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Açıklama otomatik olarak oluşturuldu]
	
	PERSONEL GÖREV TANIMLARI
	Doküman No
	OKÜ.KK.FR.0009

	
	
	Yayın Tarihi
	01.06.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	--

	
	
	Revizyon No
	00



	Birim
	Bahçe Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü

	Alt Birim
	

	Görev Adı/Unvanı
	Bahçe Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü

	Gerektiğinde Devralacağı Görevler ve/veya Personel
	

	Gerektiğinde Devir Bırakacağı Görevler ve/veya Personel
	

	Görev Amacı
	Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yüksekokulunun vizyonu ve misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.



	Temel İş ve Sorumluluklar

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununda verilen görevleri yapar.
· Yüksekokul Kurullarına başkanlık eder ve kurul kararlarının uygulanmasını sağlar.
· Yüksekokul birimleri arasında eşgüdümü sağlayarak Yüksekokul birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlar.
· Yüksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; Yüksekokulun tüm çalışanları ile paylaşır, gerçekleşmesi için çalışanları motive eder.
· Her yıl Yüksekokulun bütçesinin gerekçeleri ile birlikte hazırlanmasını sağlar.
· Taşınırların etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanılmasını; kontrollerinin yapılmasını, Taşınır Kayıt Yetkilisi ve Taşınır Kontrol Yetkilisi vasıtasıyla kayıtlarının saydam bir şekilde tutulmasını ve hazırlanan Yönetim Hesabının verilmesini sağlar.
· Yüksekokulun kadro ihtiyaçlarını hazırlatır ve Rektörlük makamına sunar.
· Yüksekokulun birimleri üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapar.
· Yüksekokulda bilgisayar ve çıktı ortamında bilgi sisteminin oluşmasını sağlar.
· Bilgi sistemi için gerekli olan anketlerin hazırlanmasını ve uygulanmasını sağlar.
· Yüksekokulda eğitim-öğretimin düzenli bir şekilde sürdürülmesini sağlar.
· Eğitim-öğretim ve araştırmalarla ilgili politikalar ve stratejiler geliştirir.
· Yüksekokulun idari ve akademik personeli için ihtiyaç duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler düzenleyerek, Yüksekokulun sürekli öğrenen bir organizasyon haline gelmesi için çalışır.
· Yüksekokul değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarının düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlar.
· Yüksekokulun eğitim-öğretim sistemiyle ilgili sorunları tespit eder, çözüme kavuşturur, gerektiğinde üst makamlara iletir.
· Eğitim-öğretimde yükselen değerleri takip eder ve Yüksekokul bazında uygulanmasını sağlar.
· Yüksekokulda araştırma projelerinin düzenli olarak hazırlanmasını ve sürdürülmesini sağlar
· Yüksekokuldaki programların akredite edilmesi için gerekli çalışmaların yapılmasını sağlar.
· Yüksekokulun stratejik planını hazırlanmasını sağlar.
· Yüksekokulun fiziki donanımı ile insan kaynaklarının etkili ve verimli olarak kullanılmasını sağlar.
· Yüksekokul yerleşkesinde gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasını sağlar.
· Yüksekokulu üst düzeyde temsil eder.
· Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut iç kontrol sisteminin tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlar.
· Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder. 
· Bağlı personelin işlerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarını sağlayacak beceri ve deneyimi kazanmaları için sürekli gelişme ve iyileştirme fırsatlarını yakalayabilmelerine olanak tanır.
· Her öğretim yılı sonunda Yüksekokulun genel durumunun işleyişi hakkında Rektöre rapor verir.
· Rektörün alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapar.




















	Yetkileri

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu    
· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ve buna bağlı düzenlemeler 
· 4734 ve 4735Sayılı Kanunlar ve bunlara bağlı düzenlemeler
· 6245 Sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler 
· Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu
· Bütçe Tebliğleri  
· Taşınır Mal Yönetmeliği
· Bütçe Mevzuatı 
· 6085 Sayılı Sayıştay Kanunu ve buna bağlı düzenlemeler
· Stratejik Plan konusunda literatür bilgisi 
· İç Kontrol literatür bilgisi 
· Üniversite Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planı 
· YÖK Mevzuatı
· Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi yönetmelik ve yönergeleri



	Bilgi

	




	Beceri ve Yetenekler

	






	İŞLEM AKIŞI

	Görev Tanımını Hazırlayan
	Alt Birim Yetkilisi
	Onaylayanın

	İmza
	İmza
	İmza

	… / … / 202.
	… / … / 202.
	… / … / 202.

