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Birim Adi Pazarlar Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adi Yuksekokul Muduru
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak: Kitahya Pazarlar Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu ve
stratejik hedefleri dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirGtilmesi
amaciyla calismalar yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu’nun 20 / b maddesi geregince;

1) Yuksekokul tuzel kisiligini temsil etmek, Meslek Yiksekokulun vizyonu
dogrultusunda yapilan ¢alismalari takip etmek.

2) MYO Kurulu ve Yénetim Kuruluna baskanlik etmek.

3)Kurul (Senato, MYO Kurulu ve MYO Yénetim Kurulu) kararlarinin uygulamalarini
takip etmek.

4)ihtiyag halinde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda rektére rapor vermek.
5)MYO 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekcesi ile birlikte Rektorlige bildirmek.

6) Yilsonu tasinir islemleri ve tahmini bltceyi onaylamak

7)MYO birimleri ve her dizeydeki personeli lizerinde genel gdzetim ve denetim
yapmak.

8) Ogrencilerin yasam is oldugu sorunlari dinlemek ve iletilen problemlere dair gerekli
¢ahismalari ylritmek.

9) Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerin diizenli bir sekilde
ylrutiilmesini saglamak.

10) MYO biinyesinde kurulmus olan komisyonlarin galismalarini takip etmek.

11) Meslek Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek,
¢Oziime kavusturmak, gerektiginde st makamlara iletmek.

12)Universitemiz Ust Yénetiminin verecegi diger gérevleri yerine getirmek.
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Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler
Yiiksekogretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci isleri
Mevzuati

Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilat Yonetmeligi

ONAYLAYAN

Ogr.Gor.Mehmet Akif MALATYALI
Midir
imza

..... /...../20...



https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3130/kanunlar
https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3131/yonetmelikler
https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3134/yonergeler
https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/14032/kanun-hukmunde-kararnameler
https://oidb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/1845/yok-mevzuati-ogrenci
https://oidb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/1844/dpu-mevzuati-ogrenci
https://oidb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/1844/dpu-mevzuati-ogrenci
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Birim Adi Pazarlar Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adi Mudur Yardimciligi
(Egitim Ogretim Siireclerinden Sorumlu Miidiir Yardimcisi)
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Pazarlar Meslek Yuksekokulunun vizyonu, misyonu ve hedefleri
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirGtilmesi amaciyla calismalarinda
Mudire yardimci olmak, Midir bulunmadigi takdirde yerine vekalet etmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu'nun 20 / b maddesinde belirtilen gérevleri yapar.
1)Meslek Yiiksekokul Mudiri tarafindan akademik ve idari konularda kendine
verilmis gorevleri yapmak ve takip etmek.

2)MYO Midurindn bulunmadigl zamanlarda Mudirlik makamiyla ilgili islemlere
vekalet etmek.

3)MYO Yoénetim Kurulu ve MYO Kurulu ¢alismalarina katilmak.

4) MYO Egitim Komisyonuna Baskanlik etmek ve staj streclerini takip etmek.

5)Egitim ve Ogretim ile (Bologna Siireg) akademik hizmetlerinin iist diizeyde yapilmasi
ve ylritiilmesinde Meslek Yiksekokul Midiriine yardimci olmak.

6) Bolimlerce hazirlanan ders programlari ve sinav takvimlerini kontrol etmek ve son
seklinin ilani igin YUksekokul Sekreterligi'ne teslim etmek.

7) Ogrenci oryantasyonlari igin hazirlanan programlari koordine etmek.

8)Ogrenci Konsey secim siireclerin belirlenen takvim dogrultusunda yiritiilmesini
saglamak ve ilgili organlarda gérev yapmak.

8) Mudurin verecegi diger gérevleri yapmak.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kargi sorumludur.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Genel Sekreterlik Mevzuati

Yiiksekogretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati

ONAYLAYAN

Ogr.Gor.Mehmet Akif MALATYALI
Madur
imza

..... /...../20...



https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3130/kanunlar
https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3131/yonetmelikler
https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3134/yonergeler
https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/14032/kanun-hukmunde-kararnameler
https://genelsekreterlik.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/6033/yonetmelik-yonerge
https://oidb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/1845/yok-mevzuati-ogrenci
https://oidb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/1844/dpu-mevzuati-ogrenci
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Birim Adi Pazarlar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi Mudur Yardimciligi
(Personel isleri ve Kalite Koordinatérligiinden Sorumlu Miidiir Yardimcisi)
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Pazarlar Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla calismalarinda

Mudire yardimci olmak, Midir bulunmadigi takdirde yerine vekalet etmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Mudir Yardimcisi olarak 2547 Sayili Yikksekogretim Kanunu'nun 20 / b maddesinde
belirtilen gérevleri yapar.

