
Doküman No GT- 12

Yüİürlüğe cir. Tar. 20ll l 12025

Revizyon No 00

Revizyon Tarihia

v

NECMETTiN ERBAKAN Üııivpnsirnsİ
Meram MYO

özel kalem sekreteri Görev Tanımı
savfa No

Birim Adı Meram MYO.

Görev unvanı özel kalem sekreteri

ust yönetici /

yöneticileri Müdür/ yüksekokul sekreteri, Müdür yardımclları

Astlarl Yok

Görev Devri Görev Karşılığı (Yok)

Necmettin Erbakan Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun
olarak: Meslek yüksekokluınuzun gerekli ıüm faaliyetlerinin yürütiilmesi amacıyla
yüksekokul Müdürünün görüşme ve kabulleri ile diğer işlerini yürütür. Diğer yöneticilerin
taleplerini yerine getirir

Temel Görev ve
sorumlulukları

l. Müdürün, görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütiir.

2.Müdürün özel ve resmi haberleşmelerini yerine getirir.

3.Müdürün özel haberleşme ve gizlilik taşıyan yazışma işlerini yürütiir.

4. Müdürün kurum içi ve kurum dışı randevularını düzenler.

5. Müdürün özel ve kurumsa| dosyalarını tutar ve arşivler.

6. Müdürün görevlendirmelerinde görevden ayrılma, göreve başlama yazışmalarını takip
eder ve yolculuk ile konaklama için rezervasyonlarınI yapar.

7. Dini ve Milli bayramlarda Müdürün tebrik mesajlannı hazırlar ve dağıtımını sağlar.

8. Kurumsal Telefon numarası ile sosyal medya sorumlusu olarak görev yapar.

9. Açılış ve mezuniyet törenIerinde programIarı hazırlar.

10. Birimlerde görev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazırlar ve güncel
tutulmasını sağlar.

ll. Mildürlüğün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapaı.

12. Görev alanı ve çalışma ortamında İSG'ne yönelik tedbir ve kurallara uyar.

13. Birim/Görev değişikliği durumunda'Görev Devri Formu' nu hazırlayarak Personel
Birimine teslim eder.

14. Görev alanıyla ilgili olarak arşiv mevzuatına uygun iş ve işlem yapaı.

15. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakülte Sekreterine
karşı sorumludur.

16. Şahsına zimmetlenen bilgisayarın ortak kullanıma ait olduğunu bilir KVKK
kapsamında bilgi bulundurmaz.
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z

20/l1/2025

Sayfa l /2

Görev Alanı

Meram MYO Müdürlüğü



Dokü man No GT_ l2
Yürürlüğ0 Gir. Tr. 20ll l 12025

Revizyon No (.X)

Revizyon Tarihi 20ll l 12025a.
'1/

v

NEcMETTiN ERBAKAN üNivpnsirrsi
Meram MYO

Özel KaIem Sekreteri Görev Tanımı
Sıyfa No Sayfa2 /2

YetkiIeri 1. 657 Sayılı Devlet Meııurları Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise veya deııgi okul mezunu olmak.

l. Görevini gereği gibi yerine getirebi|mek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.

Yasal Dayanak
l. 2547 Sayılı YÖK Kanunu,
2. Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği
3. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
4. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yönetme|iği

yetkinlik
(Aranan

Nitelikler)

3. 657 Sayıh Devlet Memurları Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

4. En az lise veya dengi okul nıezunu olmak.

5. Resmi Yazışmalarda Uygu|anacak Usul ve Esaslar Yönetmeliği bilmek

o T nımını H rl

Mehmet Li

ı

Doç Sül Ğu
u

Bu dokümanda yukarıda açıklanan görev tanımımI okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. Arz ederim.

Tarih:20/1l/2025

Adı- Soyadı : AyşegüI ÖNER lnZa:

,uu,";;il.
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Meram MYO Müdürlüğü
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NEcMETTiN ERBAKAN üNivBnsirısi
Meram MYO

Öğrenci İşleri Görev Tanımı

Doküman No cT- l
Yürürlüğe Gir. Tar, 20ll l 12025

Revizyon No

Revizyon Tarihi 20ll l /2025

sıyfa No sayfa ı / 2

Birim Adı Ögrenci İşleri

Görev unvanı Mükerrem DANIŞ (Sürekli İşçi)

üst yönetici /

yöneticileri Müdür/ YüksekokuI Sekreteri, Müdür Yardımcıları

Astları Yok

Görev Devri Dursun TAŞDELEN

Görev Alanı

Necmettin Erbakan Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere
uygun olarak; Meslek yüksekokulu öğrencilerine yönelik gerekli tüm faaliyetlerinin
ve hizmetlerin yürütülmesi işlemlerini yapar.

