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1. GENEL GOREV TANIMLARI

1.1. MESLEK YUKSEKOKUL MUDURU GOREV TANIMI

1. GOREVE ILiSKIN BILGILER

1.1 Birimi : Soma Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Meslek Yiksekokul Muduru
1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Rektor

2. GOREVIN KAPSAMI

2.1 Yonetimi altinda bulunan Yiiksekokulda verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en st
diizeyde yliriitiilmesini saglamak icin gerekli is ve islemleri yiirtitmek.
3. GOREVLERI

3.1 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 2. Bolimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer
alan 6-16. Maddelere uymak.

3.2 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununda kendisine tanimlanmis gorevleri yapmak.

3.3 Meslek Yiiksekokulunda gorev yapan personellere, yiiriitiilen faaliyetlerin niteligiyle
uyumlu gorev ve yetki dagilimini yapar.

3.4 Meslek Yiksekokulu Kurullarina baskanlik etmek, Meslek Yiiksekokulu Kurullariin
kararlarin1 uygulamak ve Meslek Yiiksekokulu birimleri arasinda diizenli ¢alismay1
saglamak.

3.5 Meslek Yiiksekokulu 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile Rektorliige bildirmek,
Meslek Yiiksekokulu biitgesi ile ilgili dneriyi Meslek Yiiksekokulu yonetim kurulunun da
goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

3.6 Meslek Yiiksekokulu tiizel kisiligini temsil etmek, Meslek Yiiksekokulu vizyon, misyon ve
stratejisini belirleyerek gerceklestirilmesini takip etmek.

3.7 Egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

3.8 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamak.

3.9 Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

3.10 Harcama yetkilisi olarak harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik
ve yoOnetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasinin, 6deneklerin etkili, ekonomik ve
verimli kullanilmasmin ve Kanun c¢ercevesinde yapmalart gereken diger islemlerin
sorumlulugunu almak.

3.11 Meslek Yiiksekokul ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerekli giivenlik 6nlemlerini almak.

3.12 Meslek Yiiksekokulun birimleri lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

3.13 Meslek Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.
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3.14 Birime ait varliklarin, kaynaklarin ve tahsis edilen hizmetlerin; dogruluk, diriistliik ve
seffaflik ilkesiyle etkin ve verimli kullanilmasini, korunmasini saglamak, gozetlemek ve
denetlemek.

3.15 Tiim faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

4. YETKILERI

4.1 Gorev taniminda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisi,

4.2 Faaliyetlerin ger¢ceklesmesinde gerekli arag¢ ve gereci kullanma yetkisi,

4.3 MCBU Soma Meslek Yiiksekokulu’nu temsil etme yetkisi,

4.4 Imza yetkisi

4.5 Harcama Yetkilisi

4.6 Amiri oldugu yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,

5. SORUMLULUKLARI
5.1 Meslek Yiiksekokul Miidiirii, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Manisa Celal Bayar Universitesi Rektoriine
kars1 sorumludur.
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1.2 MESLEK YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCILARI GOREYV TANIMI

1. GOREVE ILiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi : Soma Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Meslek Yiiksekokul Mudiiri Yardimcisi
1.3 Bagli Bulundugu Unvan: Meslek Yiiksekokul Miidiirii

2. GOREVIN KAPSAMI

2.1 Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek i¢in c¢alismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemeler hususunda Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine yardimei1 olmak, yoklugunda yerine
vekalet etmek.

3. GOREVLERI:

3.1 Meslek Yiiksekokul Midiirtiniin verdigi gérevleri yapmak,

3.2 Akademik yar1 yi1l baginda haftalik ders programlarini yapmak,

3.3 Sorumlusu oldugu dersler ve uygulamali dersler i¢in Meslek Yiiksekokul Miidiirliigii’niin
talep ettigi raporlar1 ve dokiimanlar1 verme sorumlulugunda olmak,

3.4 Her yariy1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in ders degerlendirme formu sonuglarina
gore iyilestirme ¢alismalarin1 gergeklestirmek ve takip etmek,

