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Meram MYO Revizyon No 00
Ozel Kalem Sekreteri Gorev Tanimi Revizyon Tarihi 20/11/2025
Sayfa No Sayfal/2

Birim Adx

Meram MYO.

Gorev Unvam

Ozel Kalem Sekreteri

Ust Yénetici /

Miidiir/ Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcilar

Yoneticileri
Astlan Yok
Gorev Devri Gorev Karsihig: (Yok)

Gorev Alam

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak: Meslek Yiiksekoklumuzun gerekli tim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla
Yiiksekokul Miidiiriiniin goriisme ve kabulleri ile diger islerini yiiriitir. Diger yoneticilerin
taleplerini yerine getirir

Temel Gorev ve
Sorumluluklarn

1. Miidiiriin, goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

2. Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

3. Miidiiriin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yiiriitiir.
4. Miidiiriin kurum i¢i ve kurum dig1 randevularim diizenler.

5. Miidiiriin 6zel ve kurumsal dosyalarimni tutar ve arsivler.

6. Miidiiriin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarim yapar.

7. Dini ve Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarin1 hazirlar ve dagitimini saglar.
8. Kurumsal Telefon numarasi ile sosyal medya sorumlusu olarak gérev yapar.
9. Agilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

10. Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

11. Miidiirligiin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
12. Gorev alani ve galisma ortaminda ISG’ne yonelik tedbir ve kurallara uyar.

13. Birim/Gérev degisikligi durumunda ‘Gérev Devri Formu® nu hazirlayarak Personel
Birimine teslim eder.

14. Gérev alaniyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar.

15. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine
kargt sorumludur.

16. Sahsina zimmetlenen bilgisayarin ortak kullamima ait oldugunu bilir KVKK
kapsaminda bilgi bulundurmaz.
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Yetkileri 1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

1. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

1. 2547 Sayih YOK Kanunu,
Yasal Dayanak 2. Universitelerde Akademik Teskilat Ynetmeligi
3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
4. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Y&netmeligi
3. 657 Sayih Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Vetkinlik 4. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
(Aranan S. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi bilmek
Nitelikler)

]
Gorev Tanmmmim Hazirlayan:

Mehmet KA Li
Yiiksekokul/S¢€kreteri

Bu dokiimanda yukarida agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. Arz ederim.
Tarih: 20/11/2025

Adi- Soyadi : Aysegiil ONER
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Birim Adi

Ogrenci Isleri

Gorev Unvam

Miikerrem DANIS (Siirekli is¢i)

Ust Yionetici /

Miidiir/ Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcilar

Yoneticileri
Astlan Yok
Gorev Devri Dursun TASDELEN

Gorev Alam

Necmettin Erbakan Universitesi iist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yiiksekokulu dgrencilerine yonelik gerekli tiim faaliyetlerinin
ve hizmetlerin yiiriitiilmesi iglemlerini yapar.

1. Ogrenci belgesi, not dokiim belge ve askerlik belgelerinin diizenlenmesini
ve verilmesini saglamak,

2. Ogrenci temsilciligi ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

3. Ders kaydi ve kayit yenileme iglemlerinin yazismalarinin yapilmasi,

Teinel G v 4. Har¢ iadeleri ile .ilgili' yazismalarin Saghk Kiiltir ve Spor Daire
Sorwmibulalilan Bagkanligina génderilmesi,

5. Ogrenci disiplin islemlerini alinan kararlar dogrultusunda takip etmek ve
dosyasina islemek,

6. Basari oran tablolarinin hazirlanmasi,

7. Yatay, Dikey, CAP ve Af Ogrencilerinin basvuru dilekgelerini almaya
yonelik is ve islemler,

8. Yillik istatistik bilgilerin ¢ikarilmasini saglamak,

9. Mezuniyet islemlerinin  hazirlamip ilgili  birimlerle  yazigmalar
tamamlanarak mezuniyet belgelerini (Yiiksek Onur Belgesi /Onur
Belgesi/Diploma) hazirlamak,

10. Ogrenci Degisim Programi kapsaminda (Erasmus/Farabi/Ozel Ogrenci)
gelen Ogrencilerin kayit, kayit yenileme, kayit dondurma, miifredat ve
muafiyet islemlerinin yapilmasi,