	Öğr. Gör. Firdevs YAŞAR
	Öğr. Gör. Dr. İpek ÖZER
	Doç. Dr. Fatih Çağatay BAZ

	İç Kontrol Koordinatörü
	Meslek Yüksekokulu Müdür Yrd.
	Meslek Yüksekokulu Müdürü























	Birim
	Yüksekokul Kurulu

	Alt Birim
	

	Görev Adı/Unvanı
	Yüksekokul Kurulu

	Gerektiğinde Devralacağı Görevler ve/veya Personel
	

	Gerektiğinde Devir Bırakacağı Görevler ve/veya Personel
	

	Görev Amacı
	Meslek Yüksekokulunun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla idari ve akademik işleri yapar



	Temel İş ve Sorumluluklar

	· Yüksekokul Kurulu, Müdürün başkanlığında, Müdür Yardımcıları ve Bölüm Başkanlarından oluşur.
· 2547 sayılı Kanun’ la Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kuruluna verilmiş görevleri yerine getirir. Yüksekokul Kurulu normal olarak her yarıyıl başında ve sonunda toplanır. Müdür gerekli gördüğü hallerde Yüksekokul Kurulunu toplantıya çağırır.
· Yüksekokul Kurulu akademik bir organdır.
· Yüksekokulun eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayım faaliyetleri ile faaliyetlerle ilgili esasları, plan, program ve eğitim-öğretim takvimini kararlaştırır.
· Yüksekokul Yönetim Kuruluna üye seçer.
· Mevzuat ile verilen diğer görevleri yapar.



	Yetkileri

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 
· YÖK Mevzuatı
· Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi yönetmelik ve yönergeleri



	Bilgi

	




	Beceri ve Yetenekler

	






	İŞLEM AKIŞI

	Görev Tanımını Hazırlayan
	Alt Birim Yetkilisi
	Onaylayanın

	İmza
	İmza
	İmza

	… / … / 202.
	… / … / 202.
	… / … / 202.

	Öğr. Gör. Firdevs YAŞAR
	Öğr. Gör. Dr. İpek ÖZER
	Doç. Dr. Fatih Çağatay BAZ

	İç Kontrol Koordinatörü
	Meslek Yüksekokulu Müdür Yrd.
	Meslek Yüksekokulu Müdürü











	Birim
	Yönetim Kurulu

	Alt Birim
	

	Görev Adı/Unvanı
	Yönetim Kurulu

	Gerektiğinde Devralacağı Görevler ve/veya Personel
	

	Gerektiğinde Devir Bırakacağı Görevler ve/veya Personel
	

	Görev Amacı
	Meslek Yüksekokulunun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla idari ve akademik işleri yapar. Yönetim Kurulu gerekli gördüğü hallerde geçici çalışma grupları, eğitim-öğretim İç Kontrol Koordinatörlükleri kurabilir ve bunların görevlerini düzenler.



	Temel İş ve Sorumluluklar

	· Yüksekokul Yönetim Kurulu, idari faaliyetlerde Müdüre yardımcı bir organdır.
· Yüksekokul Kurulunun kararları ile tespit ettiği esasların uygulanmasında Müdüre yardım eder.
· Yüksekokulun eğitim-öğretim, plan ve programları ile takvimin uygulanmasını sağlar.
· Yüksekokulun program ve bütçe tasarısını hazırlar.
· Müdürün Yüksekokul ile ilgili getireceği idari işlerde karar alır.
· Öğrencilerin kabulü, ders intibakları ve çıkarılmaları ile eğitim-öğretim ve sınavlarına ait işlemleri hakkında karar verir.
· Mevzuat ile verilen diğer görevleri yapar.



