T.C.
KAHRAMANMARAS
SUTCU iMAM UNIVERSITESI REKTORLUGU
SOSYAL BiLiIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

(ETiIK BEYANNAMESi)

FAALIYETLERE YONELIK ETiK DAVRANIS KURALLARI

1 | TARAFSIZLIK iLKESI VE ESIT YAKLASIM GOZETILIR.
2 | KANUNLARA, HUKUK KURULLARINA VE MEVZUATA UYUM ESASTIR.
3 | HiZMET VERIRKEN AHLAK KURALLARI VE DEGER YARGILARI GOZETILIR.
4 | ULKENIN CIKARLARI VE KAMU YARARI DOGRULTUSUNDA HAREKET EDILiR.
5 | HIZMET ALANLARIN iHTiYAGCLARI VE MEMNUNIYETi GOZETILIR.
6 | HIZMETTE SAYDAMLIK VE HESAP VEREBILIRLIK ESAS iLKEDIR.
7 | BELIRLENEN STANDARTLAR iLE SURECLERE UYGUNLUK VE TUTARLILIK ESASTIR.
8 | SURDUREBILIRLIK, DEVAMLILIK VE GUNCELLIK ONEMSENIR VE GOZETILIR.
9 | DEGISIME VE YENILIGE ACIKLIK DESTEKLENIR VE VAZGEGILMEZDIR.
10 | KALITENIN SUREKLI YUKSELTILMESi HEDEFLENIR.
11 | HiZMET ESNASINDA GUVEN SAGLAYACAK DAVRANIS GOSTERILIR.
12 | iLiSKILERDE NEZAKET VE SAYGI ESASTIR.
GCALISANLARA YONELIK ETiK DAVRANIS KURALLARI
1 | INSANA DEGER VERILIR.
2 | KATILIMCILIK VE PAYLASIMA ONEM VERILIR.
3 | LIYAKAT iLKESINE UYUM ESASTIR.
4 | CALISANLARIN KiSiSEL GELiSIMINE VE EGITIMINE ONEM VERILIR.
5 | CALISANLARIN PERFORMANSLARININ DEGERLENDIRILMESINDE OBJEKTiF KRITERLER KULLANILIR.
6 | PERSONEL ODULLENDIRME SiISTEMINE ONEM VERILIR.
7 | BIREYSEL YARATICILIK VE iNiSIYATiF KULLANIMI DESTEKLENIR.
8 | “Biz” ODAKLI DUSUNULUR VE DAVRANILIR.
9 | EKiP CALISMASI ON PLANDA TUTULUR VE DESTEKLENIR.
10 | PERSONELIN BEDENSEL VE RUHSAL SAGLIGINA ONEM VERILiR.
11 | PERSONELIN CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI ONEMLIDIR.
12 | PERSONELE YONELIK SOSYAL ETKINLIKLER ONEMLIDIR.

YONETIME YONELIK ETiK DAVRANIS KURALLARI

YONETIMDE HAKKANIYET ILKESi VE ADIL YAKLASIM GOZETILIR.

ICERDEN VE DISARDAN BASKILAR DIKKATE ALINMAZ.

YOLSUZLUK, CIKAR CATISMALARI, KiSISEL MENFAATLER ONLENIR.

KURAL VE KARARLAR ANLASILACAK VE YORUMA AGIK OLMAYACAK SEKILDE ACIK, YAZILI VE NETTIR.
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PERSONELDE YORUM FARKLILIGI OLMAMASI ESASTIR.




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi :| Kahramanmaras Siitcii imam Universitesi
ORGANIZASYONEL Bc.).lum.u : S?syal B|I|mIer"IVI"es"Iek Yiksekokulu _
L Gorevi .| Yuksekokul Midiru / Harcama Yetkilisi
BILGILER = o -
Ust Yonetici / Yoneticileri | : | Rektor
Astlari : | Akademik ve idari Personel

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Middr, Rektor tarafindan g yil siire ile dogrudan atanir. Siresi
biten Midiir yeniden atanabilir. Midir kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak Gzere okulun aylikli 6gretim
Uyeleri arasindan en gok iki kisiyi ti¢ yil igin Mdir Yardimcisi olarak seger.