Öğrenci belgesi . not dökün-ı belge ve askerlik belgelerinin düzenlenmesini
ve verilmesini sağlamak,

2. Oğrenci temsilciliği ile ilgili yazışmalann yapılması,
3. Ders kaydı ve kayıt yenileme işlemlerinin yazışmalannın yapılması,
O. laro iadeleri ile ilgili yazışmaların Sağlık Külttir ve Spor Daire

Başkanl ığına gönderilmesi,
5. Oğrenci disiplin işlemlerini alınan kararlar doğrultusunda takip etmek ve

dosyasına işlemek,
6. Başan oran tablolannın hazırlanması,
7. Yatay, Dikey, ÇAP ve Af öğrencilerinin başvuru dilekçelerini almaya

yönelik iş ve işlemler,
8. Yıllık istatistik bilgilerin çıkanlmasını sağlamak,
9. Mezuniyet işlemlerinin hazırlanıp ilgili birimlerle yaaşmaları

tamamlanarak mezuniyet belgelerini (Yüksek Onur Belgesi /Onur
Bel gesi,/Diploma) hazırlamak,

l0. Oğrenci Değişim Programı kapsamında (Erasmus/Farabi/Özel Öğrenci)
gelen öğrencilerin kayıt, kayıt yenileme, kayıt dondurma, müfredat ve
muafiyet işlemlerinin yapılması,

l l . Öğrenci Betgesi. İlgili Makama yazılanlar yazılar ve burs için Transkript
düzenleme,

l2, Burs alan öğrenci ve öğrenci harç işlemleri ile ilgili yazışmalann yapılması
ve yi,irütülmesi,

l3. Öğrenci işteri ile ilgili arşiv çalışmalannı yiirütmek,
14. Öğretim Elemanlannın öğrenci bilgi sistemi üzerindeki iş ve işlemleri,
15. Genel Kültiir ve Meslek Bilgisi Kooıdinatörlfülerince YÖK'iin yeni

müfredatı kapsamında belirlenen Ortak derslerin (GK/MB/Seçmeli ve
Zorunlu) açılması, şubelere bölünmesi kontenjanlarının belirlenmesi,

l6. Öğrenci izinleri ve Aıaştırma izinlerine dair iş ve işlemierin yi,irütülmesi,
l7. Mezuniyet aşamasında Tek Ders Sınav iş ve işlemleri,
l8. Görev alanı ve çaltşma ortamında İSG'ne yönelik tedbir ve kurallara uyar,
l9. Görev alanıyla ilgili olarak arşiv mevzuatına uygun iş ve işlem yapar

üst önetic öneticileri tarafından veril20. Ba lı old di leri ve

Temel Görev ve
sorumluluk]arı

z
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Meram MYO Müdürlüğü
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NEcMETTİN ERBAKAN üNivnnsirnsi
Meram MYO

Ögrenci İşleri Görev Tanımı

Doküman No oT- l
Yürürlüğe Gir. Tar. 20l|l 12025

Revizyon No 00

Revizyon Tırihi 20/l l/2025

sayfa No Sayfaz l 2

2l . Müdiirlfüten gelen öğrenci ile ilgili '.Meslek Yüksekokulu Yönetim
Kurulu" karaılarını ile ilgili işlemleri yapar.

22. Görev alanı ve çalışma ortamında İSG'ne yönelik tedbir ve kurallara uyar.
23. Göıev alanlyla ilgili olarak arşiv mevzuatına uygun iş ve işlem yapar.
24. Birim/Görev değişikliği durumunda .Görev Dewi Formu' nu-hazırlayarak

personel Birimine teslim eder.
25. Şahsına zimmetlenen bilgisayann ortak kullaıııma ait olduğunu bilir kvl(k

bilgi bulundurmaz.
26. Meslek Yfüsekokulu Seketeri, Müdü Yaıdmcısı ve Müdüre karşı

sorumludur.

işlemleri yapmak.

yetkileri
Yukanda belirtilen görev ve sorumIulukları gerçekleştirme yetkisine sahip

Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabiImek.

olmak.
l

2

Yasal Dayanak
l. 2547 Sayılı YÖK Kanunu,
2. Üniversitelerde Akademik Teşkil6t Yönetmeliği
3. 657 sayılı devlet Memurları Kanunu

yetkinlik
(Aranın

Nite|ilder)

l. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Peısonel işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek.

4. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip
olmak.

Mehmet
Yükseko

I
ı Hazı a n

ELİ

an:

tıleyrry,n üdĞU
Müdü/

Bu dokümanda vukarı açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtiten kapsamda yerine getirmeyia

kabul ediyorum. Arz ederim.

Adı- Soyadı : Mükenem DANIŞ

z

N

Meram MYO Müdürlüğü

Taih:20l|112025



NEcMETTİN ERBAKAN üııivBnsirssi
Meram MYO

Ögrenci İşleri Görev Tanımı

Doküman No GT_ l
Yürürlüğe Gir. Tar. 20/l ll2025

Revizvon No 00

Revizvon Tarihi 20/l l/2025

sıyfa No Savfa l / 2

tsirim Adı Ögrenci işleri

Görev unvanı Büro Personeli (Sürekli İşçi) Dursun TAŞDELEN

üst yönetici /

yöneticileri Müdür/ yüksekokul sekreteri, Müdür yardımcıları

Astları

Görev Devri

Görev Alanı
Necmettin Erbakan Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Ytiksekokulu öğrencilerine yönelik gerekli tüm faaliyetlerinin
ve hizmetlerin yürütülmesi işlemlerini yapar.