1) Meslek Yiuksekokul Midiri tarafindan akademik ve idari konularda kendine
verilmis gorevleri yapmak ve takip etmek.

2) MYO Miidirinin bulunmadigl zamanlarda Mudurlik makamiyla ilgili islemlere
vekalet etmek.

3) MYO Yoénetim Kurulu ve MYO Kurulu ¢alismalarina katilmak. Midirin olmadigi
toplantilara baskanlik etmek.

4) MYO Kalite Komisyonuna Baskanlik Etmek

5) Tahmini bitce, performans gostergeleri, faaliyet raporlari ve risk analizi
cahsmalarini koordine etmek ve son seklini vermek.

6) Komisyonlarin yilsonunda yapmis oldugu ¢alismalari degerlendirmek.
7)ic Degerlendirme siireclerinin saglikh yiritilmesi icin gerekli calismalari ve

diizenlemeleri yapmak.
8) Mudirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Genel Sekreterlik Mevzuati

Yiiksekdgretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati

ONAYLAYAN

Ogr.Gor. Mehmet Akif MALATLAYI
Mudiir
imza

..... /...../20...



https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3130/kanunlar
https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3131/yonetmelikler
https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3134/yonergeler
https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/14032/kanun-hukmunde-kararnameler
https://genelsekreterlik.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/6033/yonetmelik-yonerge
https://oidb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/1845/yok-mevzuati-ogrenci
https://oidb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/1844/dpu-mevzuati-ogrenci
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Birim Adi Pazarlar Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adi Yiiksekokul Sekreteri
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak: Pazarlar Meslek Yuksekokulunun vizyonu, misyonu ve hedefleri
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla idari ve akademik
isleri Miidire karsi sorumluluk icinde organizasyonunu yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin
idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname 38/b maddesinin geregince;
1)Yiksekokul Sekreterliginin gérev alanina giren Yiksekokuldaki idari birimlerin
saghkli, dizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiritilmesini
planlamak, organize etmek, koordine etmek, denetlemek ve gorevleriyle ilgili
cahsmalar konusunda amirlerine bilgi vermek,

2)MYO 'nun Universite i¢i ve disi tiim idari islerini ylUratmek, istenildiginde Ust
makamlara gerekli bilgileri saglamak,

3)Yuksekokul idari teskilatinda goérevlendirilecek personel hakkinda 6diil, takdirname,
yer degistirme gibi personel islemleri icin Yiksekokul Midirine oneride bulunmak,
4)Kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak takip etmek ve kaydini tutmak,
5)Karar ve tutanaklarini hazirlamak, uygulanmasini saglamak, kurul kararlarini yazmak
ve karar defterine islenmesini saglamak, tim bu kararlar ilgililere duyurmak,
6)Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak: gerekli
bakim ve onarim islerini takip etmek: i1sinma aydinlatma temizlik vb hizmetlerin
yuritilmesini saglamak

7)MYO Kurulu ve MYO Yoénetim Kuruluna raportorlik yapmak.

8) Faaliyet raporunu hazirlamak,

9)Ogrenci isleri, kitiiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; bitiin tiketim,
demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilimasina kadar gecen isleyisi
yonetmek.

10) Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak.

11) Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek. Yiksekokul
tarafindan diizenlenen térenleri organize etmek,

12) Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi ve verimli bir sekilde
gerceklestirilebilmesi icin gerekli koordinasyonu saglamak.

13) Yiksekokula alinacak akademik personel in sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
rektorlige iletilmesini saglamak.

14) Yiksekokulun mali yil butge hazirhklarini yapmak ve bitgenin en iyi sekilde
kullanilmasinda gerekli planlamayi yaparak biitce raporunu hazirlamak.

15) Yiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari, Personelin izinlerini
planlamak ve saglik raporlarini takip etmek, yasal prosediri uygulamak ve kontrol
etmek,

16) Yiiksekokulun giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek,
17)idari personelin gérev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik
toplantilar yaparak goris alisverisinde bulunmak ve egitilmelerini saglayarak ¢alisma
verimini artirmak,
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Temel Gérev ve
Sorumluluklar

18) Kanun ve mevzuatlar takip ederek idari personele ve 6grencilere kanun ve
mevzuatlar hakkinda bilgi vermek.