Kahramanmaras Sitcii imam Universitesi tst ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalari yapar, planlar, yonlendirir, koordine
eder ve denetler.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULARI

2.1 2547 Sayili Yuksek6gretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gérevleri yapar.

2.2 Meslek Yiksekokulundaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki
ve sorumluluga sahiptir.

2.3 Meslek Yiuksekokulunun tizel kisiligini temsil eder. Meslek Yiksekokulunun vizyon ve stratejisini belirleyerek
gerceklestirilmesini takip eder.

2.4 MYO kurullarina baskanlik etmek, MYO kurullarinin kararlarini uygulamak ve MYO birimleri arasinda dizenli
¢alismayi saglamak,

2.5 Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor

vermek,

2.6  MYO o6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektérliige bildirmek, MYO bitgesi ile ilgili 6neriyi
MYO yonetim kurulunun da goérisiini aldiktan sonra Rektorliige sunmak,

2.7 MYO birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve Denetim gorevini yapmak

2.8 MYO ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistiriimesinde
gerekli giivenlik 6nlemlerini almak.

2.9 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi.

2.10 Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiritilmesi.

2.11 Bdtin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda rektoére karsi birinci derecede sorumludur.

2.12 Bu kanun ile kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.




3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3 Kahramanmaras Siitcii imam Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

3.4 imza yetkisine sahip olmak,

3.5 Harcama yetkisi kullanmak.

3.6 Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

3.7 Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddillendirme, sicil verme, egitim verme, isini

degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

3.8 Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICISI

Rektor

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

Miidiir Yardimcilari, Bliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, MYO Sekreteri, MYO idari Calisanlari

6. BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢cozme niteliklerine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Meslek Yuksekokulu Mudiri, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Kahramanmaras Siitcii imam Universitesi Rektdriine karsi sorumludur.
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ONAYLAYAN Yrd. Do¢. Dr. Mehmet PAK
Mudur




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

BILGILER

ORGANIZASYONEL

Unitesi : | Kahramanmaras Siit¢i imam Universitesi
Bolimi .| Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Gorevi | Mudar Yardimcisi

Ust Yonetici / Yoneticileri | ;| Mudar

Astlari : | Akademik Personel

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Mudir Yardimcilari, Midir tarafindan, kendisine calismalarinda yardimci olmak tizere Meslek Yiiksekokulunun aylikh
O0gretim Uyeleri arasindan segilirler ve en cok g yil icin atanirlar. Middr, gerekli gordiiglu hallerde yardimcilarini
degistirebilir. Mldurin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 06gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla calismalar yapar.

2.GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1
2.2
2.3
2.4

2.5

2.6
2.7
2.8
2.9
2.10

2.11

2.12
2.13
2.14
2.15
2.16
2.17

MYO Mudiriinin olmadigi zamanlarda yerine vekalet eder.

MYO Mudirinin verdigi gérevleri yapmak.

MYO Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igcin MYO MudirlGgi’niin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlari vermek.

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalari yapmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine yardimci olmak.

Basin ve Halkla iliskilerin ylrGtilmesinde Yiiksekokul Sekreterine yardimci olmak.

Her egitim-0gretim dénemi basinda ders programlarinin ilgili 6gretim elemanlari tarafindan hazirlanarak
ogrencilere duyurulmasini saglamak.

Yiiksekokulun “Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin” hazirlanmasi asamasinda gerekli calismalari yapmak ve
ayrica yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme calismalari
ylritmek ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak,

Yiksekokul 6grenci kultiplerinin kurulmasi icin gerekli ¢calismalari yapmak.

Yiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalari yapilmasini saglamak.
Yiksekokul basim-yayim isleri ile ilgili her tiirlG diizenleme ¢alismalarini yapmak.

Hizmet geregi Middirin verecegi gérevleri yapmak.

Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Bu kanun ile amirinin kendisine verdigi diger goérevleri yapar.