3.5 Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevlerden sorumlu olmak,

3.6 Meslek Yiiksekokul Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek.

4. YETKILERI:

4.1 Gorev tanimlarinda yer alan gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisi,
4.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilme yetkisi,
4.3 MCBU Soma Meslek Yiiksekokulunu temsil yetkisi,
4.4 Imza yetkisi,
4.5 Amiri oldugu yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart igleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi.
5. SORUMLULUK:
5.1 Meslek Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokul Miidiiriine karsi
sorumludur.
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1.3 MESLEK YUKSEKOKUL BOLUM BASKANLARI GOREYV TANIMI

1. GOREVE ILISKIiN BILGILER

1.1 Birimi : Soma Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Meslek Yiiksekokul Boliim Baskani
1.3 Bagli Bulundugu Unvan: Meslek Yiiksekokul Midiirt

2. GOREVIN KAPSAMI:

2.1 Bolim Baskanlari, 6grencilerin dogal danmismanidir. Bu kapsamda danismanlik yapan
Ogretim elemanlarinin  karsilastiklart  sorunlarin  ¢6ziimiine yonelik calismalar yapar,
danismanlarla toplantilar diizenleyerek sistemin isler halde tutulmasmni saglar ve gerekli
denetimleri yapar; ilgili mevzuat degisikliklerini danigmanlara iletir. Danismanlar arasindaki
koordinasyon Boliim Baskanligi'nca saglanir (MCBU Onlisans ve Lisans Ogrenci Akademik
Danigsmanlik Yonergesi).

3. GOREVLERI:

3.1 Boliim kurullarina baskanlik etmek,

3.2 Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirlik Makamina yazili olarak rapor etmek,

3.3 Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

3.4 Boliimiin degerlendirme, kalite gelistirme ve iyilestirme c¢aligmalarini yiiriiterek, ilgili
raporlart Mudiirliige sunmak,

3.5 Ders kayitlarinin diizenli bir sekilde yapilabilmesi i¢in Danismanlar ile toplantilar yapmak,

3.6 Meslek Yiiksekokul Akademik Kurulu i¢in Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak ve
Miidiirliige rapor etmek,

3.7 Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

4. YETKILERI:

4.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢ceklestirme yetkisi,
4.2 Imza yetkisi

5. SORUMLULUK:

5.1 Boliim baskani, yukarida yazili olan gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur.
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1.4 MESLEK YUKSEKOKUL AKADEMIK DANISMANLIK GOREYV TANIMI

1.  GOREVE ILiSKIN BILGILER

1.1 Birimi ; Soma Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi X Meslek Yiiksekokul Akademik Danigsmani
1.3 Bagli Bulundugu Unvan: Meslek Yiiksekokul Miidiirii

2. GOREVIN KAPSAMI:

2.1 Danigsmani oldugu &grencilerin  egitim-6gretim  siireglerinin ilgili kanun, tiizik ve
yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yiiriitilmesi.

3. GOREVLERI:

3.1 Ogrencilere {iniversite yasamma uyum ve kendi egitim ogretimlerini planlayabilmeleri
konusunda yardimci olmak, akademik, sosyal ve kiiltiirel konularda yol gostermek, yasam
boyu 6grenme ve aragtirma aligkanligi kazandirmak, zihinsel, sosyal ve duygusal yonleriyle
ogrencinin kisiliginin bir biitiin olarak gelisebilmesi i¢in uygun ortamin hazirlanmasina
yardimci olmak (MCBU Onlisans ve Lisans Ogrenci Akademik Danigmanlik Y&nergesi),

3.2 Her yariy1l basinda akademik takvime bagli olarak 6grencilere, derse kayit (yeni kayit,
kayit yenileme) ve se¢gme (ders alma, ders ekleme ve ders birakma vb.) uygulamalarinda
yardimci olur (MCBU Onlisans ve Lisans Ogrenci Akademik Danismanlik Y6nergesi),

3.3 Mevzuatin veya mevzuatta meydana gelen degisikliklerin 6grenciye duyurulmasma ve
aciklanmasina yardimei olur (MCBU Onlisans ve Lisans Ogrenci Akademik Danismanlik
Y Onergesi),