	Yetkileri

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu    
· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
· 657 Sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler 
· 4734 ve 4735 Sayılı Kanunlar ve bunlara bağlı düzenlemeler
· 6245 Sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler 
· Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu
· Bütçe Tebliğleri  
· Taşınır Mal Yönetmeliği
· Bütçe mevzuatı 
· 6085 sayılı Sayıştay Kanunu ve buna bağlı düzenlemeler
· Stratejik Plan konusunda literatür bilgisi 
· İç Kontrol literatür bilgisi 
· Üniversite Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planı
· YÖK Mevzuatı
· Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi yönetmelik ve yönergeleri



	Bilgi

	



	Beceri ve Yetenekler

	




	İŞLEM AKIŞI

	Görev Tanımını Hazırlayan
	Alt Birim Yetkilisi
	Onaylayanın

	İmza
	İmza
	İmza

	… / … / 202.
	… / … / 202.
	… / … / 202.

	Öğr. Gör. Firdevs YAŞAR
	Öğr. Gör. Dr. İpek ÖZER
	Doç. Dr. Fatih Çağatay BAZ

	İç Kontrol Koordinatörü
	Meslek Yüksekokulu Müdür Yrd.
	Meslek Yüksekokulu Müdürü



	Birim
	Bölüm Başkanlığı

	Alt Birim
	

	Görev Adı/Unvanı
	Bölüm Başkanlığı

	Gerektiğinde Devralacağı Görevler ve/veya Personel
	

	Gerektiğinde Devir Bırakacağı Görevler ve/veya Personel
	

	Görev Amacı
	Meslek Yüksekokulunun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla idari ve akademik işleri bölüm içerisinde yapar



	Temel İş ve Sorumluluklar

	· Bölüm, bölüm başkanı tarafından yönetilir.
· MYO Yüksekokul Kurulu toplantılarına Bölümü temsilen katılır.
· MYO bünyesinde oluşturulan çeşitli komisyonlarda bölümü temsilen katılır. 
· Bölüm kurullarına başkanlık eder.
· Bölümün ihtiyaçlarını Müdürlük Makamına yazılı olarak rapor eder.
· Müdürlük ile Bölüm arasındaki her türlü yazışmanın sağlıklı bir şekilde yapılmasını sağlar.
· Bölüme bağlı Program dalları arasında eşgüdümü sağlar.
· Bölümün ders dağılımını öğretim elemanları arasında dengeli bir şekilde yapılmasını sağlar.
· Bölümde eğitim-öğretimin düzenli bir şekilde sürdürülmesini sağlar.
· Bölümde eğitim-öğretimin etkin ve verimli olması için gözetin ve denetim yapar. Yapılan tespitleri, aksaklıkları ve önerileri Yüksekokul Müdürlüğüne bildirir.
· Ek ders ve sınav ücret çizelgelerinin zamanında ve doğru bir biçimde hazırlanmasını sağlar.
· Bölümün eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit eder, Müdürlüğe iletir.
· Bölümün değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarını yürütür, raporları Müdürlüğe sunar.
· Yüksekokul Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Birimi ile eşgüdümlü çalışarak Bölüme bağlı programların akredite edilme çalışmalarını yürütür.
· Eğitim-öğretimin ve bilimsel araştırmaların verimli ve etkili bir şekilde gerçekleşmesi amacına yönelik olarak bölümdeki öğretim elemanları arasında bir iletişim ortamının oluşmasına çalışır.
· Yüksekokul Akademik Genel Kurulu için gerekli bilgileri sağlar.
· Her dönem başında ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılmasını sağlar.
· Bölüm öğrencilerinin eğitim-öğretim sorunları ile yakından ilgilenir.
· Akademik danışmalık görevleri ile ilgili Yüksekokul Müdürlüğüne öneride bulunur.
· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususların uygulanması konusunda gerekli uyarıları yapar.
· Bölüm web sayfası ilgili bilgilerin güncellenmesi ve yeni bilgi girişi ile ilgili işlemleri Müdürlüğe ileterek duyuru, güncelleme ve bilgi giriş işlemlerinin öğrencilere ve diğer ilgililere internet ortamında iletiminin yapılmasını sağlar. 
· Öğrenci otomasyon işlemleri ile ilgili bölümde girilmesi ve yapılması gerekli işlemlerin girişlerinin yapılarak otomasyonun eğitim-öğretime hazır hale getirilmesini sağlar. 
· Bölüm faaliyet raporlarının hazırlanmasını sağlamak ve Müdürlüğe sunar.
· Bölüm ders müfredatının bölüm kurullarında hazırlanmasını sağlar.
· Bölümündeki öğrenci-öğretim elemanı ilişkilerinin, eğitim-öğretimin amaçları doğrultusunda, düzenli ve sağlıklı bir şekilde yürütülmesini sağlar.
· Rektörün, Meslek Yüksekokulu Müdürünün, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.
· Bölüm başkanı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yüksek Okulu Müdürüne karşı sorumludur.



















