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POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu Miidiri
AMIRI Ege Universitesi Rektorii
Meslek Yiksekokulu Mudir Yardimcisi, Meslek Yiksekokulu Sekreteri,
ASTLARI . C
Program Sorumlulari, Akademik ve Idari Personel
VEKALET EDECEK Meslek Yiksekokulu Miadir Yardimcisi

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

EGiTiM DURUMU Doktora

YETENEKLER Liderlik, planlama ve karar verme, temsil yetenegi, sezgi, hafiza,

degerlendirme, yaraticilik yetenekleri ile gugli insan iliskileri, analiz ve
problem ¢6zme becerilerine ilave olarak Ustliin yonetim ve koordinasyon
becerilerine sahip olmak

i$ DENEYiMI Ege Universitesi Ogretim Uyesi Olmak
SORUMLULUKLAR
1. MYO kurullarina baskanlik etmek, MYO kurullarinin kararlarini uygulamak ve MYO birimleri arasinda

U

diizenli calismayi saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde MYO’nun genel durumu ve isleyisi hakkinda rektdre rapor
vermek,

MYQO’'nun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek, MYO bitcesi ile ilgili
Oneriyi MYO yonetim kurulunun da goriistni aldiktan sonra rektorlige sunmak,

MYQ’nun birimleri ve her dlizeydeki personeli Gizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak,

Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

MYO'nun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistiriimesinde gerektigi zaman glvenlik oOnlemlerinin alinmasinda, Ogrencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin dizenli bir
sekilde yurutiilmesinde, bitin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

. MYO’nun tizel kisiligini temsil eder. MYO’nun vizyon ve stratejisini belirleyerek gerceklestiriimesini

takip eder.

Tim birimlerin MYO kalite hedef ve politikasina uygun calismalarini saglamak.

Yonetimin gdzden gecirmesi toplantisina baskanlik eder ve kalite yonetim sistemiyle ilgili 6nerilerini ve
kararlarini sunar.

10. Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyonunu onaylamak.

11.Uygunsuzluk ve Duzeltici faaliyetleri izlemek.

12.Her yil en az bir kere yapilmak kaydi ile Yonetimin Gozden Gegirme Toplantisini diizenler.

13.Uygun Olmayan Uriin ve hizmetlere yapilacak islemlerine son karari verir.

14.Uymakla yikimll oldugumuz yasal sartlari bilir, ilgili taraflarin farkinda olmasi icin gereken g¢alismalari

planlattirir, yaptirir, gerektiginde bizzat kendisi yapar.

15.Kalite risk analizi ¢alismalarina katilmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
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POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi
AMIRI Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
ASTLARI Meslek Yiksekokulu Sekreteri, Program Sorumlulari, Akademik ve Idari
Personel
VEKALET EDECEK
POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER
EGiTiM DURUMU Lisans Mezunu
YETENEKLER Temsil yetenegi, sezgi, hafiza, degerlendirme, yaraticilik yetenekleri ile gliglu
insan iliskileri, analiz ve problem ¢ézme becerileri
iS DENEYiMI Ege Universitesi Ogretim Elemani Olmak
SORUMLULUKLAR

16. MYO Muddrid bulunmadigl zaman ona vekalet eder.

17. Midirin verecegi gorevleri yerine getirir.

18. Tlm birimlerin MYO kalite hedef ve politikasina uygun ¢alismalarini saglamak.

19. Yonetimin gdzden gecirmesi toplantisina baskanlik eder ve kalite yonetim sistemiyle ilgili dnerilerini ve
kararlarini sunar.

20. Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyonunu onaylamak.

21. Uygunsuzluk ve Diizeltici faaliyetleri izlemek.

22. Her yil en az bir kere yapilmak kaydi ile Yonetimin Gozden Gegirme Toplantisini diizenler.

23. Uygun Olmayan Uriin ve hizmetlere yapilacak islemlerine son karari verir.

24. Uymakla yikimli oldugumuz yasal sartlari bilir, ilgili taraflarin farkinda olmasi icin gereken calismalari
planlattirir, yaptirir, gerektiginde bizzat kendisi yapar.