3.4 Gorev yaptig1 boliimde izlenecek Ogretim plani, 6grenci kuliip ve topluluklari, bitirme
tezi/projesi, staj vb. konularda dgrenciyi bilgilendirir (MCBU Onlisans ve Lisans Ogrenci
Akademik Danismanlik Yonergesi),

3.5 Degisim programlan, yurt dis1 olanaklari, burslar ve Isletmede Mesleki Egitim konularinda
ogrencileri bilgilendirir ve ilgili birim komisyonlarina ydnlendirir (MCBU Onlisans ve
Lisans Ogrenci Akademik Danismanlik Y&nergesi),

3.6 Danigsman, Ogrencilere akademik basarilarina, kisisel ve sosyal gelisimlerine katkida
bulunacak bicimde yol gosterir, dgrencideki gelismeleri izler (MCBU Onlisans ve Lisans
Ogrenci Akademik Danismanlik Y &nergesi),

3.7 Danigmanlar, danismanlik sisteminin daha etkin ¢alismasi i¢in gerekli gordiikleri onerilerini
ilgili akademik birim yoneticilerine iletirler (MCBU Onlisans ve Lisans Ogrenci Akademik
Danigmanlik Y6nergesi),

3.8 Sorumlu oldugu 6grencilerle toplu olarak ve/veya bireysel olarak yiiz yiize ve/veya online
ortamda goriislir. Gorlismelerle ilgili gorligme giin, saat bilgileri ile goriisiilen konulara
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iliskin notlar1 rapor haline getirerek arsivler (MCBU Onlisans ve Lisans Ogrenci Akademik
Danismanlik Yonergesi),

3.9 Gerekli durumlarda 6zel sorunu olan Ogrencileri Bolim Bagkanligi'na veya Miidiirliige
yonlendirir (MCBU Onlisans ve Lisans Ogrenci Akademik Danismanlik Y &nergesi),

3.10 Damsman, her yariyil basinda, haftada en az iki saati sadece “Ogrenci Akademik
Danismanlik Saati” olarak belirler, akademik birim web sayfasinda 6grencilere duyurur
(MCBU Onlisans ve Lisans Ogrenci Akademik Danismanlik Yo6nergesi),

3.11 Ogrencinin mezuniyet veya ilisik kesilmesi durumunda 6grenci dosyast Boliim
Baskanhig aracihigiyla ilgili Ogrenci Isleri birimine teslim edilir (MCBU Onlisans ve
Lisans Ogrenci Akademik Danismanlik Y6nergesi),

3.12 Danigman, herhangi bir nedenle iiniversiteden ayrildiginda, 6grenci dosyalarint Boliim
Bagkanhig1 aracihigiyla ilgili Ogrenci Isleri birimine teslim edilir (MCBU Onlisans ve
Lisans Ogrenci Akademik Danismanlik Y 6nergesi),

3.13 Danigmanhigin etkin bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in, her birim kendi belirleyecegi
esaslara gore dgrenci izleme dosyasi tutar (MCBU Onlisans ve Lisans Ogrenci Akademik
Danismanlik Yonergesi),

3.14 Danigmanlikla ilgili yazili ve dijital her evrak 5 yil siire ile saklanir ve sonrasinda imha
edilir (MCBU Onlisans ve Lisans Ogrenci Akademik Danigmanlik Y6nergesi),

3.15 Danigmani oldugu 6grencilerin ihtiya¢ duydugu cihaz ve malzemelerin saglanmasi
amaci ile gerekli girisimleri yapmak,

3.16  Danigmani oldugu 6grencilerin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak,

3.17 Damigmanlik Toplantilarinin raporlarinit MY O Miidiirliik Makamina iletmek.

4. SORUMLULUK:

4.1 Akademik danisman olarak gorevlendirilen Ogretim elemanlari, Ogrencilere mezun
oluncaya kadar akademik danigsmanlik yapmakla ytikiimliidiir.
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1.5 MESLEK YUKSEKOKUL SEKRETERIi GOREV TANIMI

1. GOREVE iLiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi : Soma Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Meslek Yiiksekokul Sekreteri
1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Meslek Yiiksekokul Miidiirii

2. GOREVIN KAPSAMI

2.1 Yiiksekokulun idari, teknik ve destek birimlerinin isleyisinin amaca uygun olarak
yiriitiilmesi i¢in gerekli isleri yapmak.

