapilan anketlere yonelik paydaslarla toplantilar yapilarak bu toplantt sonuglarinin
degerlendirilerek yapilmasi gereken faaliyetleri yapmak,

Birimde kalite giivence ¢er¢evesinde diizenli olarak tiim personele (akademik personel, idari, siirekli is¢i, sézlesmeli
personel vb.) baslangig, yeterlilik, idame ve gorev yeri degisimi egitimlerinin yapilmasindan sorumlu olmak,

Ortadan kaldirilan risklerin kurumsal bilgi olarak kayit altina alinmasini saglamak,

Birimlerin temel faaliyet alanlar1 olan egitim-0gretim, arastirma, yonetim ve sosyal sorumluluk alanlarindaki
faaliyetlerin mevzuatlara uygun sekilde yiiriitilmesini saglamak,

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligindan gelen duyurularin ilgili birimlere iletilmesi ile ilgili islemlerin kontroliini
saglamak,

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, YOK Mevzuati

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Ve Yiiksekdgretim Kalite Kurulu Yonetmeligi

Kalite Komisyonu Calisma Usul ve Esaslar1 Y6nergesi

6698 Sayil1 Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu

124 sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarimin Idari Teskilat1 Hakkinda KHK

Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2024

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Onaylayan

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 Kalite Y6netim Birimine gonderilecektir.




Dokiiman Kodu KMY-13

KARACABEY MESLEK YUKSEOKULU gﬁffﬂsk_“ﬁhi 1-2-2024
EVRAK KAYIT SORUMLUSU GOREV TANIMI 7%

Bu gorev tanimi formu; ]
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorev Ad1

Evrak Kayit - Yazi Isleri Sorumlusu

Gorev Alam

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
amactyla birim i¢i / birim dis1 yazismalar1 yapmak,

Yiiksekokul sekreterine karsi sorumludur.

Gorev ve
Sorumluluklar

KYS istekleri dogrultusunda gerekli proseslerin olusturulmasi, uygulanmasi, islerliginin kontroli, giincel tutulmasi,
denetimi ve siirekli iyilestirilmesinden sorumlu olmak,

Birimin i¢ kontrol/kalite/kalite giivence gibi maksatlarla olusturulan web sayfasmin giincel ve iniversitenin
geneliyle standart sekilde tutulmasindan sorumlu olmak,

Birimde tutulmasi gereken Kalite Giivence Dosyalarinin kalite komisyonu ile koordineli bir sekilde giincel ve
iniversitenin geneliyle standart sekilde tutulmasindan sorumlu olmak,

Birimde yapilmasi gereken Oryantasyon ve Idame Egitimlerini planlayarak uygulanmasindan ve egitim
tutanaklariin Oryantasyon ve Idame Egitimi Dosyasinda tutulmasindan sorumlu olmak,

Birimde Kalite Komisyonu ve alt komisyonlartyla koordineli sekilde uygulanmasi gereken genel paydas anketleri
ve birimin kendi paydas anketlerinin planlanmasi ve uygulanmasindan, anket sonuglarinin degerlendirilerek islem
yapilmasindan sorumlu olmak,

Planlamasi ve uygulamasi yapilan anketlere yonelik paydaslarla toplantilar yapilarak bu toplanti sonuglarinin
degerlendirilerek yapilmasi gereken faaliyetlerin, kurumun GZTF ve Cevre Analizlerinin planlanmasindan sorumlu
olmak,

Birimde kalite glivence ¢er¢evesinde diizenli olarak tiim personele (akademik personel, idari, stirekli is¢i, s6zlesmeli
personel vb.) baslangig, yeterlilik, idame ve gorev yeri degisimi egitimlerinin yapilmasindan sorumlu olmak,

Ortadan kaldirilan risklerin kurumsal bilgi olarak kayit altina alinmasini saglamak,

Birimlerin temel faaliyet alanlar1 olan egitim-0gretim, arastirma, yonetim ve sosyal sorumluluk alanlarindaki
faaliyetlerin mevzuatlara uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligindan gelen duyurularin ilgili birimlere iletilmesi ile ilgili islemlerin kontroliini
saglamak,

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, YOK Mevzuati

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Yiiksekogretim Kalite Glivencesi Ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yo6netmeligi

Kalite Komisyonu Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesi

6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

124 sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda KHK

Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2024

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Onaylayan

Unvam Adi1 Soyad:

Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishasi Kalite Y6netim Birimine gonderilecektir.