25. Kalite risk analizi calismalarina katiimak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
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POZiSYON UNVANI Program Sorumlusu
AMIRI Meslek Yiiksekokulu Miidiirli, Meslek Yuiksekokulu Midir Yardimcisi
ASTLARI Akademik ve idari Personel
VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

EGITiM DURUMU Lisans Mezunu
YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, yaraticilik yetenekleri ile gliclii insan iliskileri,
analiz ve problem ¢6zme becerileri

iS DENEYiMI Ege Universitesi Ogretim Elemani Olmak

SORUMLULUKLAR

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 21. Maddesinin geregini yapar.

2. Program Sorumlusu, programin her diizeyde egitim- dgretim ve arastirmalarindan
ve programa ait her tarli faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

3. Ders gorevlendirmeleri 6n hazirligr ile ders ve simmav programlarim hazirlar ve
midiire arz eder. Gerektiginde MYO Yonetim Kuruluna goriis bildirir.

4. Yariyil i¢i ve yariyil sinavlarinin yiiriitiilmesi ve diizenini saglar.

5. MYO Midiirii tarafindan gorevlendirildiginde baskanligini yaptigi programa
alimacak akademik personelin sinav jirisinde bulunur,

6. Yatay gegisle gelen 6grencinin intibaki i¢in ilgili komisyona bagkanlik eder.

1. Staj komisyonlarinda gorev yapar.

8. Ogretim elemanlarinin ¢alisma saatlerine uymasini ve mesai devamliligim takip
eder. Aksama durumunda gerekli islemler i¢in ¢6ziim iireterek miidiirliik makamini bilgilendirir.

9. Program danismanliklari i¢in goriis olusturarak miidiire arz eder.

10. Ogretim elemanlarinin faaliyet raporlarmi takip eder. Gérev siiresi uzatmalarinda
MYO Yo6netim Kuruluna goriis bildirir.

11. Ek ders ticreti 6demelerine esas F1 formlarinin, ders igeriklerinin ve 6grenci devam
takip listelerinin zamaninda derlenmesi ve degerlendirilmesini saglar.

12. Mudirin verecegi diger gorevleri yapar.

13. Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki yapmak amaciyla faaliyetlere katilim
saglamak.

14. Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
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POZiSYON UNVANI

Ogrenci Danismani

AMIRI

Meslek Yiksekokulu Mudiri, Meslek Yiuksekokulu Mudir Yardimcisi,
Program Sorumlusu

ASTLARI

VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

EGiTiM DURUMU

Lisans Mezunu

YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, yaraticilik yetenekleri ile gli¢ll insan iliskileri,
analiz ve problem ¢6zme becerileri

iS DENEYiMI Ege Universitesi Ogretim Elemani Olmak

SORUMLULUKLAR

15. Akademik takvime goére yapilacak kayit yenileme islemlerinde danismanligini

yaptigl bolim 6grencilerinin ders yazilim dilekgelerini kontrol eder ve internet ortaminda onaylayarak
sinif listelerinin olusumunu saglar.

16.
17.
18.

Zamaninda kayit yenilemeyen 6grencileri tespit eder. Ogrenci islerine bildirir.
Ogrencilerin staj calismalarinin takibini yapar.
Ogrencilerin ders ici ve disi sorunlarini dinler. Dogru yénlendirmelerde bulunur.

Gerektiginde ¢6zlm Uretir veya ¢dzlime yardimci olur.

19. MYO Mdiri ve Program Sorumlusunun verdigi diger gorevleri yapar.

20. Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki yapmak amaciyla faaliyetlere katilim
saglamak.

21. Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda mudahil olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi

Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
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POZiSYON UNVANI Ogretim Elemani

Meslek Yiksekokulu Mudiri, Meslek Yiuksekokulu Mudir Yardimcisi,

AMIRI
Program Sorumlusu

ASTLARI

VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

EGITIM DURUMU Lisans Mezunu
YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, yaraticilik yetenekleri ile gliclii insan iliskileri,
analiz ve problem ¢6zme becerileri

iS DENEYiMI Ege Universitesi Ogretim Elemani Olmak

SORUMLULUKLAR

22. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen kilik-kiyafet ve ¢alisma
surelerine bagh olarak MYQO’da bulunur. 2547 Sayili Kanun’da belirtilen gorevleri yerine getirir.

23. Danismanlik ve derslerini yliksekdgretim mevzuati ve cagdas/gelismis tlke idealine
sadakatla bagl olarak en iyi sekilde yerine getirir.

24, Kendini stirekli gelistirir. Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel

faaliyetlere katki saglama, sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli
olma ¢abasi icinde olur.