3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3.3 Kahramanmaras Siit¢ii imam Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

imza yetkisine sahip olmak,
3.4 Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme ve

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICISi

MYO Miidiiri
5.  ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere

sahip olmak
6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine

sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Meslek Yiksekokulu Midir Yardimcisi, yukarida yazili olan bitlin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek Yiksekokulu Midiriine karsi sorumludur.
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Yrd. Dog. Dr. Mehmet PAK

ONAYLAYAN
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T.C.
KAHRAMANMARAS SUTGU iIMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi :| Kahramanmaras Siitcii imam Universitesi
. Bolimi :| Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu
ORGANIZASYONEL . " -
o Gorevi .| Yiksekokul Sekreteri
BILGILER = STV T -
Ust Yonetici / Yoneticileri | : | Mudur
Astlari :| idari Personel

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Kahramanmaras Siitcli imam Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiruitilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

2.2 Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen icinde calismasini saglar.

2.3 Meslek Yiiksekokulu’nun Universite ici ve disi tiim idari islerini yiritir, istenildiginde tist makamlara
gerekli bilgileri saglar,

2.4 Yiiksekokul idari teskilatinda goérevlendirilecek personel hakkinda Yiksekokul Midiriine 6neride
bulunur.

2.5 Kurum igi ve kurum digi yazismalarin yUritilmesini saglar.

2.6 Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Disiplin Kurulu
gindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar,
uygulanmasini saglar.

2.7 Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini
takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin ylrGtiimesini saglar.

2.8 Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

2.9 Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

2.10 Yiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.

2.11 Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivilenmesini saglar.

2.12  Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; biitiin tiiketim -demirbas malzeme

materyallerinin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

2.13  Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyetlerinin
hazirlanmasina yardim eder.

2.14 Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorlige iletilmesini
saglar. Akademik Personelin gérev uzatilmasi icin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine getirilmesini
saglar.

2.15 Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

2.16  Gerektigi zaman glivenlik dnlemlerinin alinmasina yardimci olur.

2.17 idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

2.18 idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.




2.19 idari personelin sicil islemlerini yiritir.

2.20 Tim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi icin
hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yuratir,

2.21 Personelin 6zlik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

2.22  Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedirleri uygular.

2.23  Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yénlendirir ve gerekeni yapar.

2.24 Halklailiskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda goérev alir ve
kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

2.25 Mudir tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

3. YETKILERI

3.1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

3.3.imza yetkisine sahip olmak.

3.4.Gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.5.Emrindeki yoOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICISi

MYO Muadiri

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI
idari Personeller
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

6.2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3.Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4.Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

7.SORUMLULUK
Meslek Yuksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Midirtne karsi sorumludur.
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ONAYLAYAN Yrd. Do¢. Dr. Mehmet PAK
Mudur




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi :| Kahramanmaras Siitci imam Universitesi
ORGANIZASYONEL B('?I[]m'u : S?syal Bilimlet.r Me.slek Yiksekokulu
A Gorevi .| Yiksekokul Yonetim Kurulu
BILGILER - T IV R -
Ust Ydnetici / Yoneticileri | : | Mudur
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.
1. GOREVIN KISA TANIMI

Yiksekokul Yonetim Kurulu; Midirin baskanhginda, Mudir Yardimcilari ile mudirin gosterecegi alti aday
arasindan yuksekokul kurulu tarafindan Gg yil icin secilecek li¢ 68retim lyesinden olusur. Yiksekokul Yonetim
Kurulu, 2547 sayili Kanun’la fakilte kurulu yonetim kuruluna verilmis gorevleri yiksekokul bakimindan yerine
getirirler. YUuksekokul Yonetim Kurulu Mudirin cagrisi Gzerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli gordtgi hallerde
gecici calisma gruplari, egitim-6gretim koordinatoérlikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini dizenler.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Yiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimci bir organ olup asagidaki gérevleri yapar:

2.1 Yiiksekokul Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Mudiire yardim etmek,

2.2 Yiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak,

2.3 Yiiksekokulun yatirim, program ve bitce tasarisini hazirlamak,

2.4 Mudurin Yuaksekokul Yonetimi ile ilgili getirecegi islerde karar almak,

2.5 Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve ¢ikariimalari ile egitim-6gretim ve sinavlarina ait islemleri
hakkinda karar vermek,