3. GOREVLERI, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

3.1 Idari, Teknik ve Yardimci Hizmetler Personeli Arasinda s Béliimiinii, denetimini ve

gozetimi Saglamak,

3.2 Gizli Yazilarin Yazilmasi, Arsivlenmesi ve ifsa Edilmemesinin Saglanmasi,

3.3 Giivenlik Biriminin Isleyisi,

3.4 KAYSIS Sistemine Vekalet ve Gorev Degisikligi Veri Girisi Islemleri,

3.5 CIMER Yazismalari,

3.6 Gergeklestirme Gorevlisi Islemleri,

3.7 Kurul Kararlarinin Giindemlerini Hazirlamak, Alinan Kararlar1 Yazdirmak, ilgili Personele
Dagitilmasini ve Arsivlenmesini Saglamak,

3.8 Miidiirlige Gelen Kurum i¢i ve Kurum dis1 Yazilarin Cevaplandirilmast i¢in Gerekli
Islemleri Yapmak,

3.9 Akademik Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul
Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak ve ilgililere duyurmak, Ilgili Kurullarin
Raportorliigiinii yapmak, Karar ve tutanaklarini hazirlamak,

3.10 Meslek Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak;
gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

3.11 Meslek Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar: takip etmek,

3.12 Idari personelin gorev ve islerini denetlemek, sicil islemlerini yiiriitmek, o6zliik
dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak,

3.13 Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarimi takip ederek yasal prosediirleri
uygulamak,
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3.14 Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek ve is akisini takip
etmek,

3.15 Meslek Yiiksekokulunun ihtiyaglarini gerekgeleri ile Midiirlige bildirmek,

3.16 idari personelin mesai saatlerine giris-¢ikislarini yazili bir uygulamayla takip etmek,

3.17 Ogrenci ve personel yemekhanesinde ¢ikan yemeklerin sartnameye uygunlugunu takip
etmek,

3.18 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
gorev alaninda yer alan diger isleri yapmak,

3.19 Microsoft Teams Online Kayit Kiitliphanesi, kalite kapsaminda kullanilmasi gereken
dokiiman ve belgelerin toplanilmasi ve paylasilmasi,

3.20 Kalite Yonetim Sistemi, i¢ Tetkik Calismalari, Proses Yonetimi

3.21 Birim Belge Yoneticisi- Saklanmasina Liizum Goériilmeyen Belgelere Iliskin Imha
Islemler

3.22 MYO Miidiirliigii’niin Verecegi Diger Isleri Yapmak.
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1.6 MESLEK YUKSEKOKUL OZEL KALEM GOREV TANIMI

1. GOREVE ILiSKIiN BiLGILER

1.1 Birimi : Soma Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Meslek Yiiksekokul Ozel Kalemi
1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Meslek Yiiksekokul Miidiirii

2. GOREVIN KAPSAMI

2.1 Miidiirlik Makaminin, Meslek Yiiksekokulu i¢i ve digi gorlisme randevulart ve
iletisimini saglamak.

3. GOREVLERI, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

3.1 Santral,

3.2 Basinda Cikan Yazilarin Takibi ve Arsivlenmesi,

3.3 Mezuniyet Islemlerinin Takibi (Davetler, Tebrikler, Mesajlar),

3.4 Sivil Savunma Planlarmin Hazirlanmas1 ve Giincellenmesi Islemleri,

3.5 Yeni Kuliip Kurma ve Giincelleme Islemleri,

3.6 Microsoft Teams Online Kayit Kiitliphanesi, kalite kapsaminda kullanilmasi gereken
dokiiman ve belgelerin toplanilmasi ve paylasilmasi,

3.7 Ogrenci Isleri (Kayittan Mezuniyete)

3.8 Idarece Verilen Diger Gérevleri Yapmak.
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1.7 MESLEK YUKSEKOKUL EVRAK KAYIT BiRiMi GOREV TANIMI

1. GOREVE ILiSKIiN BiLGILER

1.1 Birimi ; Soma Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Meslek Yiiksekokul Evrak Kayit Birimi
1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Meslek Yiiksekokul Miidiirii

2. GOREVIN KAPSAMI

2.1 Birime gelen ve giden evraklarin akiginin hizli ve dogru bir sekilde gergeklesmesi
icin gerekli is ve islemleri yapmak.