Dokiiman Kodu KMY-14

KARACABEY MESLEK YUKSEOKULU gﬁffﬂsk_“ﬁhi 1-2-2024
KORUMA ve GUVENLIK GOVLISi GOREV i
TANIMI

Bu gorev tanimi formu; ]
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Birimi

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Gorev Alam

Kampiis igerisinde, hukuk kurallarina uygun talimatlar ve ilgili mevzuat gercevesinde, fiziki ve teknik imkanlart
kullanarak, can, mal giivenligi ve huzuru saglamak i¢in gézetim, denetim ve kontrol yapmak.

Daire Bagkani / Sube Miidiirii / Koruma ve Giivenlik Grup Amirlerine kars1 sorumludur.

Gorev ve
Sorumluluklar

Nobet noktalarinda bulunan talimatlar yerine getirmek ve ndbet sistemi planlamasina uygun ¢aligmak,

Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak,

Kampils i¢inin ve yakin ¢evresinin gozetim altinda tutmak,

Kampiis igerisine girig ve ¢ikiglarin kontrol ve takip etmek,

Ziyaretgiler ile ilgili kayit tutulmasi ve ziyaretcilerin giivenli sekilde ilgili personel ile goriigmesini saglamak,

Opgrencilerin giris ¢ikislar1 sirasinda kimlik kontroliinii yapmak,

Gorevine mani bir hal meydana gelmedikge gorev yerinin terk edilmemesi; karsilastigi sorunlari ve gorev yapmasini
engelleyen durumlari derhal giivenlik amirine bildirmek,

Acil/beklenmedik olaylara mevzuat ¢er¢evesinde miidahale etmek,

Sivil Savunma ¢alismalar1 kapsamindaki gérevlerini yerine getirmek,

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, ilgili yonetmelik ve yonergeler cercevesinde gorevin yerine
getirmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulagmaya engel olacak risklere kars1 gerekli 6nlemleri almak.

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu, YOK Mevzuati

4857 Sayili Is Kanunu ve Ilgili Yonetmelikler

5188 Sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve Ilgili Y6netmelikle

6331 Sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve Ilgili Yénetmelikler

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2024

Unvam Ad1 Soyada: Koruma ve Giivenlik Gorevlisi Imza:
Onaylayan
Unvam Ad1 Soyadi: Daire Bagkani imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishast Kalite Yonetim Birimine génderilecektir.




Dokiiman Kodu KMY-15

KARACABEY MESLEK YUKSEOKULU gﬁffﬂsk_“ﬁhi 1-2-2024
KALORIFERCI GOREV TANIMI i

Bu gorev tanimi formu; ]
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorev Ad1

Kaloriferci

Gorev Alam

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tiim faaliyetlerinin mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla kalorifer hizmetleri kapsamina giren isleri yapar.

Miidiire kars1 sorumludur.

Gorev ve
Sorumluluklar

Gorev alaninda bulunan isleri yapmak,

Isitma sistemlerinin takip etmek

Kazan ve briilérlerin bakim — onarim ve temizligini yapmak,

Kazan dairesinin tertip diizen ve temizligini yapmak,

Gorev alani ile ilgili talimat ve yonetmeliklerin takibini yapmak,

Sezon bitiminde idarece verilecek diger gorevleri yapmak

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere kars1 gerekli 6nlemleri almak.

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, YOK Mevzuat

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2024

Unvam Adi Soyadi:

Imza:

Onaylayan

Unvam Adi Soyadi:

Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 Kalite Y6netim Birimine gonderilecektir.




