SEBINKARAHISAR SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU PERSONELI GOREV

TANIMLARI

SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLIMLER MESLEK

T.C.
GIRESUN UNIiVERSITESI

YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

YUKSEKOKUL
Géorevi: YUKSEKOKUL MUDURU

A- SORUMLULUKLAR

01- Yiksekokul Kurullarina baskanlik etmek, Yiiksekokul Kurullarimin kararlarini
uygulamak ve Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak.

02- Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokul genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektore rapor vermek.

03- Yiksekokul 6denek ve kadro ihtiyaglarimi gerekgesi ile birlikte rektorliige
bildirmek, Yiiksekokul biitcesi ile ilgili Oneriyi Yiiksekokul yonetim
kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektdrliige sunmak.

04- Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve
denetim gorevini yapmak,

05- Yiksekokul ve bagli birimlerinin egitim-6gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesini planlamak.

06- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

07- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglanmak.

08- Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

09- Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol
edilmesini ve sonuglarinin alinmasini saglamak.

B- Harcama Yetkisi ve Yetkilisi

01- Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun,
tizilk ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin
etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu Kanun g¢ercevesinde
yapmalari gereken diger islemlerden sorumludur.

Biit¢eyle 0denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist ydneticisi
harcama yetkilisidir.

02- Harcama yetkilileri biitgede ongoériilen 6denekleri kadar, 6denek gonderme
belgesiyle, odenek verilen harcama yetkilileri ise tahsis edilen 6denek
tutarinda harcama yapabilir.

03- Biitgelerden harcama yapilabilmesi, harcama yetkilisinin harcama talimati
vermesiyle miimkiindiir. Harcama talimatlarinda hizmet gerekgesi, yapilacak
isin konusu ve tutari, siiresi, kullanilabilir 6denegi, gerceklestirme usulii ile
gerceklestirmeyle gorevli olanlara iliskin bilgiler yer alir.

C- Diger gorev ve sorumluluklar

01- Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak.

02- Tasarruf ilk elerine uygun hareket etmek.

03- Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak.

04- Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve

iglemleri yapmak.
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YUKSEKOKUL
Gorevi: MUDUR YARDIMCILARI
A- SORUMLULUKLAR
01- Yiiksekokul Midiiriiniin verdigi gérevleri yapar.
02- Yiiksekokul Miidiirii yiiksekokulda bulunmadig1 zaman ona vekalet eder.
03- Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak
04- Basin ve Halkla iliskilerin yiiriitiilmesinde Yiiksekokul Sekreterine yardime1
olmak
05- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak
06- Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak
07- Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Yiiksekokul Miidiirii ve

Sekreterine yardimci olmak
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YUKSEKOKUL
Gorevi: YUKSEKOKUL SEKRETERI

A- SORUMLULUKLAR

01- Yiiksekokulun idari personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim goérevini yapmak

02- Kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

03- Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

04- Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak.
Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik

05- gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak.

06- Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarim1 Yiiksekokul 'a
bagli birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek.

07- Yiiksekokul idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul
Miidiiriine 6neride bulunmak.

08- Basin ve halkla {liskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

09- Yiiksekokul yazigsmalarini yiiriitmek.

10- Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren iglerini diizenlemek.

11- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

12- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

13- Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in yardimei olmak.

14- Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine kars1 birinci derecede sorumludur.

C- Diger gorev ve sorumluluklar

01- Goreviyle ilgili evrak, egya arag¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

02- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

03- Kullanmakta oldugu arag¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak,

04- Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,
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YUKSEKOKUL
Gorevi: BOLUM BASKANI
A- SORUMLULUKLAR
01- 2547 sayili Akademik Personel kanununun ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen
gorevleri yapmak
02- Yiiksekokul Kuruluna iiyelik yapmak
03- Programlarla ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitilmesini saglamak
04- Programlarin kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak
05- Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarmi izlemek ve denetlemek
06- Boliimiin misyonu ve vizyonunun gergeklestirilmesini saglamak
07- Prosediirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek
08- Gorevinde bulunmadig1 zaman yerine vekil birakmak
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YUKSEKOKUL
Gorevi: OGRETIM ELEMANI

& SORUMLULUKLAR

01- 2547 sayili Akademik Personel kanununun ilgili akademik teskilat yasasinda
belirtilen gérevleri yapmak

02- Mevcut potansiyelin tiimiinii kullanarak i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani
amaglarina ulasmaya ¢aligmak

03- I¢ Kontrol Standartlart Eylem Planinin uygulama alaninda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek

04- Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlarda stirekli kalite iyilestirme
calismalari1 yapmak

05- Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in B6liim Bagkanligi’nin talep
ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 sunmak

06- Her yarryil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grencilerden geri besleme
(feedback) almak ve sonuglara gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak

07- Derslerin 14 haftalik uygulama programlarini ve yararlanilacak kaynaklar1 her
donem basi ilan etmek

08- Sorumlusu oldugu derslerin icerikleri ve laboratuarlarin kullaniminda
yapilacak degisikler icin Boliim Bagkanligina dneri getirmek

09- Danismanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis tilke
idealine sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.
Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel

10- donanimini gelistirme; ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve
diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma,
topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.