2.6 Bu kanunla verilen diger isleri yapmak.
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T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi :| Kahramanmaras Siitci imam Universitesi
ORGANIZASYONEL B('?I[]m'u : S?syal Bilimler Meslek Yiksekokulu
o Gorevi .| YUksekokul Kurulu
BILGILER - T IV T -
Ust Yonetici / Yoneticileri | : | Mudur
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.
1. GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokul Kurulu, Muduriin baskanhginda, Midur Yardimcilari ve okuldaki bélim baskanlarindan olusur. 2547
sayili Kanun’la Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kuruluna verilmis gorevleri Yiksekokul bakimindan
yerine getirirler. Yiksekokul Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir. Middr gerekli gordiiga

hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir.
2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Yiiksekokul Kurulu Akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar;

2.1 Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ile faaliyetlerle ilgili esaslar, plan,
program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,

2.2 Yiksekokul Yonetim Kuruluna tye segcmek,

2.3 Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

./.../2017

ONAYLAYAN Yrd. Dog. Dr. Mehmet PAK
Mudur




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Universitesi :| Kahramanmaras Siitci imam Universitesi
ORGANIZASYONEL B('?I[]m'u : %ovsya! Bilirrller Mes.lek Yiksekokulu
S Gorevi : | Ogretim Gorevlileri / Okutmanlar
BILGILER . - - -
Ust Yonetici / Yoneticileri | :| Mudir / Midar Yardimcilar / Boliim Baskani
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Kahramanmaras Siit¢li imam Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 0Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Mevcut potansiyelinin timind kullanarak Meslek Yiksekokulu ve bulundugu bolimin amag ve hedeflerine
ulasmaya ¢alismak.

2.2 Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
2.3 Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Meslek Yiksekokulu MidurlGgi’niin talep ettigi bilgileri ve
dokimanlari vermek.

2.4 Heryariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalari yapmak.

2.5 Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

2.6 Danismanlik ve derslerini Yiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis llke idealine sadakatle bagh olarak
Atatiirk ilke ve inkilaplarina uygun sekilde yerine getirir.

2.7 Kendini sirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektliel donanimini gelistirme; ders disi
Universite etkinlikleri dizenleme ve dizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma,
topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma g¢abasi icinde olur.

2.8 Meslek Yiksek Okulu Midirintn, Mudir Yardimcisinin ve Bélim Baskaninin verdigi gérevleri yapar.

3. YETKILERI

3.1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICIsi
Mudir, Madar Yardimcilari, Bolim Baskani.

5.ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

6.BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER




6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdlirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine

Sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Ogretim Gorevlileri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Midir, Mudir Yardimcisi ve Bolim Baskanlarina karsi sorumludur.

veene] /2017

ONAYLAYAN Yrd. Do¢. Dr. Mehmet PAK
Mudur




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANITIM FORMU

Unitesi :| Kahramanmaras Siitci imam Universitesi
ORGANIZASYONEL Bolimii : | Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu
BiLGILER Gorevi .| Sube Muduru
Ust Yonetici / Yoneticileri | :| Mudir / Yiksekokul Sekreteri
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmstir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Kahramanmaras Siit¢li imam Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokullarindaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve goérevi kapsamindaki mevzuata
uygun olarak yaratilmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Sube Mudiirt, Meslek Yiksekokulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokulu Mudiriine karsi sorumludur.

2.2 Goérevli oldugu birime gelen her tiirlii evrakin imza karsihgi alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine iletilmesini
saglar.

2.3 Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

2.4 Yil sonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek séz konusu
islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

2.5 Birimin gereksinimi olan her tiirli malzemenin alinmasini talep eder.

2.6 Meslek Yuksekokulu Midiri ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

3. YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICIsSi

MYO Sekreteri

5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER




7. SORUMLULUK:

Sube Mudiri, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

./../2017

ONAYLAYAN Yrd. Dog. Dr. Mehmet PAK
Mudur




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi :| Kahramanmaras Siitci imam Universitesi
ORGANIZASYONEL B('?I[]m'u :| Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu
BILGILER Gorevi | Sef
Ust Yonetici / Yoneticileri | :| Mudir / Yiiksekokul Sekreteri
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmustir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Kahramanmaras Siitcii imam Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yuksekokullarindaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yurutilmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.

2.GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1.Sef, Meslek Yiksekokulu Sekreteri ve Meslek Yiksekokulu Midirine karsi sorumludur.