19) Tim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tirlii evraki
kontrol etmek, geregi icin hazirliklari yapmak, 5018 sayili yasa 33.md. geregi
gerceklestirme gorevlisi olarak mali isleri yuritmek,

20) Personelin  6zlik dosyalarinin  olusumunu ve korunmasini saglamak ve
istenildiginde Gst makamlara gerekli bilgileri saglamak,

21) Ogrenci ve personelden gelen dilekceleri kayit altina alarak ilgili yerlere
yonlendirmek ve gerekeni yapmak,

22) Evraklarin arsivlenmesi icin gerekli calismalari yapmak ve ¢alismalari kontrol etmek
23) Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calisarak kendisine bagh birimlerin kalite
yonetim sistemine uygun ¢alismasini saglamak.

24) Muhasebe, Satin Alma, Ayniyat, Midiir Sekreterligi, Personel. Ozliik, Yazi isleri,
Kalorifer, Temizlik, Glivenlik ve Okulun tamir ve bakimiyla ilgili isleri takip etmek, ilgili
islerin sorunsuz yiritilmesi konusunda calismak.

25) Kurumsal web sitesinde yer alan bilgileri glincel tutmak ve gerekli bilgileri
zamaninda ilan etmek.

26)idari personelin izin (yillik, mazeret vb.) formlarini ikinci derece amir olarak
onaylamak ve Mudurlige sevk etmek.

27) Mudurlikge verilecek diger gorevleri yapmak,

Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yénergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Genel Sekreterlik Mevzuati

Yiiksekogretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati
Strateji Gelistirme Baskanhgi Mevzuati

idari Mali isler Mevzuati

Saglik Kiltiir Daire Baskanhgi Mevzuati

ONAYLAYAN

Ogr.Gor.Mehmet Akif MALATYALI
Midur
imza

..... /...../20...



https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3130/kanunlar
https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3131/yonetmelikler
https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3134/yonergeler
https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/14032/kanun-hukmunde-kararnameler
https://genelsekreterlik.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/6033/yonetmelik-yonerge
https://oidb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/1845/yok-mevzuati-ogrenci
https://oidb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/1844/dpu-mevzuati-ogrenci
https://strateji.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3004/kurumsal-mevzuat
https://imidb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/8538/yonetmelikler
https://sks.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/8863/kanunlar
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Birim Adi Pazarlar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi Bolim Baskani
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak: Bolimin her dlizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve
bolimle ilgili her tirli faaliyetin dizenli ve verimli olarak yiritilmesinden,
kaynaklarin etkili bir bicimde kullaniimasini saglamaktan sorumludur. Bélimde gorevli
O0gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalar bolim baskani tarafindan izlenir ve

denetlenir.
Temel Gorev ve 2547 Sayili Kanunu n 21. ve 42. Maddeleri ve Universitelerde Akademik Tegkilat
Sorumluluklan Yonetmeliginin 14 ve 15. Maddeleri Geregince;

1) Bolimun her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tirli
faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde ylrGtilmesini saglamak.

2)MYO Kuruluna ve MYO Staj Komisyonuna katilarak bolim temsil etmek.

3) Bolim ici kaynaklarin etkili bir bicimde kullaniimasini saglamak.

4)Bolime bagh programlarin egitim 06gretim slreclerini Yiksekogretim Kalite
glvencesi kapsaminda takip etmek, gerekli giincellemeler igin bolim 6gretim
elemanlarina gorevler vermek.

5)Programlarin egitim-6gretim, uygulama ve arastirma faaliyetlerinin, arag, gerec ve
fiziksel imkanlarindan en etkin bicimde yararlanmak icin gerekli planlari ve isbirliklerini
saglamak.

6) Bolimiin ihtiyaclarini (demirbas ve sarf) Madurlik Makamina bildirmek.
7)Mudirlik ile Bolim arasindaki her tlrli yazismanin yiritilmesini saglayarak
yazismalara imza atmak.

8) Her egitim 6gretim donemi basinda bolimin ders dagiliminin, 6gretim elemanlari
arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

9) Bolimin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit ederek. Mudurlige iletmek.
12)Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir
iletisim ortaminin olugsmasini saglamak.

13) Ders kayitlarinin akademik takvimde belirtilen sekilde dizenli bir bigimde
yapilmasini saglamak bu konuda boéliim 6gretim elemanlarini kontrol etmek.

14) Onlisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile yonergeler cercevesinde béliimde
yuritulen faaliyetleri takip etmek, denetlemek, gerektiginde dnlemler almak.