	Yetkileri

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu    
· YÖK Mevzuatı
· Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi yönetmelik ve yönergeleri



	Bilgi

	



	Beceri ve Yetenekler

	





	İŞLEM AKIŞI

	Görev Tanımını Hazırlayan
	Alt Birim Yetkilisi
	Onaylayanın

	İmza
	İmza
	İmza

	… / … / 202.
	… / … / 202.
	… / … / 202.

	Öğr. Gör. Firdevs YAŞAR
	Öğr. Gör. Dr. İpek ÖZER
	Doç. Dr. Fatih Çağatay BAZ

	İç Kontrol Koordinatörü
	Meslek Yüksekokulu Müdür Yrd.
	Meslek Yüksekokulu Müdürü





































	Birim
	Yüksekokul Sekreterliği

	Alt Birim
	

	Görev Adı/Unvanı
	Yüksekokul Sekreterliği

	Gerektiğinde Devralacağı Görevler ve/veya Personel
	

	Gerektiğinde Devir Bırakacağı Görevler ve/veya Personel
	

	Görev Amacı
	Görev ve sorumluluk alanına giren işlemlerin etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesini koordine etmek suretiyle hizmet kalitesini yükselterek Yüksekokulun başarısına katkıda bulunmak




	Temel İş ve Sorumluluklar

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin gereğini yapar.
· Yüksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve düzen içinde çalışmasını sağlar. Kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yürütür. 
· Akademik Genel Kurul, Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kurulu gündemini müdürün talimatları doğrultusunda hazırlatarak ilgililere duyurur. 
· Yüksekokul Disiplin Kurulu kararlarını ilgililere iletir ve uygulanmasını sağlar. 
· Yüksekokul bina ve tesislerinin kullanılabilir durumda tutulmasını sağlar; gerekli bakım ve onarım işlerini takip eder; ısınma, aydınlatma, temizlik vb. hizmetlerin yürütülmesini sağlar. 
· Eğitim-öğretim faaliyetleri ile yönetim görevlerinde kullanılan makine ve teçhizatın, hizmet araçlarının periyodik bakım ve onarımını yaptırılmasını sağlar. 
· Yüksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve güncellenmesini sağlar. 
· Yüksekokul faaliyet raporunun hazırlanmasına yardım eder.
· Yüksekokul bütçesini hazırlar. 
· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanır.
· İmza yetkisine sahiptir.
· Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir
· Meslek Yüksekokul yönetiminin vereceği diğer görevleri yerine getirir.




	Yetkileri

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu    
· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
· 657 Sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler 
· 4734 ve 4735Sayılı Kanunlar ve bunlara bağlı düzenlemeler
· 6245 Sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler 
· Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu
· Bütçe Tebliğleri  
· Taşınır Mal Yönetmeliği
· Bütçe mevzuatı 
· 6085 Sayılı Sayıştay Kanunu ve buna bağlı düzenlemeler
· Stratejik Plan konusunda literatür bilgisi 
· Performans Esaslı Bütçe konusunda literatür bilgisi
· İç Kontrol literatür bilgisi 
· Üniversite Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planı 
· YÖK Mevzuatı
· Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi yönetmelik ve yönergeleri

































	Bilgi

	



	Beceri ve Yetenekler

	





	İŞLEM AKIŞI

	Görev Tanımını Hazırlayan
	Alt Birim Yetkilisi
	Onaylayanın

	İmza
	İmza
	İmza

	… / … / 202.
	… / … / 202.
	… / … / 202.