11. Ogrenci Belgesi, Ilgili Makama yazlanlar yazilar ve burs icin Transkript
diizenleme,

12. Burs alan &grenci ve 6grenci harg islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi
ve ylirtitiilmesi,

13. Ogrenci isleri ile ilgili arsiv ¢alismalarim yiiriitmek,

14, Ogretim Elemanlarinin 63renci bilgi sistemi iizerindeki is ve islemleri,

15. Genel Kiiltir ve Meslek Bilgisi Koordinatérliiklerince YOK’iin yeni
miifredati kapsaminda belirlenen Ortak derslerin (GK/MB/Se¢meli ve
Zorunlu) agilmasi, subelere béliinmesi kontenjanlarinin belirlenmesi,

16. Ogrenci izinleri ve Arastirma izinlerine dair is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

17. Mezuniyet asamasinda Tek Ders Sinav is ve islemleri,

18. Gérev alani ve ¢aligma ortaminda ISG’ne yonelik tedbir ve kurallara uyar,

19. Gorev alaniyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar

20. Bagh oldugu list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve

Meram MYO Miidiirliigii
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islemleri yapmak.

21. Midiirliikten gelen o6grenci ile ilgili “Meslek Yiiksekokulu Y@netim
Kurulu” kararlarim ile ilgili islemleri yapar.

22. Gorev alani ve ¢alisma ortaminda ISG ne yénelik tedbir ve kurallara uyar.

23. Gorev alanyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar.

24. Birim/Gorev degisikligi durumunda ‘Gérev Devri Formu® nu hazirlayarak
Personel Birimine teslim eder.

25. Sahsina zimmetlenen bilgisayarin ortak kullanima ait oldugunu bilir KVKK
bilgi bulundurmaz.

26. Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Miidiir Yardimcisi ve Miidiire kars

sorumludur.

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip
Yetkileri olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

1. 2547 Sayili YOK Kanunu,
Yasal Dayanak 2. Universitelerde Akademik Teskilat Y onetmeligi
3. 657 sayili devlet Memurlar: Kanunu
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

2. Enazlise veya dengi okul mezunu olmak.

Yetkinlik

(Aranan 3. Personel islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek.

Nitelikler) 4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip

olmak. j

f
Gorev Tanimimi Hazirdavan:

Bu dokiimanda yukarida agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. Arz ederim.
Tarih: 20/11/2025

A

Adi- Soyadi : Miikerrem DANIS
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Birim Ad1

Ogrenci Isleri

Gorev Unvani

Biiro Personeli (Siirekli Is¢i) Dursun TASDELEN

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Miidiir/ Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimeilari

Astlar

Yok

Gorev Devri

Gorev Karsiligi Miikerrem ATAC

Gorev Alam

Necmettin Erbakan Universitesi iist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yiiksekokulu 6grencilerine yonelik gerekli tiim faaliyetlerinin
ve hizmetlerin yiiriitiilmesi islemlerini yapar.

Temel Girev ve
Sorumluluklar

1. Ogrenci belgesi, not dokiim belge ve askerlik belgelerinin diizenlenmesini
ve verilmesini saglamak,

2. Ogrenci temsilciligi ile ilgili yazigmalarin yapilmasi,

3. Ders kayd1 ve kayit yenileme islemlerinin yazismalarinin yapilmas,

4. Har¢ iadeleri ile ilgili yazismalarin Saghk Kiiltr ve Spor Daire
Baskanligina génderilmesi,

5. Ogrenci disiplin islemlerini alman kararlar dogrultusunda takip etmek ve
dosyasina islemek,

6. Basar oran tablolarinin hazirlanmasi,

7. Yatay, Dikey, CAP ve Af Ogrencilerinin bagvuru dilekg¢elerini almaya

yonelik is ve islemler,

Yillik istatistik bilgilerin ¢ikarilmasim saglamak,

9. Mezuniyet islemlerinin  hazirlamp  ilgili  birimlerle yazigmalar
tamamlanarak mezuniyet belgelerini (Yiiksek Onur Belgesi /Onur
Belgesi/Diploma) hazirlamak,

10. Ogrenci Degisim Programi kapsaminda (Erasmus/Farabi/Ozel Ogrenci)
gelen Ogrencilerin kayit, kayit yenileme, kayit dondurma, miifredat ve
muafiyet islemlerinin yapilmasi,