25. MYO Midiri ve Program Sorumlusunun verdigi gérevleri yapar.

26. Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki yapmak amaciyla faaliyetlere katilim
saglamak.

27. Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda midahil olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
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POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

AMIRI Meslek Yiksekokulu Miidiir, Meslek Yiksekokulu Midiir Yardimcisi

ASTLARI idari personel

VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi NiTELIKLER

EGITIM DURUMU Lisans Mezunu

YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, yaraticilik yetenekleri ile gliclii insan iliskileri,

analiz ve problem ¢6zme becerileri

i$ DENEYiMI Ege Universitesi idari Personeli Olmak

SORUMLULUKLAR

1. 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar. (2547-51/b: Her

fakiltede, dekana bagh ve fakiilte yonetim orgitiinlin basinda bir fakilte sekreteri, enstitii ve
yuksekokullarda ise enstitli veya ylksekokul midirine bagl enstiti veya yliksekokul sekreteri
bulunur. Sekretere bagl biro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak Uzere gerekli gorildigi takdirde, yeteri
kadar mudir ve diger gorevliler ¢ahstirihr. Bunlar arasindaki is bolimi dekanin veya muidirin
onayindan sonra uygulanmak tzere ilgili sekreterce yapilir. 2547-51/c: Genel sekreter ve sekreterler
oy hakki olmaksizin bagh bulunduklari kurumun kurullarinda raportérlik yaparlar.)

2. MYOQ’daki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen icinde ¢alismasini saglar.

3. Kurum igi ve kurum disi yazismalari yUrtir.

4. Akademik Genel Kurul, MYO Kurulu ve MYO Yoénetim Kurulu glindemini midirin talimatlar
dogrultusunda hazirlar ve ilgililere duyurur.

5. Akademik Genel Kurul, MYO Kurulu ve MYO Yonetim Kurulu karar ve tutanaklarini yazar.

6. MYO Disiplin Kurulu Kararlarintilgililere iletir ve uygulanmasini saglar.

7. MYO bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini
takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin ylratilmesini saglar.

8. Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makina ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

9. MYO’na gelenilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

10. MYO ileilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.

11. MVYO tarafindan diizenlenen toren, toplanti vb faaliyetlerin en iyi sekilde yapilmasi icin katki saglar.

12. Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; biitiin malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

13. MVYO faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

14. MYQ’na alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorlige iletilmesini
saglar.

15. MVYO personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

16. idari personelin sicil islemlerini yiritr.

17. Muhasebe boliminden gelen her tirll evraki kontrol eder.

18. Personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

19. MVYO personeline ve bakmakla ylikiimli oldugu yakinlarina ait hasta sevk belgesini onaylar.

20. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere ydnlendirir ve gerekeni yapar.

21. Mudirin verecegi diger gorevleri yapar.

22. Staj yapacak 6grencilerin ve 31. madde ile gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin SGK islemlerini
yurutdr.

23. Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki yapmak amaciyla faaliyetlere katilim saglamak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
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24. Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda midahil olmak.

HAZIRLAYAN
Yonetim Temsilcisi

ONAYLAYAN

Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
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POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu Yazi isleri ve Birim Evrak Sorumlusu
.. Meslek Yiksekokulu Mudiri, Meslek Yiuksekokulu Mudir Yardimcisi, Meslek
AMIRI .. .
Yiksekokulu Sekreteri
ASTLARI
VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

EGiTiM DURUMU En az Lise Mezunu

YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, climle kurma yetenekleri ile insan iliskileri

i$ DENEYiMI Ege Universitesi idari Personeli Olmak

SORUMLULUKLAR

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri kabul eder ve MYO sekreterini bilgilendirir.

MYO sekreterinin yonlendirdigi her tirli kurum ici ve kurum disi yazismalari hazirlar ve takip eder.
MYO sekreterinin verecegi diger isleri yapar.

Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki yapmak amaciyla faaliyetlere katilim saglamak.

Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda midahil olmak.

ukhwn e

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yénetim Temsilcisi Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
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POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu Kiitiiphane Sorumlusu
.. Meslek Yiksekokulu Mudiri, Meslek Yiuksekokulu Mudir Yardimcisi, Meslek
AMIRI .. .
Yiksekokulu Sekreteri
ASTLARI
VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

EGiTiM DURUMU Fakiiltelerin Kiitiiphanecilik (Bilgi ve Belge Yénetimi) Béliimi, Lisans Mezunu

YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, cimle kurma yetenekleri ile insan iliskileri,
bilgisayar kullanicihgi

iS DENEYiMI Ege Universitesi idari Personeli Olmak

SORUMLULUKLAR

1. Kutliphanedeki tim kaynaklari uygulanan siniflandirma yontemine goére diizenler, yeni gelen kaynaklari

vk wnN
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siniflandirmaya dahil eder.

Merkez kitliphanede uygulanan tiim kurallari aynen uygular.

Abone olunan sanal sitelere erisimde, 6grenci ve personele yol gosterir.

Kitiphanedeki her tlrli materyalin glivenligini saglar.

Yiksekokul personeli ve Ogrencilerin talebi Gzerine 6diing verme islemlerini yapar ve geregini takip
eder.

Kitiphane ortamini diizen ve huzur iginde tutar.

Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki yapmak amaciyla faaliyetlere katilim saglamak.

Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda mudahil olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
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POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu Ogrenci isleri Sorumlusu
.. Meslek Yiksekokulu Mudiri, Meslek Yiuksekokulu Mudir Yardimcisi, Meslek
AMIRI .. .
Yiiksekokulu Sekreteri
ASTLARI
VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER

EGITIM DURUMU En az Lise Mezunu

YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, climle kurma yetenekleri ile insan iliskileri

i$ DENEYiMI Ege Universitesi idari Personeli Olmak

SORUMLULUKLAR

1. Rektorlik tarafindan belirlenen tarihler arasinda kayit yapmayan 6grenciler igin kayit yenileme formu

dizenler.

2. Rektorlik tarafindan belirlenen ekle — sil haftasi iginde gerekli islemleri yapar.

3.  Ogrenci isleri otomasyon sistemine hatali not girisi oldugunda gerekli islemleri yiritir.

4. Tek ders sinavi ve ek sinav islemlerini ylrGtar.

5. Dikey gegis sinavi icin gerekli islemleri yUrutir.

6. Donemlik basari oranlarini listeler.

7. ikinci 6gretim dgrencilerinden %10’a girenleri tespit eder.

8. Harg borcu olan 6grencileri tespit eder.

9. Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirir ve ilgili birimlere yénlendirir.

10. Gerektiginde 6grenci islemleri icin kurum icindeki diger birimlerle iletisim kurar.

11. Ogrencilerle ilgili tim evraklari belirlenen siirelerde arsivler.

12. Yabanci Dil ve Bilgisayar dersleri icin muafiyet sinav sonuglarinin ilanini yapar ve bu sonuglar ile ilgili
gerekli islemleri yaratar.

13. Ogrencilerin kayit dondurma talebi ve kayit silmeye iliskin islemlerini yiritiir.

14. Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapar.

15. Kredi ve burs listelerini ilan eder ve dosyalar.

16. Ogrenci belgesi, transkript vb belgeleri hazirlar.

17. Talep oldugunda askerlik yasi gelmis 6grencilerle ilgili islemleri yapar.

18. Basbakanlik bursu alan 6grencilerin basari durumlariniilgili birime bildirir.

19. Kredi ve Yurtlar Kurumu’ndan gelen listeleri inceleyerek, ilgili yerleri doldurur.

20. Mezun asamasina gelen 6grencilerin mezuniyet islemlerini yapar.

21. Ogretim elemanlarindan gelen sinav sonug belgelerini dosyalar ve takibini yapar.

22. MYO’da diizenlenen 6grencilere yonelik faaliyetler hakkinda 3 ayda bir Rektorliik Ogrenci islerini
bilgilendirir.

23. Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

24. Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki yapmak amaciyla faaliyetlere katilim saglamak.

25. Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda midahil olmak.
s

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
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POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu Ozel Kalem Sorumlusu
.. Meslek Yuksekokulu Mudiri, Meslek Yiuksekokulu Mudir Yardimcisi, Meslek
AMIRI .. .
Yiksekokulu Sekreteri
ASTLARI
VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

EGiTiM DURUMU En az Lise Mezunu

YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, climle kurma yetenekleri ile insan iliskileri

i$ DENEYiMI Ege Universitesi idari Personeli Olmak

SORUMLULUKLAR

26.
27.
28.
29.
30.