2.2.Gorevli oldugu birime gelen her tirli evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine
iletilmesini saglar.

2.3.Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

2.4.Yil sonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z
konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

2.5.Birimin gereksinimi olan her tirli malzemenin alinmasini talep eder.

2.6.Meslek Yuksekokulu Midiri ve Meslek Yiksekokulu Sekreterinin verecegi benzeri gérevleri yapmak.

3.YETKILERI
4.EN YAKIN YONETICISi
MYO Sekreteri

5.ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI BU iSTE CALISANDA ARANAN NiITELIKLER
6.SORUMLULUK:

Sef, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Yrd. Do¢. Dr. Mehmet PAK
Mudur




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi : | Kahramanmaras Siitcii imam Universitesi
ORGANIZASYONEL B?Ium.u : Sosyél Bilimler Meslek Yuks'ekokulu
BiLGILER Gorevi : | Tekniker / Teknisyen / Teknisyen Yardimcisi
Ust Yonetici / Yoneticileri | Mudur / Yuksekokul Sekreteri
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiksekokulundaki teknik isleri ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yuritiilmesi amaciyla calismalari yapmak.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR
2.1 Mevcut potansiyelinin timini kullanarak egitim ve 06gretim hizmetlerinin aksamadan
yaratidlmesine yardimci olmak.
2.2 Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi binyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek.
2.3 Sorumlusu oldugu laboratuvarlar/birim icin laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin
talep ettigi bilgileri vermek.
2.4 Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere
ait kayitlarini tutmak.
2.5 Yiksekokul Mudirlugi’ne laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili
olarak bildirmek.
2.6 Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler icin onay alarak bunlari
yapmak veya yaptirmak.
2.7.Laboratuvar/birim ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan/birimden sorumlu
kisiye yardimci olmak.
2.8.Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin/birimin altyapi bakim ve temizligini periyodik olarak
yaptirmak.

3.YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISi
MYO Sekreteri

5.ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI




6. BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1.657 sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2.En az On Lisans okul mezunu olmak.

6.3.Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4.Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Meslek Yuksekokulu Teknikeri, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, MYO Sekreteri, MYO Mudiirine karsi sorumludur.

./ .../2017

ONAYLAYAN Yrd. Dog. Dr. Mehmet PAK
Mudur




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi :| Kahramanmaras Siitci imam Universitesi
ORGANIZASYONEL Bolimi :| Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu
Lo Gorevi :| Memur / Ambar Memuru / Bilgisayar isletmeni
BILGILER . = - .
Ust Yonetici / Yoneticileri | :| Mudur / Yuksekokul Sekreteri
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiuksekokullarindaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak ylratilmesi amaciyla biro islemlerini yapar.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik, ydnetmelik ve
diger mevzuat hitkiimleri cercevesinde yuritmek.

2.2 Subeye gelen her tirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak,
tasnif etmek, arsivlemek,

2.3 Subeden cikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

2.4 Biro hizmetlerinde calisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

2.5 Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak.

3. YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICISi

MYO Sekreteri

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

7. SORUMLULUK:

Memur, yukarida yazili olan bitln bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, MYO
Mudiri ve MYO Sekreterine karsi sorumludur.

./.../2017

ONAYLAYAN Yrd. Dog. Dr. Mehmet PAK
Mudur




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLiMLER MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi :| Kahramanmaras Siitci imam Universitesi
ORGANIZASYONEL Bc.).lum.u : S(?syal B.|I|mler Meslek Yiksekokulu
BILGILER Gorevi .| Hizmetli
Ust Yonetici / Yoneticileri | : | Mudir / Yuksekokul Sekreteri
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiksek Okullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yuritilmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,

2.2 Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandiriimasi,

2.3 Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek,

2.4 Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklari yiksekokul sekreterine bildirmek, yanan
lamba, acik kalmis 151k, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan seylere miidahale etmek.