11. Ogrenci Belgesi, ilgili Makama yazilanlar yazilar ve burs igin Transkript
diizenleme,

12. Burs alan 6grenci ve 6grenci harg islemleri ile ilgili yazigmalarin yapilmasi
ve yliriitlilmesi,

13. Ogrenci isleri ile ilgili arsiv ¢aliymalarini yiiriitmek,

14. Ogretim Elemanlarinin 6grenci bilgi sistemi tizerindeki is ve islemleri,

15. Genel Kiiltir ve Meslek Bilgisi Koordinatorliiklerince YOK’iin yeni
miifredati kapsaminda belirlenen Ortak derslerin (GK/MB/Segmeli ve
Zorunlu) agilmasi, subelere boliinmesi kontenjanlarinin belirlenmesi,

16. Ogrenci izinleri ve Aragtirma izinlerine dair is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

17. Mezuniyet asamasinda Tek Ders Sinav is ve islemleri,

18. Gorev alani ve galisma ortaminda ISG’ne yonelik tedbir ve kurallara uyar,

19. Gorev alamyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar

20. Baghi oldugu iist ydnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

o
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21. Mudiirltikten gelen ogrenci ile ilgili “Meslek Yiiksekokulu Y®&netim
Kurulu” kararlarini ile ilgili islemleri yapar.

22. Gorev alani ve ¢alisma ortaminda ISGne yénelik tedbir ve kurallara uyar.

23. Gorev alaniyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar.

24. Birim/Gérev degisikligi durumunda ‘Gérev Devri Formu® nu hazirlayarak

Personel Birimine teslim eder.

25. Sahsina zimmetlenen bilgisayarin ortak kullanima ait oldugunu bilir KVKK
bilgi bulundurmaz.

26. Meslek  Yiiksekokulu Sekreteri, Miidiir Yardimcisi ve Miidiire karsi
sorumludur.

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip

Yetkileri olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

1. 2547 Sayili YOK Kanunu,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yasal D k
s 3. 657 sayili devlet Memurlari Kanunu

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip

olmak.
Yetkinlik 2. Enazlise veya dengi okul mezunu olmak.
(Aranan 3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Nitelikler) : Co o : : 2 - .
Gorevini gere@i gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip

olmak.

Gorev Tanimim1 Hazirlavan:

Mehmet K ELI
Yiikseko ekreteri

Bu dokiimanda yukarida agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. Arz ederim.
Tarih: 20/11/2025

,_,.'// 2 /’
. /“{: | ;
Adi- Soyad: : Dursun TASDELEN imza: '\ 1} 7
g ~———T71 |
e / \'i;,
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Birim Adi Meram MYO.
Gorev Unvamr | Memur Cansu TUTAR
Ust Yénetici / .
A Miidiir/ Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcilar
Yoneticileri
Astlan Yok
Gorev Devri Gorev Karsihi Mukaddes GULCU
Necmettin Erbakan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
Girev Alami uygun olarak: Meslek Yiiksekokulu dgrencilerine yonelik gerekli tiim faaliyetlerinin
ve hizmetlerin yiiriitiilmesi islemlerini yapar.
1. Bolim ve Program Yazisma islemlerini yapmak ve evraklarin dosyalanmasi
é ve arsivlemek,
T 2. D_er§§ girgn Ogretim (yelerinin ders dagilimlarinin tespiti ve geriye
Sorumluluklar bildirilmesi, o ) o
3. Simav Yapilis Sekillerinin hazirlanarak gerekli yazigmalarin birimlere
yapilmasi,
4. Meslek Yiiksekokulu-boliim arasi ve bolimler arasi yazigmalar yapar ve
ilgili yere teslim eder.
. 5. Miudiirliikten gelen yazilarin bolim baskanh@inca gereginin yapilmasini
! izler, gereken yazilarin giintinde Midiirltige iletilmesini saglar.
6. Bolim Kurulu raporlarini yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
7. Gorev alani ve ¢alisma ortaminda ISG’ne yonelik tedbir ve kurallara uyar.
8. Gorev alanmiyla ilgili olarak argiv mevzuatina uygun is ve islem yapar.
9. Miidiirliigiin ve boliim baskaninin gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri
yapar.
; 10. Birim/Goérev degisikligi durumunda ‘Gérev Devri Formu® nu hazirlayarak
Personel Birimine teslim eder.
11. Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Boliim Bagkani, Midiir Yardimcisi ve
Miidiire karsi sorumludur.
12. Sahsina zimmetlenen bilgisayarin ortak kullanmima ait oldugunu bilir KVKK
bilgi bulundurmaz.
1. Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip
olmak.
Yetkileri _ _
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag. gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

N




Dokiiman No GT -1
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI |Yiiriirlige Gir. Tar. |26/06/2024

Meram MYO Revizyon No 00
Béliim Sekreterligi Gorev Tanim Revizyon Tarihi 26/06/2024
Sayfa No Sayfa2/2

[y
.