3. GOREVLERI, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

3.1 EBYS Birim Yetkilisi

3.2 EBYS Gelen-Giden Evrak Girisi ve Dosyalanmasi ve Ilgili Birime Sunulmasi

3.3 Gelen ve Giden Yazilarin ve Postalarin Takibi

3.4 Bolim Yazigmalariin Takibi ve Dosyalanmasi

3.5 Ogrenci Burs Basvurularmin ilan1 ve Takibi (KYK, TESYEYV, TEV, VAKIF)

3.6 Birim Kalite Komisyonu Islemleri

3.7 s Saghg ve Giivenligi Islemleri

3.8 Akademik Komisyonlarin Raportorliigliniin Yapilmasi

3.9 Akademik Tesvik Odenegi Basvuru ve Degerlendirme Islemlerinin Takibi

3.10 Dergi Yazigmalar: ve Basiminin Takibi

3.11 Ogrenci Temsilci Segimi Islemlerinin Takibi ve Yazismalari

3.12 Teknik Gezilerin Takibi ve Yazigmalari

3.13 Gizli Yazilarin Yazilmasi, Takibi ve Ifsa Edilmemesinin Saglanmasi

3.14 Microsoft Teams Online Kayit Kiitiiphanesi, kalite kapsaminda kullanilmasi1 gereken
dokiiman ve belgelerin toplanilmasi ve paylasilmasi

3.15 Kalite Yonetim Sistemi, I¢ Tetkik Calismalar1, Proses Y&netimi

3.16 Idarece Verilen Diger sleri Yapmak
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1.8 MESLEK YUKSEKOKUL IDARI VE MALI iSLER BIRIMi GOREV TANIMI

1. GOREVE iLiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi : Soma Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Meslek Yiiksekokul Idari ve Mali isler Birimi
1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Meslek Yiiksekokul Miidiirii

2. GOREVIN KAPSAMI

2.1 Birimde c¢alisan personellerin Mali ve Sosyal Haklari ile birimin mal ve hizmet alimi,
tasinir kayitlarinin tutulmasi ve muhafaza edilmesi is ve islemlerini yapmak.

3. GOREVLERI, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

3.1 Ambar — Ayniyat Malzeme ve Is Takibi

3.2 Mutemetlik (Maas, Ek ders, Giyecek Yardimi, Yolluk vs.)

3.3 SGK Giris-Cikis Islemleri (Personel)

3.4 Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi

3.5 31 ve 40 A Gérevlendirme Islemlerinin Takibi

3.6 Personel Bilgi Sistemine Veri Giriglerinin Yapilmasi

3.7 Akademik ve Idari Personel Disiplin Islemleri

3.8 Tasimnir Kayit Yetkilisi islemleri

3.9 Cari ve Déner Sermaye Biitgesi Islemleri

3.10 Universitemiz strateji bilgi sistemine kurumsal performans (stratejik planda yer alan
performans gostergeleri, diger istatistiki bilgiler), i¢ kontrol, kalite 6z degerlendirme ve risk
yonetimi basliklar1 kapsaminda veri girisi

3.11 Siirekli Isci, Kismi Zamanli Ogrenci, Giivenlik ve yemekhane Puantaj Islemleri

3.12 Burs Bagvurulari (Yemekhane, kismi zamanli, MCBU Vakfi vs.)

3.13 Meslek Yiiksekokul Elektrik, Su ve BIS vs. Faturalarinin Kesimi

3.14 Personel (Ozliik Haklar1 Takibi, Yazismalar, saglik raporlari, izin islemleri, oryantasyon
islemi vb.)

3.15 Siirekli Isci ve Ogrencilerin Aylik Puantajlarinin Hazirlanmasi

3.16 Yaurtigi, Yurtdisi ve Siirekli Gorev Yolluklarinin Yapilmasi

3.17 Satin alma Islemleri (Yaklagik Maliyet, Piyasa Arastirma Tutanagi, Harcama Talimati,
Teklif Belgesi, Dogrudan Temin Limitine Gére islemler, Odeme Emri Belgesi, TIF, EKAP
Islemleri, Thale Siireci)