Meslek Yiksekokulu Midiiri’niin telefon ve randevu islerini yiritdr,

Meslek Yiksekokulu Midirligid’nce hazirlanan genel duyurulari gergeklestirir.

Meslek Yiksekokulu faks islemlerini yGratar.

Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki yapmak amaciyla faaliyetlere katilim saglamak.
Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda mudahil olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




Dokiiman No : GR.11
. Yayin Tarihi : 20.11.2023
. GOREV TANIMI Rev.Tar./No : 1.11.2024/02
Sayfa : 12/21
POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu Bilgi islem Sorumlusu
.. Meslek Yiksekokulu Mudiri, Meslek Yiuksekokulu Mudir Yardimcisi, Meslek
AMIRI .. .
Yiiksekokulu Sekreteri
ASTLARI
VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER

EGIiTiM DURUMU En az Lise Mezunu teknik eleman

YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, yaraticilik, analiz ve problem ¢6zme becerileri,
climle kurma yetenekleri ile insan iliskileri, bilgisayar kullanimi ve donanim
bilgisi

iS DENEYiMI Ege Universitesi idari Personeli Olmak

SORUMLULUKLAR

31.Tum bilgisayar ve donanimlari ile elektronik cihazlarin bakim ve onarimini saglar.

32.Tum yazilimlarin kurulumu ve ¢alismasini saglar.

33.Internet altyapisinin bakimi ve isletilmesinden sorumludur.

34.Telefon santralinin kontroliinden sorumludur.

35.Bilgisayar Laboratuvarlarindan sorumludur.

36.Konferans salonlarindaki ses sistemleri ve cihazlarin kontroli, bakim ve onarimini saglar.
37.Tasinir elektronik cihazlarin bakim ve onarimini saglar.

38.Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki yapmak amaciyla faaliyetlere katilim saglamak.
39.Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda midahil olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




Dokiiman No : GR.12
. Yayin Tarihi : 20.11.2023
GOREV TANIMI Rev.Tar./No : 1.11.2024/03
Sayfa : 13/21
POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu Ozliik isleri Sorumlusu
.. Meslek Yiksekokulu Mudiri, Meslek Yiuksekokulu Mudir Yardimcisi, Meslek
AMIRI .. .
Yiiksekokulu Sekreteri
ASTLARI
VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

EGITIM DURUMU En az Lise Mezunu

YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, climle kurma yetenekleri ile insan iliskileri
i$ DENEYiMI Ege Universitesi idari Personeli Olmak

SORUMLULUKLAR

40. Terfiler

41. Gorev Uzatma

42. Gorevlendirmeler

43. Atamalar

44, Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki yapmak amaciyla faaliyetlere katilim saglamak.
45. Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda midahil olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




Dokiiman No : GR.13
. Yayin Tarihi : 20.11.2023
GOREV TANIMI Rev.Tar./No : 1.11.2024/02
Sayfa : 14 /21
POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu Ayniyat ve Ambar Sorumlusu
.. Meslek Yiksekokulu Mudiri, Meslek Yiuksekokulu Mudir Yardimcisi, Meslek
AMIRI .. .
Yiksekokulu Sekreteri
ASTLARI
VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

EGITIM DURUMU En az Lise Mezunu

YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, analiz ve problem ¢6zme becerileri, ciimle
kurma yetenekleri ile insan iliskileri

iS DENEYiMI Ege Universitesi idari Personeli Olmak

SORUMLULUKLAR

1. Arag, gereg ve techizatin depolanmasi

2. Arag, gereg ve techizatin ilgilisine teslimi

3. Zimmet listeleri

4. Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki yapmak amaciyla faaliyetlere katilim saglamak.

5. Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda midahil olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




Dokiiman No : GR.14
. Yayin Tarihi : 20.11.2023
GOREV TANIMI Rev.Tar./No : 1.11.2024/02
Sayfa : 15/21
POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu Arsiv Sorumlusu
.. Meslek Yuksekokulu Mudiri, Meslek Yiuksekokulu Mudir Yardimcisi, Meslek
AMIRI .. .
Yiiksekokulu Sekreteri
ASTLARI
VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

EGITIM DURUMU En az Lise Mezunu

YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, analiz ve problem ¢6zme becerileri, ciimle
kurma yetenekleri ile insan iliskileri

iS DENEYiMI Ege Universitesi idari Personeli Olmak

SORUMLULUKLAR

6. Arsivin diizenlenmesi

7. Arsivin yonetilmesi

8. Dosyalama sisteminin takibi

9. Dokiimanlarin kayit altina alinmasi ve dokiman takibinin yapilarak arsiv belgelerinin kalicihginin

saglanmasi
10. Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki yapmak amaciyla faaliyetlere katilim saglamak.
11. Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda mudahil olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




Dokiiman No : GR.15
. Yayin Tarihi : 20.11.2023
GOREV TANIMI Rev.Tar./No : 1.11.2024/2

Sayfa : 16 /21

POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu Muhasebe Birimi Sorumlusu

.. Meslek Yuksekokulu Mudiri, Meslek Yiuksekokulu Mudir Yardimcisi, Meslek
AMIRI .. .
Yiiksekokulu Sekreteri
ASTLARI
VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

EGITIM DURUMU En az Lise Mezunu
YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, analiz ve problem ¢6zme becerileri, ciimle
kurma yetenekleri ile insan iliskileri
iS DENEYiMI Ege Universitesi idari Personeli Olmak
SORUMLULUKLAR
1. Ekdersislemleri
2. 31. Madde Odeme islemleri
3. Jiri Gyelik 6demeleri
4. Ogrenci Staj SGK islemleri
5. Kismi Zamanla Calisan Ogrenci Puantajlar
6. Gorevlendirme Yolluklari
7. Puantaj (40/a) Yolluklari
8. Meslek Yiksekokul Midirinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




Dokiiman No : GR.17
. Yayin Tarihi : 20.11.2023
GOREV TANIMI Rev.Tar./No : 1.11.2024/02
Sayfa : 17 /21
POZiSYON UNVANI Raportor
.. Meslek Yiksekokulu Mudiri, Meslek Yiuksekokulu Mudir Yardimeisi, Meslek
AMIRI .. .
Yiksekokulu Sekreteri
ASTLARI
VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

EGiTiM DURUMU En az Lise Mezunu

YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, analiz ve problem ¢6zme becerileri, ciimle
kurma yetenekleri ile insan iliskileri

iS DENEYiMI

SORUMLULUKLAR

1.Yonetim Kurullarinda ve Akademik Kurulunda rapor tutar.
2. Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki yapmak amaciyla faaliyetlere katilim saglamak.
3. Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda mudahil olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




Dokiiman No : GR.18
. Yayin Tarihi : 20.11.2023
GOREV TANIMI Rev.Tar./No : 1.11.2024/02

Sayfa : 18/21

POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu Bakim ve Onarim Sorumlusu

AMIRI Meslek Yiksekokulu Miidiir, Meslek Yiiksekokulu Midiir Yardimcisi

ASTLARI

VEKALET EDECEK

POZiISYONUN GEREKTIRDIiGi NIiTELIKLER

EGiTiM DURUMU En az Universite Mezunu

YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, analiz ve problem ¢6zme becerileri, ciimle

kurma yetenekleri ile insan iligkileri, bilgisayar bilgisi
iS DENEYiMI
SORUMLULUKLAR

1. Sekreterlik ya dailgili birimler araciligiyla bildirilen tamir ve bakim islerinin gerceklestirilmesi ve bu
amagla ilgili teknisyenlerin organize edilmesi konusunda meslek yliksekokulu sekreteri ile birlikte
hareket eder.

2. Kalorifer kazan dairesi ile kalorifer tesisatinin isletilmesi ve bakimi konusunda kazan dairesi
gorevlisinin organize edilmesi konusunda meslek yliksekokulu sekreteri ile birlikte hareket eder.

3. Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki yapmak amaciyla faaliyetlere katilim saglamak.

4. Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda midahil olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




GOREV TANIMI

Dokiiman No : GR.19

Yayin Tarihi : 20.11.2023
Rev.Tar./No : 1.11.2024/02
Sayfa 19/21

POZiSYON UNVANI

Meslek yiiksekokulu Yardimci Hizmetler Sorumlusu

AMIRI

Meslek Yiksekokulu Midiri, Meslek Yuksekokulu Midir Yardimcisi, Meslek

Yiksekokulu Sekreteri

ASTLARI

VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

EGiTiM DURUMU

En az Lise mezunu

YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, analiz ve problem ¢6zme becerileri, ciimle
kurma yetenekleri ile insan iliskileri
iS DENEYiMI
SORUMLULUKLAR
1. ¢ ve dis ortamin genel temizlik ve hijyenini saglar.
2. Temizlik personelinin tertip ve dlizenini saglar.
3. Meslek Yiksekokulu Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirir.
4. Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki yapmak amaciyla faaliyetlere katilim saglamak.
5. Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda midahil olmak.