2547 Sayih YOK Kanunu,
Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi
657 sayili devlet Memurlari Kanunu

Yasal Dayanak

2R

1. 657 Sayili Devlet Memurlar Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip

olmak.
Yetkinlik 2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
(Aranan
Nitelikler) 3. Personel islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek.

4. Gorevini gere@i gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip
olmak.

Bu dokiimanda yukarida agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. Arz ederim.
Tarih: 11/12/2024

Adi- Soyadi : Cansu TUTAR Imza:

Meram I__\_'IY() Miidiirliagii
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Birim Adi

Meram MYO.

Gorev Unvam

Adem ACAR ( Bilgisayar isletmeni)

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Miidiir/ Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimeilari

Astlan

Yok

Gorev Devri

Gorev Alam

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirtilen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla tiiketim ve
demirbag malzemelerinin satinalma iglemlerinin yapilmas: ve Meslek Yiiksekokulu tahakkuk
birimini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak.

Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla tiiketim ve
demirbag malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.

Temel Girev ve
Sorumluluklan

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

TAHAKKUK GOREVLERI

Akademik personelin, diger birimlerden gelen &gretim iiye/elamanlari ve SGK'’l
¢alisan Ogretim gorevlilerinin ek ders sinav iicretlerinin kontrolii ve hesaplamasini
yapar.

Akademik ve idari personel ile doner sermaye iizerindeki siirekli is¢i maaslarinin
kontrol ve hesaplamasini yapar. Emekli kesenekleri, sendika aidatlari, kisi borglari,
icra takipleri, bireysel emeklilik ve banka promosyonu ile ilgili is ve iglemleri yapar.
SGK’li ¢alisan &gretim gorevlileri ve siirekli isgilerin prim &demelerinin muhtasar
beyannameye yonelik is ve iglemlerini yapar.

Meslek Yiiksekokulunun muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve
giden evraklarin takibini yapar.

Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhgina génderir.

Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda Taginir mal ve hizmet sorumlusu ile
esgiidiimlii olarak ¢alisir.

Akademik personelin unvan degisikligi igin yapilan sinavlarda gorevli 6gretim
iiyelerine jiiri 8demelerinin is ve islemlerini yapar.

Yeteri kadar ddenek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Biitiin iglemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglar.

Okul uygulamalari ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklegtirir,
yazigmalarini Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.
Miidiirliigiin gorev alam ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Déner Sermaye hesabu, iizerinden performans, yonetici payi sabit 6demelerini yapar.
Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almasi igin Taginir Kayit
Kontrol Yetkilisine teslim eder.

ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitiir.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile es giidiimlii olarak takip eder.

Gorev alani ve calisma ortaminda ISG’ne yonelik tedbir ve kurallara uyar.

Meram MYO Miidiirligi
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21. Gorev alamiyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar.

22. Tahakkuk Birimi koordinasyonunu saglamak.

23. Birim/Gérev degisikligi durumunda ‘Gérev Devri Formu® nu hazirlayarak Personel
Birimine teslim eder.

24. Sahsina zimmetlenen bilgisayarin ortak kullanima ait oldugunu bilir KVKK bilgi
bulundurmaz.

25. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine
kars1 sorumludur.

TASINIR GOREVLERI

1. Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) kayit ve kontrol islemlerini

yapar
2. Meslek Yiiksekokulunun tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

3. Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
eder.

4. Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar.

5. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

6. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

7. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.

8. Yatinm ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak
calisir.

9, Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

10. Ambar memurunun bulunmadig: hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.
11. Gorev alanyla ilgili olarak argiv mevzuatina uygun is ve islem yapar.
12. Akademisyen odalarnin yerlegim planinin takibini yiiriitmek iizere gore yapar.

13. Birim/Gérev degisikligi durumunda ‘Gérev Devri Formu’ nu hazirlayarak Personel
Birimine teslim eder.

14. Miidiirliigiin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

15. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine

kars1 sorumludur.