1. Ögrenci belgesi, not döküm belge ve askerlik belgelerinin düzenlenmesini
ve verilmesini sağlamak,

2, Ögrenci temsilciliği ile ilgiti yazışmalann yapılması,
3. Ders kaydı ve kayıt yenileme işlemlerinin yazışmalarının yapılması,
4. Harç iadeleri ile ilgili yazışmalann Sağlık Külti,iı ve Spor Daire

Başkanlığına gönderilmesi,
5. Ögrenci disiplin işlemlerini alınan kararlar doğrultusunda takip etmek ve

dosyasına işlemek,
6. Başarı oran tablolannrn hazırlanması,
7 . Yatay, Dikey, ÇAP ve Af öğrencilerinin başvuru dilekçelerini almaya

yönelik iş ve işlemler,
8. Yıll* istatistik bilgilerin çıkanlmasını sağlamak,
9. Mezuniyet işlemlerinin hazırlanıp ilgili birimlerle yazışmaları

tamamlanarak mezııniyet belgelerini (Yilksek Onur Belgesi /Onur
Belgesi/Diploma) hazırlamak,

l0. Öğrenci Değişim Programı kapsamında (Erasmus/Farabi/Özel Ögrenci.1

gelen öğrencilerin kayıt, kayıt yenileme, kayıt dondurma, müfredat ve
muafi yet işlemlerinin yapılması,

l l. Öğrenci Belgesi, İlgili Makama yazılanlar yazılar ve burs için Transkript
düzenleme,

l2. Bws alan öğrenci ve öğrenci harç işlemleri ile ilgili yazışmalann yapılması
ve yürütülmesi,

l3. Öğrenci işleri ile ilgili arşiv çalışmalann yürütmek,

l4. Öğretim Elemanlarının öğrenci bilgi sistemi üzerindeki iş ve işlemleri,
l5. Genel Kültiir ve Meslek Bilgisi Koordinatörliiü(lerince YOK'iin yeni

müfredatı kapsamında belirlenen Ortak derslerin (GK,/MB/Seçmeli ve

Zorunlu) açılması, şubelere bölünmesi kontenjanlannın belirlenmesi,

l6. Öğrenci izinleri ve Araştırma izinlerine dair iş ve işlemlerin yürütülmesi,

l7. Mezuniyet aşamasında Tek Ders Sınav iş ve işlemleri,
18. Görev alanı ve çalışma ortamında İSG,ne yönelik tedbir ve kurallara uyar,

l9. Görev alanıyla ilgili olarak arşiv mevzuatına uygun iş ve işlem yapar

20. Bağlı olduğu tıst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve

lemleri mak.

Temel Görev ve
sorumluluk]arı

Meram MYO Müdürlüğü

iN
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Yok

Görev Karşılığı Mükerrem ATAÇ



Doküman No GT_ l
Yürürlüğe Gir, Tar. 20/ l l /2025

Revizyon No 00

Revizyon Tırihi 20ll l 12025/v
v

NECMETTİN ERBAKAN ÜnıivrnsirEsi
Meram MYO

Ögrenci İşleri Görev Tanımı
Sayfa No Sayfa2 /2

en öğrenci ile ilgili "Meslek Yiiksekokulu Yönetim2i. Müdiirlükten gel

yetkileri
Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip
olmak-

l

yasal Davanak

2547 Sayılı YÖK Kanunu,
Üniversitelerde Akadenıik Teşkil6t Yönetıneliği
657 sayılı devlet Memurları Kanunu

l
7

3

yetkinlik
(Aranan

Nitelikler)

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun'unda belirtilen genel nite|iklere sahip
olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Personel işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek.

4. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip
olmak.

Tanlmını n

Mehmet
Yükseko

ELi ü] ey
erl

Bu dokümanda yukanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirıneyi
kabul ediyorum. Arz ederim.

Tuih:20llI12025

r

i4Adı- Soyadı : Dursun TAŞDELEN mZa

lN

z

Kurulu" kararlann ile ilgili işlemleri yapar.
22. Görev alanı ve çalışma ortamında iSG'ne yönelik tedbir ve kurallara uyar,
23. Görev alanıyla ilgili olarak arşiv mevzuatına uygun iş ve işlem yapar.
24. Birim/Görev değişikliği durumunda 'Görev DJvri Formu' nu-hazırlayarak

personel Birimine teslim eder.
25. Şahsına zimmetlenen bilgisayann ortak kullanıma ait olduğunu bitir kvkk

bilgi bulundurmaz.
26. Meslek Yfüsekokulu Sekreteri, Müdür Yardımcısı ve Müdüre karşı

sorumludur.