3.18 Personel Arsivinin Diizeni

3.19 idari ve Mali Isler Arsivinin Diizeni
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3.20 KAYSIS Sistemine Vekalet ve Gorev Degisikligi Veri Girisi Islemleri

3.21 Akademik Calismalarin Takibi ve Kayit Altina Alinmasi

3.22 Gorev Siiresi Takibi (Ogr.Elemani, Béliim Bask.Komisyon,Kurullar)

3.23 Gorevlendirme Yapilan Personel Islemleri (birim i¢i veya dis1, siirekli veya gecici
gorevlendirilmeler)

3.24 Personellerin kidem terfilerini, izinlerini, sicil ve mal bildirimlerini, gorev baslayis ve
Gorevden ayrilis ve diger istenilen bilgileri Personel Daire Bagkanligina bildirmek,

3.25 Yemekhane islemleri (Ay bazinda ilgili evraklarin gonderimi, yazismalar vs.)

3.26 izinlerin Takibi ve Sisteme Islenmesi,

3.27 lIdarece Verilen Diger Isleri Yapmak
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1.9 MESLEK YUKSEKOKUL TEKNIK SEVIS BiRIMi GOREV TANIMI

1. GOREVE iLiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi : Soma Meslek Yiksekokulu
1.2 Gorevin Ad1 : Meslek Yiiksekokul Teknik Servis Birimi
1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Meslek Yiiksekokul Miidiirii

2. GOREVIN KAPSAMI

2.1 Birimin binalar1 ile birimde bulunan makine ve aletlerin bakimi ve onarimu ile ilgili
isve islemleri yapmak.

3.GOREVLERI, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

3.1 Jenerator, Elektrik Panolar1 ve Aydinlatma Sistemleri Periyodik Bakimi ve Takibi

3.2 Elektrik,Su ,Telefon,Kalorifer,internet  vb. Tesisatlarinin, Kap1 ve Pencere Ariza ve
Bakimi

3.3 Kompanzasyon Sisteminin Kontrolii ve Takibi

3.4 Isletmede Mesleki Egitim SGK Giris-Cikis Islemleri

3.5 ISG Periyodik Malzeme Bakim Takibinin Yapilmas1

3.6 Teknik Birim Sorumlulugu

3.7 Isletmede Mesleki Egitim Sorumlulugu ve Yazismalari

3.8 Yeralt1 Egitim Ocagi Sorumlulugu

3.9 Bakim Onarim Raporlarinin Hazirlanmasi ve Amirlere Sunulmasi

3.10 Destek Hizmetleri Sorumlulugu

3.11 Birim Isletmede Mesleki Egitim Takip Komisyonu (ISTAK) Islemleri

3.12 Sivil Savunma Planlarinin Hazirlanmasi ve Giincellenmesinin Yapilmasi

3.13 Kurul Kararlar1 Yazimi ve Arsivlenmesi

3.14 SGK e-bildirge Islemleri

3.15 Bilgisayar-Biyomedikal Laboratuvarlarin Diizeninin Takibi

3.16 Hidrolik Pnomatik Lab.-PLC Laboratuvariin Diizeninin Takibi

3.17 Sifir Atik Islemleri

3.18 Meslek Yiiksekokulumuz hizmetinde kullanilan arag/gere¢ ve tesisatlarin montaj,
kurulum, bakim ve onarimini yapmak

3.19 Atolye Malzemelerinin Zimmeti

3.20 Mekanik Atdlyenin Diizeni Bakimi ve Takibi

3.21 Robot Atdlyesinin Diizeni Bakimi ve Takibi

3.22 Idarece Verilen Diger Isleri Yapmak
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1.10 MESLEK YUKSEKOKUL OGRENCI iSLERi BIRIMi GOREV TANIMI