S
B MesyhoMukms S d SR L CEEE



Dokiiman No GT-1
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI |Yirirlige Gir. Tar. |20/11/2025
Meram MYO Revizyon No 00
Tahakkuk ve Tasinir Personeli Gorev Tanim |Revizyon Tarihi 20/11/2025
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Yetkileri 1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. J
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak. '
3. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek. i
4. 4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
1. 2547 Sayih YOK Kanunu, T
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
3. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Yasal Dayanak 4. 4734 Kamu ihale Kanunu
5. Gorev tanmimu ile ilgili Kanun ve Yonetmelikler
6. Tasinir Mal Yonetmeligi
1. 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enaz lise ve dengi okul mezunu olmak.
Yetkinlik 3. Mubhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
(Aranan 4. Satinalma islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Nitelikler)
5. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

e
Gorev Tanimimi Hazirlgvan:

Mehmet ELI
Yiiksekbkul*Sekreteri

Bu dokiimanda yukarida agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. Arz ederim.

Tarih: 20/11/2025

Adi- Soyadi : Adem ACAR

Darne.

y y

Meram MYO Miidiirliigii
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Birim Adi

Meram MYO.

Gorev Unvam

Tekniker (Mukaddes GULCU)

Ust Yénetici /

Miidiir/ Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcilari

Yoneticileri
Astlar Yok
Gorev Devri Cansu TUTAR

Gorev Alam

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Midiirliigiin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla personel islemlerini
yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve
arsivler.

Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapar.
Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.
Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum dis1 yazigmalari yapar.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.

S B w N

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve unvan yenileme
islemlerini takip eder. HITAP is ve islemlerini yapar. Personel bilgi sistemine
islenmesini yapar.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini, yazigmalarini takip eder.

8. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuglandirir.

9. Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt disi gérevlendirmelerini takip eder.

10. Meslek Yiiksekokulu kurullarina iiye segim islemlerini takip eder. Meslek
Yiiksekokulu Kurul Karar, Meslek Yiiksekokulu Yoénetim Kurul Karar, Disiplin
Kurul Kararini hazirlamak ve ilgili yerlere iletmek. Kurulacak komisyonlarin is ve
islemlerini takip etmek.

11. Akademik ve Idari Personelin almis olduklar saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
gdreve baslatma. Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi
igin tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazisma islemlerini yapar.

12. Birimlerde gorev vapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

13. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.
14. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.

15. Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

16. Gorev alani ve galisma ortaminda ISG ne yonelik tedbir ve kurallara uyar.
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17. Gorev alaniyla ilgili olarak argiv mevzuatina uygun i ve islem yapar,

18. Birim/Gérev degisikligi durumunda ‘Gérev Devri Formu® nu hazirlayarak Personel
Birimine teslim eder.

19. Sahsina zimmetlenen bilgisayarin ortak kullanima ait oldugunu bilir KVKK
bilgi bulundurmaz.

20. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterme
karsi sorumludur.

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

R 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

2547 Sayih YOK Kanunu,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
3. 657 sayili devlet Memurlar1 Kanunu

[ I

Yasal Dayanak

[y
.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.
Yetkinlik
(Aranan 3. Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Nitelikler) 4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Girev Tanimini Hazirla

Mehmet KA i
Yiiksekok teri

Bu dokiimanda yukarida agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. Arz ederim.

Tarih: 11/12/2024

\
Adi- Soyadi : Mukaddes GULLU imza: '

J
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Birim Adi

Meram MYO

Gorev Unvam

Hizmetli (Mevliit KUCUKBALCI)

Ust Yonetici /

Miidiir/ Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimecilari

Yoneticileri
Astlan Yok
Gorev Devri | Siirekli Is¢i Esref PALA

Gorev Alam

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirtilen amag ve ilkelere

uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun, gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli

tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla

¢aligmalar1 yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

10.
11.
12.
13.

14.
15.

Akademik Sorumlulugunda olan i¢ ve dig alanlarin diizenli, temiz hijyenik olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi, bos
saatlerde zemin kat depoda bulunmak.

Sinif, labaratuvar, koridor, we gibi alanlarin havalandiriimas:,

Elektrik, Meslek Yiiksekokulu

sekreterligine bildirmek. Agik kalmig su ve elektrik, gereksiz yere yanan lamba, akan

su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklari
musluklarin kapatismasi vb. israfa neden olan herseye miidahale etmek,

Meslek Yiiksekokulu igine veya digina asilacak olan duyurularin asilmasini daha
sonrasinda toplanmasini saglamak.