2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.

i

Meram MYO Müdürlüğü
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NECMETTiN ERBAKAN üNivınsirBsi
Meram MYO

Bölüm Sekreterliği Görev Tanımı

lJokiinrlln \o cT- l

\ ürürlüğe Gir. Tar. 26/0612024

Revizyon No 00

Reviz}on Tarihi 26/0612021

Sayfa No sayfa ı / 2

Meraıı MYO
Görev unvanı

Birinı Adı

Meıırur Carısu I'UTAR

üst yönetici /

yöneticileri Müdür/ yüksekokul sekreleri, Müdür yardımcıları

Astları Yok

Görev Karşıhğı Mukaddes GÜLCÜGöreı,Devri

Görey Alanı
Necn,ıettiıı Erbakan Universitesi üst yönetinri tarafından belirlenen amaç ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yüksekokulu öğıencilerine yönelik gerekli tiim faaliyetlerinin
ve hizmetlerin yiirütüln-ıesi işlen-ılerini yapar.

Temel Görer, ı c
sorumluluklıırı

1 . Bölüm ve Program Yazışma işlemlerini yapmak ve evraklann dosyalanması
ve arşivlemek,

2. Derse giren öğretinı üyelerinin ders dağılımlarınln tespiti ve geriye
bildirilmesi,

3. Sınav Yapılış Şekillerinin hazırlanarak gerekli yıLz ışmalann birimlere
yapılması,

4. Meslek Yüksekokulu-bölüm arası ve bölümler aıasl yazlşmaları yap.u ve
ilgili yere teslim eder.

5. Müdürlükten gelen },azıların bölüm başkanlığınca gereğinin yapılmasını
izler, gereken yazıların günüııde Müdürlüğe iletilmesini sağlar.

6. Bölüm Kurulu raporlarını yazarak ilgili yerlere iletir, bir ömeğini dosyalar.
7. Görev alanı ve çalışma ortamında İSG'ne yönelik tedbir ve kurallara uyar.

8. Görev alanıyla ilgili olarak arşiv mevzuatına uygun iş ve işlem yapar.
9. Müdürlüğiin ve bölüm başkanının görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri

yapar.
l0. Birim/Görev değişikliği durumunda 'Görev Devri Formu' nu hazırlayarak

personel Birimine tesliıır eder,

l l. Meslek Yüksekokulu Sekreteri, Bölüm Başkanı, Müdür Yaıdımcısı ve

Müdüre karşı sorumludur.
l2. Şahsına zimmetlenen bilgisayaıın ortak kullanıma ait olduğunu bilir KVKK

bilgi bulundurmaz.

Yukanda belirtilen görev ve sorumlulukIan gerçekleştirme yetkisine süip
tı lıııa]i

yetkileri

l

ç^"
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2.l-.aalil,etIeriningerektirtliğihcrtiiı.lüaraç.gereçr.cınalzemeyikullanabilmek.
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NECMETTiN ERBAKAN ÜNİvrnsİrBsi
Meram MYO

Bölüm Sekreterliği Görev Tanımı

Dokü man No GT_ l

Yürürlüğe Gir. Tar. 26106/2024

Revizyon No 00

Revizyon l'ırihi 26/0612021

sayfa No Sayfa 2 ' 2

Yasal Dırvınıl<
|. 2547 Sayılı YÖK Kanunu.
2. İj n iveı,sitelerde Akadcınik'feşkilet Yönetmeliği
3. 657 sayılı devlet Memurları Kanunu

yeıkinlik
(Aranan

Nitelikle ı,)

l. 657 Sayılı Devlet Meıııurları Kanun'unda bclirıilen genel niteliklere süip
olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Personel işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek.

4. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deıreyimine sahip
olmak.

Görev Tanımını

Nl eh ıı e1 VELi oç
Yiiksek ekreteri ur

Bu dokümanda yukarıda açıklanan görev tanımımü okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabuI ediyoruın. Arz ederim.

Tarih: l ll|2/2024

Adı- Soyadı : Cansu TUTAR nlza:

DoĞS

Meram tfYO Müdürlüğü

z
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NEcMETTiN ERBAKAN üNivnnsirnsi
Meram MYO

Tahakkuk ve Taşınır Personeli Görev Tanımı

Doküman No GT_ l
Yürİlrlüğe Gir. Tar. 20/ l | /2025

Revizyon No 00

Revizvon Terihi 20/l l /2025

sayfe No sayfa l / J

Birim Adı Meram MYO.

Görev unvanı

ust yönetici /
yöneticileri Müdür/ YüksekokuI Sekreteri, Müdür Yaıdımcıları

Yok

Görev Devri

Görev Alanı

ersitesi üst yönetimi tarafından belirtilen amaç ve ilkelere uygun
ulunun gerekli tüm faaliyetlerinin yürütüImesi amacıyla tüketim ve
satınalma işlemlerinin yapılması ve Meslek Yüksekokulu tahakkuk

birimini ilgilendiren tiim konularda gerekli tüm faaliyetlerin yürütülmesi amacıyla çalışmaları
yapmak.

Meslek Yüksekokulunun gerekli tüm faaliyetlerinin yürütiilmesi amacıyla tüketim ve
dernirbaş malzemelerini kayıt gerekli işlemlerini yapar.