	Öğr. Gör. Firdevs YAŞAR
	Öğr. Gör. Dr. İpek ÖZER
	Doç. Dr. Fatih Çağatay BAZ

	İç Kontrol Koordinatörü
	Meslek Yüksekokulu Müdür Yrd.
	Meslek Yüksekokulu Müdürü








































	Birim
	Mali İşler Birimi

	Alt Birim
	

	Görev Adı/Unvanı
	Mali İşler Birimi

	Gerektiğinde Devralacağı Görevler ve/veya Personel
	

	Gerektiğinde Devir Bırakacağı Görevler ve/veya Personel
	

	Görev Amacı
	Mali İşler Biriminin görev amaç ve gerekçeleri 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 60. Maddesinde tanımlandığı şekildedir



	Temel İş ve Sorumluluklar

	· Akademik ve idari personelin maaş, terfi, ek ders, fazla mesaisi gibi faaliyetlerin çizelgelerini hazırlamak ve ödemelerin gerçekleştirilmesini sağlamak.
· Personelin yurtiçi ve yurtdışı geçici veya sürekli görev yolluklarını hazırlamak ve ödenmesinin gerçekleştirilmesini sağlamak.
· Yüksekokulun bütçe hazırlığında geriye dönük sarf fiyatların rakamsal dökümlerini hazırlamak.
· Ödeneklerin kontrolünü yapmak, ödenek üstü harcama yapılmasını engellemek.
· Ek ödenek ve ödenek aktarımı işlemlerini yapmak.
· Yüksekokulun ihtiyaç duyduğu ve Yüksekokul Sekreterinin Müdürlükten olur aldığı mal ve malzemelerin alımı için gerekli evrakları hazırlamak, ödemelerin yapılmasını sağlamak.
· Telefon, fax, su, elektrik faturalarının ödeme hazırlığını yapmak ve ödenmesinin gerçekleştirilmesini sağlamak.
· Kişi borcu evraklarını hazırlamak.
· Giyecek yardımından faydalanan personelin evraklarını hazırlamak.
· Kişilerin maaş işlerinde; icra, sendika vb işlemlerini takip etmek.
· Kendisine verilen şifreleri gizli tutmak.
· Sorumluluğundaki tüm satın alım işlerinin seviyeleri, ödeme durumları, ödenekleri ve tasdikli iş programlarına göre mali ve teknik olarak gerçekleşmesi gereken durumlarla ilgili kayıtları tutmak.
· Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda harcama yetkilisine ve gerçekleştirme görevlisine gerekli bilgileri sağlamak ve danışmanlık yapmak.
· Yüksekokul ile ilgili Mali Yıl Bütçesi dâhilinde satın alınması ve yaptırılması gereken işlem ve işlerin yapılarak ödeme emri belgelerini hazırlamak.
· Her harcama için teklif ve istek belgesinin hazırlamak, satın alma komisyonunca piyasa araştırmasının yapılarak piyasa araştırma tutanağını hazırlamak, onay belgesinin düzenlenmek.
· Muhasebe birimi ile ilgili yazışmaları yapmak ve evrakları arşivlemek.
· Her türlü ödemenin kanun ve yönetmeliklere uygun olarak zamanında yapılmasını sağlamak.
· Görevden ayrılan, göreve başlayan, izinli, raporlu ya da geçici görevli personelin takip edilerek kendilerine hatalı ödeme yapılmasını önlemek.
· Ek ders ödemeleri ile ilgili, bölümlerin ya da öğretim elemanlarının vermesi gereken evrak ve belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, ödeme yapılması konusunda gecikmeye sebep olanları amirlerine bildirmek.
· Tahakkuk evraklarını incelemek, hatalı ödeme yapılmaması konusunda dikkatli olmak.
· Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak düzenlemek.
· Yüksekokulun varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak.
· Meslek Yüksekokulunun mülkiyetinde veya kullanımında bulunan taşınır ve taşınmazlara ilişkin kayıtları tutmak, icmal cetvellerini düzenlemek, personelinin kullandığı büro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuvar malzemelerini demirbaş kayıtlarının yapılmasını sağlamak.
· Bölümde kullanılan makine-teçhizatın ve ofis malzemelerinin tamir ve bakımının yaptırılması; bölüm öğretim elemanlarının ofisleri, bölüm laboratuvarları ve derslikleri veya buralarda bulunan makine-teçhizatlar da meydana gelen arızalarla ilgili bilgileri toplayıp üst yönetime sunmak.
· Satın alınan taşınırlar için, teslim alındıktan sonra, Taşınır Kod Listesindeki hesap kodları itibarıyla Taşınır İşlem Fişi düzenlenmesini sağlamak.
· Giriş kaydı yapılan dayanıklı taşınırların girişlerini yapmak ve bir sicil numarası verilmesini sağlamak.
· Projelerden alınan taşınırları kaydetmek.
· Dayanıklı taşınırların zimmet fişi karşılığı kullanıma verilmesi, zimmet listelerinin hazırlanması ve güncellenmesi; oda, laboratuvar, koridor, sınıf gibi ortak kullanım alanlarındaki dayanıklı taşınırlar için dayanıklı taşınır listesinin oluşturulması, kaybolma, fire, çalınma, devir vs. durumlar için kayıtlardan düşmenin yapılmasını sağlamak.
· Yılsonu Kesin Taşınır Hesaplarının Yapılması ve raporlarının hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na gönderilmesini sağlamak.
· Meslek Yüksekokul yönetiminin vereceği diğer görevleri yerine getirmek.