Zemin kat (103 ve 106 Nolu Siniflar) ve Turizm Fakiiltesi ile dig mintika temizligi

4. Kat, Simflar, Laboratuvar, Tuvalet ve diger alanlar (Katin Tamam1), ve tuvaletler
kapi arkasi temizlik formunun diizenli imzalanmasi

Bina gevresi temizliginin saglanmasina katkida bulunma

6. Kat Tuvaletleri ve kapi arkasi temizlik formunun diizenli imzalanmasi

7. Kat (704-706-707 Nolu Siniflar temizlik ve tertibi

Ayrica Meslek Yiiksekokulu sekreterliginin verdigi diger gorevleri de yapar.

Galigma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar.
Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Tagimr mal ve hizmet sorumlusuna bagh olarak es zamanh g¢alisma saglar. (Oda
degisikligi, depo diizenlemesi vb.)

Gorev alam ve galigma ortaminda ISG’ne yonelik tedbir ve kurallara uyar.

Birim/Gorev degisikligi durumunda ‘Gérev Devri Formu’® nu hazirlayarak Personel
Birimine teslim eder.

. Yukarida belinilen(gp'_l'ev]erin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine

Meram MYO Miidiirligii
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karsi sorumludur. '

1. Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip

olmak.
Yetkileri ) o )
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

1. 2547 Sayili YOK Kanunu

Xdaal Unyanal 2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

3. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

1. 657 Sayihi Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip

Yetkinlik Rk
(Aranan 2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.
Nitelikler)

3. Gorevini geregigibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip
olmak.

N

Ona an:

Dog. Dr. eyﬁﬁi DOGU \
Yiiksekokli| Sekreteri / Miidiir' ‘

Bu dokiimanda yukarida agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. Arz ederim.

Tarih: 27/03/2025

Adi- Soyadi : Mevliit KUCUKBALCI

=

Meram MYO Miidiirliigii
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Birim Adi

Meram MYO

Gorev Unvam

Siirekli is¢i (Esref PALA)

Ust Yionetici /
Yoneticileri

Miidiir/ Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcilan

Astlan

Yok

Gorev Devri

Hizmetli Mevliit KUCUKBALCI

Gorev Alam

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirtilen amag ve ilkelere

uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun, gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli

tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla

calismalar1 yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

12.
13.

14.

Akademik Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz hijyenik olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi, bos
saatlerde 6.katta bulunmak

Sinif, labaratuvar, koridor, we gibi alanlarin havalandirilmasi,
Elektrik, kapilarda vb. aksakliklari

sekreterligine bildirmek. Agik kalmis su ve elektrik, gereksiz yere yanan lamba, akan

su, cam, gergeve,
musluklarin kapatismasi vb. israfa neden olan herseye miidahale etmek,

Meslek Yiiksekokulu igine veya disina asilacak olan duyurularin asilmasini daha
sonrasinda toplanmasini saglamak.

6. Kat Akademik ve Idari Personel odalarinin temizligi

6. Kat Koridor ve Toplanti salonu

6.. Kat Cay ocag islemleri

Ayrica Meslek Yiiksekokulu sekreterliginin verdigi diger gorevleri de yapar.

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar.

. Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

. Tasimr mal ve hizmet sorumlusuna bagh olarak es zamanh g¢aligma saglar. (Oda

degisikligi, depo diizenlemesi vb.)
Gorev alam ve galigma ortaminda iSG’ne yo6nelik tedbir ve kurallara uyar.

Birim/Gérev degisikligi durumunda ‘Gérev Devri Formu’ nu hazirlayarak Personel
Birimine teslim eder.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine

karst sorumludur.

Meslek Yiiksekokulu

(>~

Meram MYO Miidiirliigii
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1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.
Yetkileri ) o o _
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
1. 2547 Sayili YOK Kanunu
Yeual Dyanak 2. Universitelerde Akademik Tegkilat Ydnetmeligi
3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip
Yetkinlik olmak.
(Aranan 2. Enaz lise ve dengi ok {1 mezunu olmak.
Nuelikier) 3. Gorevini geregi gifji yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip
olmak.

Goérev Tanimimi Ha

Mehmet KARAVELI
Yiiksekokul/Bekreteri

Dog. Dr. Silleyma

H/P((\

Bu dokiimanda yukarida agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtiten kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. Arz ederim.

Tarih: 27/03/2025

Adi- Soyadi : Esref PALA

Meram MYO Miidiirliigii