Necmettin Erbakan Üniv
olarak: MesIek Yüksekok
demirbaş malzemelerinin

TAIIAKKUK GÖnrvrnRi

l. Akademik personelin, diğer birimlerden gelen öğretim üye/elamanları ve SCK'lı
çalışan öğretim görevlilerinin ek ders sınav ücretlerinin kontrolü ve hesaplamasını
yapar.

2. Akademik ve idari personel ile döner sermaye üzerindeki sürekli işçi maaşlarının
kontrol ve hesaplamasını yapar. Emekli kesenekleri, sendika aidatları, kişi borçları,
icra takipleri, bireysel emeklilik ve banka promosyonu ile ilgili iş ve işlemleri yapar.

3. SGK'lı çalışan öğretim görevlileri ve sürekli işçilerin prim ödemelerinin muhtasar
beyannameye yönelik iş ve işlemlerini yapar.

4. Meslek Yüksekokulunun muhasebe servisini ilgilendiren tüm konularda gelen ve
giden evrakların takibini yapar.

5. Tüm personelin belgelerini kontrol ettikten sonra geçici veya sürekli görev yolluğu
harcırahlarını yapar ve Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına gönderir.

6. Yatırım ve analitik bütçelerinin hazrlanmasında Taşınır mal ve himıet sorumlusu ile
eşgüdümlü olarak çalışır.

7. Akademik personelin unvan değişikliği için yapılan sınavlarda görevli öğretim
üyelerinejüri ödemelerinin iş ve işlemlerini yapar.

E. Yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığını kontrol eder.
9. Giderlerin bütçedeki tertiplere uygun olmasını sağlar.
l0. Giderlerin kanun, tüzük, kararname ve yönetmeliklere uygun olmasını sağlar.
1l. Büdin işlemlerde maddi hata bulunmamasını sağlar.
12. Ödeme emrine bağlanması gereken taahhüt ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasını

sağlar.
13. Okul uygulamaları ile ilgili ek ders çizelgelerini hazırlar ve ödemelerini gerçekleştirir,

yazışmalarını Öğrenci İşleri ve Personel Birimleri ile eşgüdümlü olarak yiirütür.

l4. Müdiirlüğün görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapar.

l5. Döner Sermaye hesabı, üzerinden performans, yönetici payı sabit ödemelerini yapar.

16. Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerini kayıt altüna alması için Taşınır Kayıt
kontrol yetkilisine teslim eder.

17. İhale ve satın alım işlemlerinde tutulan evrakların arşivlenmesini yapar.

18. Hizmet alımı ile ilgili işlemleri yürüttir.

l9. Harcama cetvellerini aylık olarak mutemetlik ile eş güdümlü olarak takip eder,

20. Görev alanı ve alı a ortamında İSG'ne nelik tedbir ve kurallara u

Temel Görev ve
sorumlululdarı

lN

z

I ll

Adem ACAR ( Bilgisayar İşletmeni)

Astları

Mcram MYO Müdürlüğü



NEcMETTiN ERBAKAN üxivrnsirpsi
Meram MYO

Tahakkuk ve Taşınır Personeli Görev Tanımı

Doküman No cT- l
Yürürlüğe Giİ. Tar. 20ll l 12025

Revizyon No 00

R€viz}on Ta.ihi 20lll12025

Sayfı No

2l. Görev alanıyla ilgili olarak arşiv mevzuatına uygun iş ve işlem yapar.

22. Tahakkuk Birimi koordinasyonunu sağlamak.

23. Birim/Görev değişikliği durumunda 'Görev Devri Formu' nu hazırlayarak PersoneI
Birimine tes[im eder.

24. Şahsına zimmetlenen bilgisayarın ortak kullanıma ait oldugunu biliı KVKK bilgi
bulundurmaz.

25. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yüksekokulu Sekreterine
karşı sorumludur.

TAŞINIR GÖREVLERİ

l. Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım
malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik
malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) kayıt ve kontrol işlemlerini
yapar

2. Meslek Yüksekokulunun tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçların! tespit eder.

3. Muayenesi velveya kontrolü gereken taşınır malzemelerin tahlil ve kontro|ünü takip
eder.

4. Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerini kayıt altına alarak depo girişini yapar.

5. Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yaparak sayım cetvellerini dilzenler ve Strateji

Geliştirme Dairesi Başkanlığına iletir.

6. Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt
altına alınmasını ve arşivlenmesini sağlar.

7. Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini yapar, Değer Tespit

Komisyonuna bildirir,

8. Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında mutemetlik ile eşgüdümlü olarak

çalışır.

9, Tüketim ve demirbaş malzemelerinin alım evraklannda maddi hatanın bulunmamasını

sağlar.

l0. Ambar memurunun bulunmadığı hallerde ambar memurunun görevlerini yapar.

1l. Görev alanıyla ilgili olarak arşiv mevzuatına uygun iş ve işlem yapar,

12. Akademisyen odalarının yerleşim planının takibini yürütmek iizere göre yapar.

13. Birim/Görev değişikliği durumunda ,Görev Devri Formu, nu hazırlayarak Personel

Birimine teslim eder.