1. GOREVE ILiSKIN BILGILER

1.1 Birimi ; Soma Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gérevin Ad : Meslek Yiiksekokul Ogrenci Isleri Birimi
1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Meslek Yiiksekokul Miidiirii

2. GOREVIN KAPSAMI

2.1 Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

3.GOREVLERI, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

3.1 Ogrenci Isleri Sorumlusu (Kayittan Mezuniyete; ilk Kayit, Kayit Yenileme Tarihleri ve
Kontenjanlarm Duyuru islemleri, Askerlik Islemleri, Ogrenci Arsivi Islemleri, Ogrenci
Isleri Biriminin Faaliyetlerinin Uygunluk Kontrolii)

3.2 Ogrenci Intibak Islemleri

3.3 Egitim Katalogu Islemleri

3.4 Smav Evraklarinin Arsivlenmesi

3.5 Harg Islemleri

3.6  Ogrenci Isleri Yazismalari

3.7 Yatay Gegis Islemleri

3.8 Mezuniyet ve Diploma Islemleri

3.9 Ogrenci Isleri ve Staj Arsivinin Diizeni

3.10 Ek Smav Islemleri

3.11 Yaniyil Hazirlik Islemleri (Ders agma, Ders Programi vs.)

3.12 AfKanunu islemleri

3.13 Ilisik Kesme Islemleri

3.14 Ogrenci Disiplin Islemleri

3.15 Cift Anadal Programi Islemleri

3.16 Ogretim Plan1 Islemleri

3.17 Birim Arsiv Personeli-Saklanmasina Liizum Goriilmeyen Belgelere iliskin imha

Islemleri
3.18 Ogrenime Ara verme Islemleri
3.19 Idarece Verilen Diger Isleri Yapmak
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1.11 MESLEK YUKSEKOKUL KUTUPHANE BiRiIMi GOREV TANIMI

1. GOREVE iLiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi
1.2 Gorevin Adi
1.3 Bagli Bulundugu Unvan

Soma Meslek Yiiksekokulu

2. GOREVIN KAPSAMI

Meslek Yiiksekokul Kiitiiphane Birimi
Meslek Yiiksekokul Miidiirii

2.1 Birim kiitiphanesinde bulunan kiitiiphane materyallerinin kaydi, korunmasi, kullanima
verilmesi ve geri alinmasi islemleri ile 6grencilerin tiyelikleri ile ilgili islemleri yapmak.

3.GOREVLERI, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

3.1 Kiitiiphane Hizmetleri (Kayit ve Siniflandirma, Odiing verme, Uzatma ve Geri Alma
Islemi, Uyelik Islemleri, Siiresi Iginde Geri Verilmeyen Materyallerin Takibi vs.),

3.2 Kiitiiphaneye ait alanlarin (okuma salonu vs.) denetim ve gozetimini yapmak, bu alanlarin
temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

3.3 Yemekhane Islemleri (Ay bazinda ilgili evraklari génderimi, yazismalar vs.)

3.4 Idarece Verilen Diger Isleri Yapmak
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1.12 MESLEK YUKSEKOKUL DESTEK HiZMETLERI BIRiMi GOREV TANIMI

1. GOREVE ILISKIN BILGILER

1.1 Birimi : Soma Meslek Yiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Meslek Yiiksekokul Destek Hizmetleri Birimi
1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Meslek Yiiksekokul Miidiirii

2. GOREVIN KAPSAMI

2.1 Yiiksekokul agik ve kapali alanlarimin temizligi, bahge diizeni, bahge igerisindeki
bitkilerin bakimi, ariza ve bakimlarda teknik servis gorevlisine yardimci olmak.