11- Yiiksekokul Miidiirii ve Boliim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.
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YUKSEKOKUL
Gorevi: BOLUM SEKRETERI
A- SORUMLULUKLAR
o1 Ogretim elemanlarinin ~ derslere gore dagilimi ve derslerin  6gretim
i elemanlarma gore dagilimi tablolarini hazirlamak.
02- Ders programi ve ders tebligatlarini hazirlayip dagilmasini saglamak.
03- Sorumlusu oldugu cihazlarin bakim ve onarimini yaptirmak.
04- Boliimdeki yazigmalar1 yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak.
05- Atolye ve dersliklerin dagilimryla ilgili ¢izelgeleri diizenlemek.
06- Vize-Final sinav programlarim hazirlamak ve tebligatlarin1 hazirlayip
dagilimini saglamak.
07- Sinav koordinatoérliigli yapmak.
08- Boliim Bagskani tarafindan verilen gorevleri titizlikle yerine getirmek
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YUKSEKOKUL
Gorevi: OGRENCI iSLERI

A- SORUMLULUKLAR

01- Yeni dgrencilerin kayitlarini yapar.

02- Donemlik basari oranlarini listeler.

03- Ikinci dgretim dgrencilerinden % 10’a girenleri tespit eder.

04- Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularmi cevaplandirir ve ilgili birimlere
yoOnlendirir.

05- YOK ’ten gelen O1 formlarini doldurur.

06- Gerektiginde dgrenci islemleri i¢in kurum icindeki diger birimlerle iletigim
kurar.

07- Ogrencilerle ilgili tiim evraklar1 5 yil siiresince arsivler.

08- Servis dersleri igin yapilan muafiyet sinav sonuglarinin ilanini yapar ve bu
sonuglar ile ilgili gerekli iglemleri yiiriitiir.

09- Ogrengilerin kgylt dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme taleplerine
iligkin iglemleri yiiriitiir.

10- Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapar.

11- Katki pay1 kredisi listelerini ilan eder ve dosyalar.

12- Ogrenci belgesi, transkript vb belgeleri hazirlar.

13- Basbakanlik bursu alan dgrencilerin basari durumlarmni ilgili birime bildirir.

14- Id(rleddi ve Yurtlar Kurumu’ndan gelen listeleri inceleyerek, ilgili yerleri

olaurur.
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YUKSEKOKUL
Gorevi: PERSONEL BUROSU
A- SORUMLULUKLAR
01- Yiiksekokul kurullarinin toplant:1 zabitlarini yazar ve arsivler
02- Personelden gelen dilekgeleri kabul eder ve yiiksekokul sekreterini
bilgilendirir.
03- Yiiksekokul Akademik ve Idari personelin kidem yillarini diizenler ve
Muhasebe Birimine ¢ikartir.
04- Yiiksekokul Akademik personelinin gérev uzatimini hazirlar ve takip eder.
05- Yiiksekokul Akademik ve Idari personelin yillik izinlerini hazirlar ve takip
eder.
06- Yiiksekokul sekreterinin yonlendirdigi kurum i¢i ve kurum digt yazigmalari

hazirlar ve takip eder.
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YUKSEKOKUL
Gorevi: TAHAKKUK - MUHASEBE
A- SORUMLULUKLAR
01- Akademik personelin ek ders islemlerini ve 6demelerini yapar.
02- Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklart ile siirekli gorev

yolluklarini igin gerekli iglemleri hazirlar.

03- Yiiksekokul biit¢e hazirliklarini yapar.

Yiiksekokulun ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi igin gerekli

04-
calismalar yapar.

05- Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.

06- Akademik personelin maas ve terfi cetvellerini hazirlar.

07- Idari personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve 6deme evraklarmi hazirlar.

08- Elektrik, su, telefon, dogalgaz vb faturalarin 6deme hazirligini yapar.

09- Akademik ve idari personelle ilgili 6zliik, terfi, kesinti ve her tiirlii yazigma
islemlerini yapar.

10- Mevcut potansiyelin tiimiinii kullanarak i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani
amagclarina ulagmaya ¢aligmak

11- I¢ Kontrol Standartlart Eylem Plan1 uygulama alaninda belirtilen faaliyetleri

yerine getirmek
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YUKSEKOKUL
Gorevi: AYNIYAT - TASINIR KAYIT KONTROL YETKILiSi
A- SORUMLULUKLAR
01- Tasinir Mal Yonetmeligine gore islem yapmak.
02- Tasinir mal kayit kontrol iglemlerini yapar.
03- Depodaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol islemlerini yapar.
04- Tasmir Islem Fisi kesmek.
05- Ambar kaydi tutmak.
06- 3 ayda Giresun Universitesi Rektorliigii Strateji Daire Baskanligina Tiiketim

Malzemeleri Cikis Raporunu gonderir.