14. Müdürlüğün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.

15. Yukarıda belirti|en görevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yüksekokulu Sekreterine

karşı sorumludur.

iN

z
a

'' sayfa 2 / 3

Meram MYO Müdürlüğü
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NEcMETTİN ERBAKAN üxivBnsirosi
Meram MYO

Tahakkuk ve Taşınır Personeli Görev Tanımı

Doküman No GT_ l

YürOrlüğe Gir. Tar. 20/l l n025

Revizvon No 00

Revizvon Tarihi 20/| l/2025

Sıvfe No Sayfa J / J

yetkileri l. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2, En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.

4. 4. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak

Yasal Dayanak

l. 2547 Sayılı YÖK Kanunu,
2. Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği
3. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
4. 4734 Kamu İhale Kanunu
5. Görev tanımı ile ilgili Kanun ve Yönetmelikler
6. Taşınır Mal Yönetmeliği

yetkinıik
(Aranan

Nitelikler)

l. 657 Sayıh Devlet Memurları Kanun'unda belirtilen genel niteliklere süip olmak.

2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

3. Muhasebe işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek.

4. Satınalma işlemleri ile ilgili mevzuaı bilmek.

5. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.

Görev Tanımını Hazı an:

Melrm
Yiikse tl ekreteri

nil la

Doç. Dr. Sü U
ur ı/\

Adı- Soyadı : Adem ACAR

Meram MYO Müdürlüğü

z z

N

1

Bu dokümanda yukarıda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. Arz ederim.

Twıh:20l1112025

B*^.ı.ı.--



NECMETTiN DRBAKAN [ıNivnnsirpsi
Meranı MYO

Personel Yazı İşleri Görev Tanımı

l)0kii!İın No GT_ l

\ iirürlüğe Gir. Tar. 26106l?o21

Reviz},on No 00

Revizyon Tırihi 26/06202t

Sayfa No sayfa ı / 2

|}iı,iııı \tlı

( iiircı [ ıır ııııı Tekniker (Mukaddes CÜlCÜ)
üsı yı.jncıici /

yöneıicilcri Müdüri yüksekokııl sekreteri. Miidür yardımcllarü

A§tllı rl Yok

Cansu TUTARGöreı l)cr ri

(iiireı Alını

Necmeftin Erbakaıı l]niıçrsitesi list \önetiıni tarafıırdaıı belirleıen amaç ve ilkelere ul,gun
olarak; Müdiirlüğün gerckli tiinı tiıa livetlerin in yiirütiilmesi amacıyla personel işlemlerini
yapar.

Te ıııel (iörer ı,e
soruııılıılııklırı

1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatı bilir, değişiklikleri takip eder ve
arşiv ler.

2. Akademik ve idari personel istihdamı sürecinde gerekli işIemleri yapar.

3. Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arşivlenmesini yapar.

4. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum içi ve kurum dışı yazışmalan yapar.

5. Akadeınik ve idari personelin terfi işlemlerini takip eder ve gerekli yazışmaları yapar.

6. Akadeııik re idaı,i personelin göreve atanüna, görevde yükseltilme Ve unvan 1,eırileme
işlemlerini takip eder, IlİTAP iş ve işlemlerini yapar. Personel bilgi sistemine
işlenınesiniyapar.

7. Akademik ve idari personelin izin işlemlerini, yazışmalarlnı takip eder.

8. Akademik ve idari persoııclin görevden ayrılma ve emeklilik işlemlerini takip eder ve
sonuçlandıı,ıı,.

9. Akaden,ıik ve idari personelin yuıı içi ve ylırt dışı görevlendirmelerini takip eder.

l0. Meslek Yüksekokulu kurullarına üye seçim işlemlerini takip eder. Meslek
Yüksekokulu Kurul Kararı, Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurul Kararı, Disiplin
KuruI Kararını hazırlamak ve ilgili yerlere iletmek. Kurulacak komisyonların iş ve

iş|em lerini takip etlnek.

ll.Akadeınik ve İdıri Personelin alııış oldukları sağlık raporlarının süresinin bitiminde
göreve başlatnıa. Ilektörliik Makamıııa yazı ile bildirme, gerekli kesintinin yapılması

için tahakkuk birinıine bilgi verıne. kadrosu başka birimlerde olanların biriııleriyle
yazışına işleıı leriıi yapar.

12. Birimlerde görev ),apan akademik ve idari personelin listelerini hazırlar ve güncel

tutulınasın ı sağlar.

13. Akademik r e idari 1,ıt-ı,s,.ınc-iiıı ınal bildirinı işlenılerini takip eder ve arşivler.

14. Akadeııik r e idari personcliıı doğum. evleıııııe. öIünı vb. özlük haklarını takip eder.

15. Müdürlüğün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.

16. Görev alanı ve çalışnıa ortamında İSG'ne yöneiik tedbir ve kurallara uyar.

lN t

z

lılBşgı,M{<) Müdürlüğü
ı

Meram MYO.