	Yetkileri

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu    
· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
· 657 Sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler 
· 4734 ve 4735 Sayılı Kanunlar ve bunlara bağlı düzenlemeler
· 6245 Sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler 
· Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu
· Bütçe Tebliğleri  
· Taşınır Mal Yönetmeliği
· Bütçe mevzuatı 
· 6085 Sayılı Sayıştay Kanunu ve buna bağlı düzenlemeler
· Stratejik Plan konusunda literatür bilgisi 
· Performans Esaslı Bütçe konusunda literatür bilgisi
· İç Kontrol literatür bilgisi 
· Üniversite Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planı
· YÖK Mevzuatı
· Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi yönetmelik ve yönergeleri



	Bilgi

	



	Beceri ve Yetenekler

	





	İŞLEM AKIŞI

	Görev Tanımını Hazırlayan
	Alt Birim Yetkilisi
	Onaylayanın

	İmza
	İmza
	İmza

	… / … / 202.
	… / … / 202.
	… / … / 202.

	Öğr. Gör. Firdevs YAŞAR
	Öğr. Gör. Dr. İpek ÖZER
	Doç. Dr. Fatih Çağatay BAZ

	İç Kontrol Koordinatörü
	Meslek Yüksekokulu Müdür Yrd.
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

























	Birim
	Personel İşleri Birimi

	Alt Birim
	

	Görev Adı/Unvanı
	Personel İşleri Birimi

	Gerektiğinde Devralacağı Görevler ve/veya Personel
	

	Gerektiğinde Devir Bırakacağı Görevler ve/veya Personel
	

	Görev Amacı
	Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla Yüksekokul içi ve Yüksekokul dışı yazışmaları yapar ve arşivler için gerekli işlemlerini yapar.



	Temel İş ve Sorumluluklar

	· Her türlü yazışmanın usulüne uygun yaparak arşivini tutar.
· Yüksekokul ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlar.
· Yüksekokulda oluşturulan komisyonların yazışmalarını yapar.
· Kültürel faaliyetlerin birimlere bildirir, afişlerinin gerekli yerlere asılmasını sağlar.
· Yüksekokuldaki akademik ve idari personelinin her türlü posta evraklarının teslim alınıp dağıtım işlerini yapar.
· Yüksekokulda oluşturulan komisyonların görev tanımlarını ve listesini arşivler.
· Birimlerde öğretim elemanları tarafından gerçekleştirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanılan ödüllerin listesini tutar.
· Yüksekokul Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Birimi için gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini sağlar.
· Kalite güvencesi çerçevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapılacak olan anketlerin uygulanmasını ve sonuçlandırılmasını sağlar.
· Meslek Yüksekokul yönetiminin vereceği diğer görevleri yerine getirir.