15) Birim ici ve birim disi talep edilen dersler ile birim disi talep edilen yaz okulu
derslerine onay vermek.

16) Yariyil ici sinavlar ve yariyil sonu sinav takvimlerinin hazirlanmasi icin Meslek
Yiksekokul MidurlGgu ile koordinasyon saglamak.

17) Uzaktan egitim sinavlari igin béliim icinden sinav gézetmeni tayin etmek.
18)Uygulama dersleri ve Yaz Staji sirasinda ortaya ¢ikabilecek is kazalarinin Midurlige
ivedi bir sekilde bildirilmesi hususunda Program Staj Koordinatoriini gérevlendirmek
ve slireci takip etmek.

19)Bologna bilgi paketindeki Program Bilgilerinin ve Ders Bilgilerinin giincel olmasini
saglamak.
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Temel Gorev ve 20) Meslek Yuksekokulu Kalite KoordinatorlGgi ile esglidiimli ¢alisarak boélime bagl
Sorumluluklar programlarin Bologna slirecine uyumunu yapmak, akreditasyon calismalarini
yuriutmek,

21) Meslek Yiksekokulu Miudirinin, gorev alani ile ilgili verecegi gorevleri yapmak.

Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Miidiir Yardimcilari ve Miidiiriine karsi
sorumludur.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Genel Sekreterlik Mevzuati

Yiiksekdgretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati
Strateji Gelistirme Baskanligi Mevzuati

idari Mali isler Mevzuati

Saglk Kultir Daire Baskanligi Mevzuati

ONAYLAYAN

Ogr.Gor.Mehmet Akif MALATYALI
Madur
imza

..... /...../20...



https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3130/kanunlar
https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3131/yonetmelikler
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KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
PAZARLAR MESLEK YUKSEKOKULU

BiRIM GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. LS. | Yayin Tarihi: | 03/10/2025 | Revizyon Tarihi:

Web Sayfasi Linki:

TUrkge] X ]ingilizce

Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi Pazarlar Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adi idari Mali isler Personeli Mutemet, Satinalma, Tasinir Kayit Yetkilisi
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak: Pazarlar Meslek Yuksekokulunun vizyonu, misyonu ve hedefleri
dogrultusunda idari mali isler birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiratilmesi
amaciyla calismalari yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu ve Yiiksekégretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin
idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname 38/b maddesinin geregince;
1)Mutemetlik Hizmetlerini Yiritmek

2) Satinalma islemlerini Yiritmek

3) Tasinir Kayit Gorevlisi olarak gerekli islemleri yapmak

4) Takakkuk, maaas, yolluk, ek ders,vb islemleri yapmak. @ Genel Tahakkuk,
Mutemetlik ve Tasinir islerini yiritmek.

5)Her yil giyecek yardimi alan personelinilgili islemlerini yapmak.

6) Dogrudan alim islemlerinde piyasa arastirmasi yapmak, teklif mektuplari
diizenlemek ve ilgili komisyona sunmak.

7)EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuglandirir.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yénergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler
Genel Sekreterlik Mevzuati

Strateji Gelistirme Baskanligi Mevzuati
idari Mali isler Mevzuati

Saglik Kiiltiir Daire Baskanhgi Mevzuati

ONAYLAYAN
Ogr.Gor.Mehmet Akif MALATYALI
Midar
..... /...../2025
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KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
PAZARLAR MESLEK YUKSEKOKULU

BiRIM GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. LS. | Yayin Tarihi: | 03/10/2025 | Revizyon Tarihi:

Web Sayfasi Linki:

TUrkge] X ]ingilizce

Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi Pazarlar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi Ogrenci isleri
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak: Pazarlar Meslek Yuksekokulunun vizyonu, misyonu ve hedefleri
dogrultusunda Yiksekokul 6grencileri ile ilgili kayitlari tutmak ve tim 6grenci is ve
islemlerini yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