Doküman No cT- i
Yürürlüğe Gir. Tar. 26l0612024

Revizyon No 00

Revizyon Tarihi 26l06/2024

NECMETTİN ERBAKAN ÜxivrnsirBsİ
Meram MYO

Personel Yazı İşleri Görev Tanımı
sayf0 No Say fa 2 / 2

yetkileri
l, yukarıda belirtilen görev ve soruııı lu luk ları gerçekleştirme yetkisine sahip olınak
2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabiImek.

Yasal Dayanak

ı
2
1

Üniversitelerde Akaden.ıik Teşkilıiı Yönetneligi
657 sayılı devIet Memur|arı Kanunu

2547 SayıIı YÖK Kanunu,

yetkinlik
(Aranan

Nitelikler)

1

2

ı
4

657 sayılı Devlet Memurları kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olrnak.

En az lise veya dengi okul mezunu o|mak.

Personel iş|emleri ile ilgili mevzuatı bilmek.

ş deneyimine sahip olmak.Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerek|i i

17. Görev alanıyla ilgili olarak arşiv mevzuatına uygun iş ve işlem yapar.

l8. Birim/Görev değişikliği durumunda 'Görev Devri Formu' nu hazırlayarak Personel
Birimine teslim eder.

19. Şahsına zimmetlenen bilgisayarın ortak kullaruma ait oldugunu bilir kvkk
bilgi bulundurmaz.

20. yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Meslek yüksekokulu sekreterine

Görev T

kaışı sorumludur

nlm lnl ırla

rl

Ona la

Mehmet KA
Yüksekok

Bu dokümanda yukarıda
kabul ediyorum. Arz ederim.

U
ur

ıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

Tarih: |l/l2l2024

Adı- Soyadı : Mukaddes GÜLLÜ

z
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a

(

imza,.

Meram MYO Müdürlüğü



NECMETTiN ERBAKAN üNivrnsirpsi
Meram MYO

Destek Hizmetleri (Hizmetli) Görev Tanımı

Doküman N-o cT_ ı

Yü.ürlüğe Gi.. Tır. 21l0312025

Revizyon No 00

2,7lo312025Revizyon Tarihi

sayfa No sayfa ı / 2

Birim Adı Meram MYO
Görev unvanı Hizmetli (Mevlüt KÜÇÜKBALCI)
üst yönetici /
yöneticileri Müdür/ yüksekokul sekreteri. Müdür yardımcıları

Astları Yok

Görev Devri Sürekli İşçi Eşref PALA

Görev Alanı

TemeI Görev ve
sorumluluk]arı

Necmettin Erbakan Üniversitesi üst yönetimi taıafından belirtilen amaç ve ilkelere

uygun olarak; Meslek yüksekokulunun, görevini ilgilendiren tüm koırularda gcrekli

ti,im faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla

çalışmalan yapmak.

l. Akademik Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz hijyenik olmasını,

eIirtilen vlerin yerine getirilmesinde Meslek Yüksekokulu Sekreterinel6. Yukarıda

1iN

Meram MYO Müdürlüğü

birimlerin bina, eklenti ve katlarında yerleşimin düzeninin devamının sağlanması, boş

saatlerde zemin kat depoda bulunmak.

2. Sınıl labaratuvar, koridor, wc gibi a|anların havalandırılması,

3. Elektrik, su, cıım, çerçeve, kapılarda vb. aksaklıkları Meslek Yüksekokulu

sekreterliğine bildirmek. Açık kalmış su ve elektrik, gereksiz yere yanan lamba, akan

muslukların kapatışması vb. israfa neden olan herşeye müdahale etmek,

4. Meslek Yüksekokulu içine veya dışına asılacak olan duyuruların asılmasını dalıa

sonrasInda toplanmasını sağlamak.

5, Zemin kat (l03 ve l06 Nolu Sınıflar) ve Turizm Fakültesi ile dış mıntıka temiztiği

6. 4. Kat, Sınıflar, Laborafuvar, Tuvalet ve diğer alanlar (Katın Tamamı), ve tuvaletler

kapı arkası temizlik formunun düzenli imzalanması

7. Bina çevresi temizliğinin sağlanmasına katkıda bulunma

8. 6. Kat Tuvaletleri ve kapı arkası temizlik formunun düzenli imzalanması

9. 7 . KaI (704-7 06-707 Nolu Sınıflar temizlik ve tertibi

10. Ayrıca Meslek Yüksekokulu sekreterliğinin verdiği diğer görevleri de yapar.

ll. Çalışma ortamına giren tüm kişilerin ortamdan memnun ayrılmasını sağlar.

12. Yüksekokul Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.

13. Taşınır mal ve hizmet sorumlusuna bağlı olarak eş zamanlı çalışma sağlar. (Oda

değişikliği, depo diizenlemesi vb.)

14. Görev alanı ve çalrşma ortamında İSG'ne yOnelik tedbir ve kurallara uyar.

l5. Birim/Görev değişikliği durumunda'Görev Devri Formu'nu hazırlayarak Personel
Birimine teslim eder.