HAZIRLAYAN
Yonetim Temsilcisi

ONAYLAYAN

Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




Dokuman No : GR.20
. Yayin Tarihi : 20.11.2023
GOREV TANIMI Rev.Tar./No : 1.11.2024/02

Sayfa : 20/21

POZiSYON UNVANI Kalite Yonetim Temsilcisi

AMIRI Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

ASTLARI -

VEKALET EDECEK -

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

EGiTiM DURUMU Lisans Mezunu

YETENEKLER ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi hakkinda temel bilgilere sahip olmak,

Dokiimantasyon olusturulmasi ve uygulanmasi hususunda bilgili olmak, ve
sistem olusturma yetenegine sahip olmak, sezgi, hafiza, degerlendirme,
yaraticilik yetenekleri ile glicli insan iliskileri, analiz ve problem ¢dzme
becerilerine sahip olmak

i$ DENEYiMI Ege Universitesi idari veya akademik personeli olmak

SORUMLULUKLAR

28.
29.
30.
31
32.

33.
34,

35.

36.

37

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 21. Maddesinin geregini yapar.

Kalite Politikasi ve Hedefleri dogrultusunda calisir.

Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli prosedirlerin olusturulmasini, sirdirilmesini saglar,

Sistem dokiimantasyonunun hazirlanmasi sirasinda gereken koordinasyonu saglar,

Genel olarak dokiimanlarin ISO 9001’in gegerli versiyonlarina ve entegre yonetim sistemine uygunlugu
gozlemler ve takip eder,

Gorev tanimlarini olusturarak, okul ici gérev yetki ve sorumluluklarin tanimlanmasini saglar,

Kurulusun tim fonksiyonlarinda 6neri sistemi, iyilestirme takimlari, diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin
yonetiminde liderlik yapmak.

Denetim sirecinde, denetciler ile koordinasyonu saglamak ve dokimantasyon hakkinda gerekli
actklamalari yapmak

Kurumun tim birimlerine, kalite yonetim sistemi faaliyetlerinde karsilacak sorun ve ihtiyaclar icin
rehberlik yapmak, bunlarin ¢6zimi icin birimler arasi koordineli bir calismanin yiritiilmesini
saglamak,

Kalite egitimlerinin planlanmasi, koordinesi ve uygulamasinda yénlendirici olmak, degerlendirmeler ile
etkinligi saglamak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




Dokiiman No : GR.21
. Yayin Tarihi : 20.11.2023
GOREV TANIMI Rev.Tar./No : 1.11.2024/2

Sayfa : 21/21

POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu Satin Alma ve Birim istek Sorumlusu

.. Meslek Yuksekokulu Mudiri, Meslek Yiuksekokulu Mudir Yardimcisi, Meslek
AMIRI .. .
Yiiksekokulu Sekreteri
ASTLARI
VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

EGiTiM DURUMU En az Lise Mezunu

YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, analiz ve problem ¢6zme becerileri, ciimle
kurma yetenekleri ile insan iliskileri

iS DENEYiMI Ege Universitesi idari Personeli Olmak

SORUMLULUKLAR

1. Satinalmaisleri

Satin alinacak mal ve hizmetler icin teklif toplama ve piyasa arastirmasi yapmak.
Okul igi bozulan tamiri gereken makine ve malzemelerin tamir islerini takip etmek, Servisleriyle
irtibat kurmak.

Personele glinliik-haftalik-aylik malzeme teslimi ve zimmeti yapmak.

Ambar malzeme sayimi ve stok kontroli yapmak.

Birimlerden gelen malzeme taleplerini tedarik etmek.

Alinan malzemelerin muayene raporlarini yapmak-hazirlamak.

Okula gerekli malzemelerin talep ve isteklerini yapmak.

Yeni gelen malzemelerin girisini yapmak, kullanilanlarin ¢ikisini yapmak

10 Hurda malzemeleri stoktan diismek.
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Ege Universitesi Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