	Yetkileri

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu    
· 657 Sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler 
· 6245 Sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler 
· İç Kontrol literatür bilgisi 
· Üniversite Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planı
· YÖK Mevzuatı
· Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi yönetmelik ve yönergeleri



	Bilgi

	



	Beceri ve Yetenekler

	





	İŞLEM AKIŞI

	Görev Tanımını Hazırlayan
	Alt Birim Yetkilisi
	Onaylayanın

	İmza
	İmza
	İmza

	… / … / 202.
	… / … / 202.
	… / … / 202.

	Öğr. Gör. Firdevs YAŞAR
	Öğr. Gör. Dr. İpek ÖZER
	Doç. Dr. Fatih Çağatay BAZ

	İç Kontrol Koordinatörü
	Meslek Yüksekokulu Müdür Yrd.
	Meslek Yüksekokulu Müdürü







	Birim
	Öğrenci İşleri Birimi

	Alt Birim
	

	Görev Adı/Unvanı
	Öğrenci İşleri Birimi

	Gerektiğinde Devralacağı Görevler ve/veya Personel
	

	Gerektiğinde Devir Bırakacağı Görevler ve/veya Personel
	

	Görev Amacı
	Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; meslek yüksekokulunun gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla öğrenci işlemlerini yapar.



	Temel İş ve Sorumluluklar

	· Öğrenci işleri ile ilgili genel yazışmaları yapmak ve takip etmek, öğrenci işleri bürosunda yürütülmekte olan işlerin zamanında ve doğru olarak yapılması için, gerekli iş akışlarını günlük, aylık ve yıllık olmak üzere düzenlemek.
· ÖSYM kontenjanı ve ek kontenjan işlemleri ile ilgili işleri yapmak.
· Kayıt silme, mezuniyet, ilişik kesme işlemlerini yapmak.
· Yatay ve dikey geçiş işlemlerini yapmak.
· Öğrenci disiplin cezaları ile ilgili işlemleri yapmak.
· Öğrenciler ile ilgili ilan ve duyuruları yapmak.
· Geçici mezuniyet, diploma ve kayıp diploma işlemlerini yapmak.
· Öğrenciler ile ilgili YÖK Kararlarını, Senato Kararlarını, Üniversite Yönetim Kurulu Kararlarını, Yüksekokul Kurulu Kararlarını, Yönetim Kurulu Kararlarını, Disiplin Kurulu Kararlarını takip etmek ve uygulamasını yapmak.
· Öğrenci affı ile ilgili işlemleri yapmak.
· Üniversitemiz Akademik Takvimini takip ederek gerekli işlemleri yapmak.
· Öğrencilerin kayıt yenileme işlemlerini takip ederek danışman öğretim elemanlarına gerekli bilgileri sağlamak.
· Yeni kayıt yaptıran öğrencilerin kayıt dosyalarını eksiksiz almak.
· Yeni kayıt yaptıran öğrencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin kontrolünü yaparak varsa eksiklikleri gidermek.
· Öğrenciler ile ilgili alınan kurul kararlarını öğrencilere tebliğ etmek.
· Öğrencilerin ders kayıtlarını ve harç bilgilerini kontrol etmek.
· Öğrenci İşleri bürosu ve öğrencilerle ilgili evrakları arşivlemek.
· Öğrencilerin staj işlemlerinin sonuçlarını işlemek,
· Öğrencilerin danışman atamalarını ilgili birimlere bildirmek.
· Öğrencilerin belge isteklerini karşılamak.
· Öğrencilerin kayıp kimlikleri ile ilgili işlemleri yapmak.
· KYK Bursu vb. kurum ve kuruluşlardan burs alan öğrencilerin başarı durumlarını takip etmek bildirmek.
· Mezuniyet aşamasına gelen öğrencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazırlamak.
· Rektörlük Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı tarafından gönderilen diplomaların yazım kontrollerini yapmak ve varsa hatalı olanlarda gerekli düzeltmelerin yapılmak üzere geri göndermek.
· Öğretim elemanları tarafından sınav notlarının zamanında otomasyon sistemine girilip girilmediği kontrol etmek,
· Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak düzenlemek.
· Yatay geçişle gelen öğrencilerin evraklarını geldikleri Üniversitelerden yazı ile istemek ve alındığına dair bilgilendirme yazışmalarını yapmak. 
· Meslek Yüksekokul Yönetiminin vereceği diğer görevleri yerine getirmek.
