Dokiiman Kodu KMY-16

KARACABEY MESLEK YUKSEOKULU gﬁffﬂsk_“ﬁhi 1-2-2024
TEMIZLiK GOREVLISi GOREV TANIMI i

Bu gorev tanimi formu; ]
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorev Adi

Temizlik Gorevlisi

Gorev Alam

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; bagh oldugu birimin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla yiiksekokulun temizlik faaliyetlerini yiiriitiir.

MYO sekreterine kars1 sorumludur

Gorev ve
Sorumluluklar

Gorev alanindaki katlarin temizlik faaliyetinin yapmak,

Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak,

Gorev alanindaki 6zellikle tuvalet vb. 1slak alanlarin temizligini her giin yapmak,

Temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri ya da karsilasti§1 olumsuzluklar ilgililere bildirmek,

Gorev alaninda bulunan akademik ve idari personelin odalarinin hafta bir kez siipiiriiliip paspas etmek,

Kapali mekanlar i¢inde ve diginda ¢dplerin toplanmasi konusunda gerekli hassasiyeti gostermek,

Bina gevresinin temizlik ve diizenini saglamak,

Gorevli oldugu binanin tiim alanlarin1 periyodik araliklarla temizligini yapmak, ofislere girerken gizlilik ve giiven
esaslarina uymak,

Birim biinyesinde gorev yapilan herhangi bir birimde, biitiin i¢ donatilarin (derslik, oda, calisma alanlari,
laboratuvar, fuaye vb.) temizligini yapmak,

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

. Izin taleplerini, ayn1 gorevi yapan arkadaslari ile anlasarak, idarenin caligma sistemini aksatmayacak sekilde en
uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Gorev ve sorumluluklarinm yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere kars: gerekli Onlemleri almak.

Yetkili amirin verecegi diger gérevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, YOK Mevzuatt

4857 Sayili Is Kanunu

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2024

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Onaylayan

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishas1 Kalite Y6netim Birimine gonderilecektir.




Dokiiman Kodu KMY-17

KARACABEY MESLEK YUKSEOKULU gﬁffﬂsk_“ﬁhi 1-2-2024
BOLOGNA KOORDINATOR GOREV TANIMI > 7%

Bu gorev tanimi formu; )
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlart Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorev Ad1

Birim Bologna Siireci Temsilcisi

Gorev Alam

Birim Bologna Siireci Temsilcisi, Akademik Birimlerin Miidiir veya Miidiir Yardimcisini ifade eder.

Temsilcisi oldugu akademik birimde (Yiiksekokulu) Bologna siireci uygulamalarinin yerlesmesi ve sorunsuz
yiiriitiilmesinden sorumludur. Bologna Komisyonu (BK) Baskanina karsi sorumludur. BK tarafindan belirlenen
takvime uygun olarak ¢alismalarini planlar ve yiiriitiir. Birim Bologna Siireci Temsilcisi; BK, Boliim Baskanlari,
Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ile esgiidiimlii ¢aligir.

Gorev ve
Sorumluluklar

BK tarafindan diizenlenen toplanti, egitim, calistay vb. etkinliklerde birimini temsil etmek,

BK tarafindan alman kararlar konusunda Birim Ydneticileri ile Boliim/Program Bologna Siireci Temsilcilerini
bilgilendirmek,

Bologna Esgiidiim Komisyonu kararlarinin kendi birimlerinde etkin bir sekilde uygulanmasi i¢in planlamalar
yapmak ve uygulamalari takip etmek,

Yeni acilan/mevcut programlarin tanitim bilgileri ve ders igeriklerinin Ogrenci Bilgi Paketine girilip girilmedigini
kontrol etmek; tespit edilen eksiklikleri Boliim Bagkanlarina bildirmek,

Akreditasyon, tetkik ve denetleme gibi siireclerde ve talep edilen diger zamanlarda birim Ogrenci Bilgi Paketini
kontrol ederek BK'e sunmak {izere rapor hazirlamak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Amirlerince verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiiksekodgretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar: Bologna Komisyonu-BK Calisma Ilkeleri

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2024

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Onaylayan

Unvam Adi Soyadi:

imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishast Kalite Y6netim Birimine gonderilecektir.