3.GOREVLERI, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

3.1 Danigsma Hizmetleri,

3.2  Biirolar Arasi1 Evrak Teslimi,

3.3 Gonderilen Posta ve Kargo Islemleri,

3.4  Yemekhane Gérevlisi Islemleri (Rezervasyon Islemleri, Yemek Takibi, Yemekhane
Diizeni vs.),

3.5  Temizlik Malzeme Deposu Malzeme Giris —Cikis Islemlerinin Takibi,

3.6  Kapali alanlardaki tiim biiro, sinif, laboratuar, atlye, tuvaletler, konferans ve seminer
salonlarinin temizligini yapmak, egitim- 6gretime hazir halde bulundurmak,

3.7 Bahge Isleri (Temizlik, Bitkilerin Bakimi, Cim Bigme-Budama- Sulama-Boyama ve
Tasima Islemleri),

3.8  Bahge Malzemesi Sorumlulugu,

3.9  Sorumlusu oldugu malzeme ve sorumluluk alanindaki agik ve kapali alanlar1 korumak,

3.10 Cay ocag1 Sorumlusu ve Cay Servisi,

3.11 Idari Bina Temizliginin Yapilmasi,

3.12 Sorumlusu oldugu malzeme ve sorumluluk alanindaki agik ve kapali alanlar1 korumak,

3.13 Idarece Verilen Diger Isleri Yapmak
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1.13 MESLEK YUKSEKOKUL GUVENLIK BIRiMi GOREV TANIMI

1. GOREVE iLiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi : Soma Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Meslek Yiiksekokul Giivenlik Birimi
1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Meslek Yiiksekokul Miidiirii

2. GOREVIN KAPSAMI

2.1 Gorev alanindaki koruma ve giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesine iligkin is ve
islemleri yapmak.

3.GOREVLERI, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

3.1 Gorev yerini mazeretsiz olarak terk etmemek, karsilastigi sorunlari ve goreve engel
durumlar1 amirine bildirmek,

3.2 Hizmet alanlarma girmek isteyenlerin; gerekli gilivenlik dnlemini aldiktan sonra, kimlik
kontroliinii yaparak kapidan gecisini saglamak,

3.3 Gorevlendirildigi hizmet alaninin giivenligini saglamak, Talimatlar1 Yerine Getirmek,

3.4 Nobet ¢izelgesine uygun olarak nobet yerine gelmek ve Giivenlik Amirinin bilgisi diginda
nobet degisikligi yapmamak, nobet defteri, ziyaretci defteri gibi evraklari ilgili mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda tutmak,

3.5 Binalarin tiim giriglerinde ve ¢ikislarinda gerekli denetim ve kontrolleri yapmak,

3.6 Hizmet alanina igeriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirli hirsizlik, sabotaj ve
benzeri eyleme karsi dikkatli olmak. Gorev alanmi igerisinde islenecek olan suclari, genel
kolluk kuvvetlerine iletilmek {izere amirlerine bildirmek, genel kolluk kuvvetlerinin
gelisine kadar stliphelilerin yakalanmasi ve sug¢ delillerinin korunmas i¢in gerekli tedbirler
almak ve Tutanaklar1 Diizenlemek,

3.7 Ogrencilerin ve ziyaretcilerin giivenlik kurallarina uymalarini temin etmek,

3.8 Hizmet alanm1 gevresinde diizenli devriye hizmeti yaparak, maddi ve manevi kayiplara yol
acilabilecek durumlar1 amirlerine iletmek,

3.9 Hizmet alanlarin1 diizenli araliklarla dolagirken gereksiz olarak yanan lambalar1 sondiirmek,
kap1 ve pencereleri kapatmak,

3.10 Ogrenci, 6gretim elemani ve idari personeli ziyarete gelenlere ilgilileri bilgilendirip yol
gostermek,

3.11 Meslek Yiiksekokul binasmin Oniine veya g¢evresine park eden araglart denetlemek,
Meslek Yiiksekokul yolu iizerinde uygunsuz ara¢ park edenleri uyarmak, Gorev Alanina
Giren ve Cikan Araglarin Denetimini Yapmak,

3.12 Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, teghizat ve esyalarin her zaman ¢alisir vaziyette
olmasin1 saglamak,
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3.13 Terk edilmis ve bulunmus esyalart emanete almak, eger siipheli bir durum var ise

amirine ve emniyet gii¢lerine ivedi bilgi vermek,

3.14 Gerektiginde 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun 7’nci maddesi ile

verilmis yetkileri kullanmak,
3.15 idarece Verilen Diger Isleri Yapmak