	Yetkileri

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu    
· İç Kontrol literatür bilgisi 
· Üniversite Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planı 
· YÖK Mevzuatı
· Osmaniye Korkut Ata Üniversitesi yönetmelik ve yönergeleri



	Bilgi

	



	Beceri ve Yetenekler

	






	İŞLEM AKIŞI

	Görev Tanımını Hazırlayan
	Alt Birim Yetkilisi
	Onaylayanın

	İmza
	İmza
	İmza

	… / … / 202.
	… / … / 202.
	… / … / 202.

	Öğr. Gör. Firdevs YAŞAR
	Öğr. Gör. Dr. İpek ÖZER
	Doç. Dr. Fatih Çağatay BAZ

	İç Kontrol Koordinatörü
	Meslek Yüksekokulu Müdür Yrd.
	Meslek Yüksekokulu Müdürü



































	Birim
	Özel Kalem

	Alt Birim
	

	Görev Adı/Unvanı
	Özel Kalem

	Gerektiğinde Devralacağı Görevler ve/veya Personel
	

	Gerektiğinde Devir Bırakacağı Görevler ve/veya Personel
	

	Görev Amacı
	Meslek Yüksekokulunun tüm faaliyetleri ile ilişkili olarak etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak.



	Temel İş ve Sorumluluklar

	· Müdürün görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütür. 
· Müdürün özel ve resmi haberleşmelerini yerine getirir. 
· Müdürün özel haberleşme ve gizlilik taşıyan yazışma işlerini yürütür. 
· Müdürün kurum içi ve kurum dışı randevu isteklerini düzenler. 
· Müdürün özel ve kurumsal dosyalarını tutar ve arşivler. 
· Müdürün görevlendirmelerinde görevden ayrılma, göreve başlama yazışmalarını takip eder ve yolculuk ile konaklama için rezervasyonlarını yapar. 
· Dinî ve millî bayramlarda Müdürün tebrik mesajlarını hazırlar ve dağıtımını sağlar. 
· Açılış ve mezuniyet törenlerinde programları hazırlar. 
· Müdür olmadığı zaman gelen ziyaretçileri not ederek Müdüre iletir. 
· Çağdaş iletişim ilkeleri doğrultusunda davranmaya özen gösterir. 
· Birim dosyalama işlemlerinin yapılması, arşive devredilecek malzemelerin teslimini sağlar.
· Randevuları düzenler, iç ve dış irtibatı sağlar. , 
· Toplantı ve seyahatleri takip eder
· MYO Yönetim Kurulu ve Yüksekokul Kurulu Üyelerine toplantıları haber vermek ve kurul tutanaklarını yazar.
· Birimi ile ilgili yazıları teslim alma ve tutanakları imzalatır.
· Meslek Yüksekokul yönetiminin vereceği diğer görevleri yerine getirir.



	Yetkileri

	· YÖK Mevzuatı
· Diğer ilgili mevzuat



	Bilgi

	



	Beceri ve Yetenekler

	





	İŞLEM AKIŞI

	Görev Tanımını Hazırlayan
	Alt Birim Yetkilisi
	Onaylayanın

	İmza
	İmza
	İmza

	… / … / 202.
	… / … / 202.
	… / … / 202.

	Öğr. Gör. Firdevs YAŞAR
	Öğr. Gör. Dr. İpek ÖZER
	Doç. Dr. Fatih Çağatay BAZ

	İç Kontrol Koordinatörü
	Meslek Yüksekokulu Müdür Yrd.
	Meslek Yüksekokulu Müdürü
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