Dokü man No cT- ]

Yürürlüğe Giİ. Tır. 27l03l2025

Revizyon No 00

Revizyon Tarihi 2,1l0312025

NECMETTiN ERBAKAN Üxİvrnsirnsİ
Meram MYO

Destek Hizmetleri (Hizmetli) Görev Tanımı
siyfa No Savfa2 l2

karşı sorumludur.

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumluluklan gerçekleştirme yetkisine sahip

olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her tüılü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilnıek

|, 2547 Sayılı YÖK Kanunu

2. Üniversitelerde AkademikTeşkilatYönetmeliği

3. 657 SayıIı Devlet Memurlan Kanunu

*hörev Tanımını H n

vELi Doç
sekreteri

Bu dokümanda yukarıda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada bel
kabul ediyorum. Arz ederim.

Tarih:2710312025

Adı- Soyadı : Mevlüt KÜÇÜKBALCI

Mehmet
Yükseko

DoĞU

inilen kapsamda yerine getirmeyi

rd

yetkileri

Yasal Dayanak

yetkinlik
(Aranan

NitelikJer)

l. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun'unda belirtilen genel niteliklere süip
olmak.

En az lise ve dengi okul mezunu olmak

bi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine süip

2.

3. Görevini gereğ

olmak.

z

1 lN

|,

Meram MYO Müdürlüğü



NEcMETTİN ERıAKAN üxivBnsirBsi
Merım MYO

Destek Hizmetleri (Hizmetli) Görev Tanımı

Doküman \o GT- l

Yürürlüğe Cir. Tar. 21l03/2025

Revizyon No 00

Revizyon Tırihi 21l0312025

sayf0 No savfa ı / 2

Birim Adı Meram MYO
Görev unvanr Sürekli işçi (Eşref PALA)

ıjst yönetici /

yöneticileri Müdür/ yüksekokul sekreteri, Müdür yardımcıları

Astları Yok

Görev Devri Hizmetli Mevlüt KÜÇÜKBALC]

Görev Alanı

Necmettin Erbakan Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirtilen amaç ve ilkelere

uygun olarak; Meslek Yüksekokulunun, görevini ilgilendiren tiim konularda gerekli

ti,iim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacüyla

çalışmalan yapmak.

Temel Göreı, ve
SorumluIu]darı

l. Akademik Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz hijyenik olmasını.

birimlerin bina, eklenti ve katlannda yerleşimin düzeninin devamının sağlanması, boş

saaılerde 6.katta bulunmak

2. Sınıf, labaıatuvar, koridor, wc gibi alanların havalandırı lması,

3. Elektrik, su, §aın, çerçeve, kapılarda vb. aksaklıklaıı Meslek Yüksekokulu

sekreterliğine bildirmek. Açık kalmış su ve elektrik, gereksiz yere yanan lamba, akan

muslukların kapatışması vb. israfa neden olan herşeye müdahale etmek,

4. Meslek Yüksekokulu içine veya dışına asılacak olan duyurulann asılmasını daha

sonrasında toplanmasını sağlamak.

5. 6. Kat Akademik ve İdari Personel odalarının temizliği

6. 6. Kat Koridor ve Toplantı salonu

7. 6.. Kat Çay ocağı işlemleri

8. Ayrıca Meslek Yüksekokulu sekreterliğinin verdiği diğer görevleri de yapar.

9. Çalışma onamına giren tüm kişilerin ortamdan memnun ayrılmasını sağlar.

l0. Yüksekokul Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.

ll. Taşınır mal ve hizmet sorumlusuna bağlı olarak eş zamanlı çalışma sağlar. (Oda

değişikliği, depo düzenlemesi vb.)

12. Görev alanı ve çalışma ortammda İSG'ne yönelik tedbir ve kurallara uyar.

13. Birim/Görev değişikliği durumunda 'Görev Devri Formu' nu hazırlayarak Personel

Birimine teslim eder.
l4. Yukanda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yüksekokulu Seketerine

karşı sorumludur.

Meram MYO Müdürlüğü



NEcMETTİN ERBAKAN üNivnnsirBsi
Meram MYO

Destek Hizmetleri (Hizmetli) Görev Tanımı

Doküman No GT-l
Yürürlüğe Gir. Tor. 27l03/2025

Revizyon No 00

Revİzyon Tırihi 27 /03/2025

sayfa No Sayfa2 /2

yetkileri

Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip

Faa[iyetlerinin gerektirdiği her ti,irlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek

olmak.

l

1

Yasal Dayanak
|. 2547 Sayılı YÖK Kanunu

2. Ünivenitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği

3. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

yetkinlik
(Aranan

Nitelikler)

1. 657 Sayılı Devlet Memuılan Kanun'unda belirtilen genel nitelik]ere sahip

yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip

2

3 ni gereği g

l mezunu olmak.

olmak.

En az lise ve dengi

Görevi

olmak.

Görev T n Ona

Doç. Dr. S eyman U
üd

Mehmet
Yükseko Ll

Bu dokümanda yukarıda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi buraaa tÇrti.1'e]ı npsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. Arz ederim.

Tarih: 27103/2025

Adı- Soyadı : EşrefPALA imzA

Meram MYO Müdürlüğü
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N
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