1)Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek,
2)EBYS ve OBS Sistemlerinde gorevi ile ilgili islemleri titizlikle yapmak,
3)Ogrenci Staj, IME isleri ve SGK sigorta giris-cikis islemlerini yapmak
4) Yabanci Uyruklu 6grencilerin kayit yapma, sildirme, eksik evrak tamamlama, vb.
islemlerini yapmak ve takip etmek. YU Ogrenci dosyalarini tutmak.
5) Yeni yerlesen 6grencilerin otomasyon sisteminden kaydini yapmak, bilgilerini
kontrol ederek varsa eksiklerini gidermek,
6) Ogrencilerin Azami Ogrenim Siiresi Sonunda yapilmasi gereken sinav hakki
kullanmasi, ek siire verilmesi, ilisik kesilmesi, vb. isleri yapmak, takip etmek ve
sonuglandirmak.
7) Genel Ogrenci islerini yiritmek. (Ogrenci Kayit, Belge Diizenleme, Kayit
Silme,0BS,vb) DPU On Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligini bilmek ve
degisiklikleri takip ederek Ogrenci islemlerini bu yodnetmelik dogrultusunda
yapmak.
8)Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek
9) EBYS ve OBS Sistemlerinde gorevi ile ilgili islemleri titizlikle yapmak, takip etmek
ve sonuglandirmak.
10) Mazereti nedeniyle Ara Sinava giremeyen 6grencilerin mazeret basvurularini
almak,
11) Yatay gecis, Kayit dondurma , Ders Muafiyet, vb. Islemleri yapmak B Diploma
islemlerini yapmak
12) Meslek Yiksekokulu Kurullarinin (Yonetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu, Disiplin
Kurulu) yazismalarini yapmak,
13) Genel Ogrenci islerini yiritmek. (Ogrenci Kayit, Belge Diizenleme, Kayit
Silme,OBS,vb)
14)Universitemiz Genel Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak,
15) Mudur ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine

karsi sorumludur.




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
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Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler
Yiiksekogretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati

Genel Sekreterlik Mevzuati

Saglik Kiiltiir Daire Baskanhgi Mevzuati

ONAYLAYAN

C)ér.Gér.Mehmet Akif MALATYALI
Muadur
imza
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KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
PAZARLAR MESLEK YUKSEKOKULU

BiRIM GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. LS. | Yayin Tarihi: | 03/10/2025 | Revizyon Tarihi:

Web Sayfasi Linki:

TUrkge] X ]ingilizce

Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi Pazarlar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi Personel ve Yazi isleri Birimi
Gorev Amaci Kitahya Dumlupinar Universitesi Gist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak: Pazarlar Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu ve hedefleri
dogrultusunda Yiiksekokul Akademik ve idari Personel ile ilgili kayitlari tutmak tim is
ve islemlerini yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

1)EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip etmek ve sonlandirmak

2) Universitemiz birimlerinden gelen personel ile ilgili yazilari ebys tizerinden
personele duyurmak

3) is Sagligi ve glivenligi, sivil savunma uzmanligi ve Kalite KoordinatdrlGgi ile ilgili
islemleri ve yazismalari yapmak. Bl Genel Evrak hizmetlerini yuratur

4) Akademik, idari ve Destek personelin izin-rapor formlarinin hazirlar ve génderir
5)Mudir Yardimcilarinin ve Bolim Baskanlarinin gorev siresini (lg yil) takip etmek,
siresi dolanlar icin yenilenmesini saglamak.

6) Akademik personelin gorev siirelerini (2 yil) takip etmek ve uzatilmasi ile ilgili
islemleri, sire dolumundun iki ay 6nce yapmak ve sonlandirmak.

7) Arsivleme Hizmetlerini YUritilmesi @ Yemek Hizmetlerinin ylritilmesi B Fotokopi
Hizmetlerinin Yiritilmesi @ Genel Personel islerini yiiriitmek.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yénergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Yiiksekogretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati
Genel Sekreterlik Mevzuati

Saglik Kiltiir Daire Baskanligi Mevzuati

ONAYLAYAN
Ogr.Gor.Mehmet Akif MALATYALI
Madur

..... /...../]2025
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Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi Pazarlar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi Temizlik iscileri
Gorev Amaci Kitahya Dumlupinar Universitesi Gist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak: Pazarlar Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu ve hedefleri
dogrultusunda Meslek Yiiksekokulunun agik ve kapali alan temizliklerini yapmak

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

1) idare ve egitim binasinin zemin kat, derslikler, tuvaletler, koridorlarin temizligini
yapmak

2) idare ve egitim binasinin 1. Ve2. kattaki, derslikler, tuvaletler, laboratuvarlarin ve
koridorlarin temizligini yapmak

3) Ek binada bulunan derslikler, kiitliphane, merdivenler, tuvaletler, koridorlarin
temizliginin yapilmasi

4) Bahge ¢Op kazalari, yapraklar, vb. temizliginin yapilmasi,

Gérevi ile ilgili Mevzuatlar

is ve isciler
Hakkindaki, kanunlar,
yonetmelikler ve
Universitemizin bu

konulardaki
mevzuatlari
ONAYLAYAN
Ogr.Gor.Mehmet Akif MALATYALI
Mudir
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