2.5 Calisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar.

3. YETKILERI
3.1 Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISI
MYO Sekreteri
5. ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

6. BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.3 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

7.SORUMLULUK
Hizmetli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
MYO Sekreteri, MYO Muddriine karsi sorumludur.

ol /2017
ONAYLAYAN Yrd. Do¢. Dr. Mehmet PAK
Mudur




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLiMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
Satinalma Birimi Gorev Tanimi

Meslek Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuratilmesi amaciyla satin alma islemlerini;
e 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu
e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
e Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
1 e KSU 4734 Uygulama Yonergesi
e 4964 Sayil Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun
e Mal Alimlari Denetim, Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yonetmelik
e Esik Deger Kamu ihale Tebligleri
e 117 Seri No’lu KDV Genel Tebligi
hikimlerince yapar.

Bolimlerden ve bagl birimlerden gelen satinalma isteklerini Meslek Yiksekokulu

2 Sekreterligine sunar ve Meslek Yiliksekokulu Sekreterinin teklifi ile Muduarlik Makaminin
onayini alir.
3 Satinalma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder.

Satinalma talep formlarini hazirlar,

Satinalma sekline gore diger yazismalari yapar.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal
5 muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satinalma
onay belgesinin hazirlanmasi)

Nakit veya mahsuplari dlzenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Gelistirme Daire

6 Baskanligina teslim eder.

7 Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalar.

8 Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

9 Satinalma burosu ile ilgili tim yazigmalari yapmak.

10 On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin

11 o
saglanmasi,

12 Galisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

ONAYLAYAN

Adi Soyadi
Unvani




TC

KAHRAMANMARAS SUTGU IMAM UNIVERISITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
SATINALMA YOLUYLA MALZEME GIRISi i$ AKIS SURECI

Sorumlular

is Akig Faaliyet Dokiiman
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi yazili
Tasinir oo olarak belirtilen ihtiyaglarin ambar
Kayit Oliavacikay |.ht|yag ilgili binmMitZICHEE mevcudunun olup olmadigini belirtir, Harcama Talep
Kontrol Harcama Yetkilisinin oluruna sunmak Formu
Yetkilisi Gzere gergeklestirme gorevlisine
verir.
4734 Sayih Kamu
ihale Kanunu, ligili
Satinalma Talep edilen malzemelerin ambar mevcudu yok Dokiliman ve bilgiler harcama yetkilisi me\ézstjgt’,vlytl')netnglik .
Servisi veya yetersiz ise bltge tertibi kontroll yapilir, onayina sunulur. ﬁlmla” ileay\;;n:zigi]e
tahmini vaklasik maliveti belirlenir. Uygulama Yénergesi.
|
¢ Bu belgede; tarih ve sayi, isin tanimi
ve niteligi, kullanilabilir 6denek
Satinalma ] miktari ve piyasa fiyat arastirmasi o Belgesi
Servisi -Belge3| hazirlanir. yapacak kisi/kisiler yazilir. Gerekli ise nay belgesl
idari ve teknik sartname onay ekinde
l bulunur.
v
Satinalma S » "
Servisi / Teklifler dagitilir, (ihtiyag duyuldugu takdirde), Ikinci onay i¢in Harcama Yetkilisi ) .
Piysaya toplanan teklifler degerlendirilir, Piyasa Fiyat onayina sunulur. Piyasa Fiyat
) . 8 . Arastirma Tutanagi
Fiy.Ars.Gor Arastirma Tutanagi dlzenlenir.
evlileri
Muayene Faturalandirilan malzemeler, Muayene ve Kabul Komisyonu
ve Kabul tarafindan evsaf, cins ve miktarlari kontrol edilir. Uygunlugu Komisyon tarafindan, en uygun stire
Komisyonu denetlenen malzemeler Tasinir Islemleri yapilmak iizere Taginir icerisinde Muayene ve Kabul Tutanak
Uyeleri Kayit Kontrol Yetkilisine teslim edilir. Komisyonu Tutanag! diizenlenir.
|
Muayene v
ve Kabul Uygun bulunmamigsa eksiklikler
Komisyonu tamamlanmak iizere islem bekletilir..
Uyeleri
A 4
Tasinir i i isi dii i
Kzl |t| Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan v Taginir Islem Fisi diizenlenir ve Tasinir Mal
y : . . € malzemeler ambara alinir. as .
Kontrol TIF dizenlenir Yonetmeligi
Yetkilisi
Satinalma " . . . 3 niisha olarak diizenlenir. Odeme Emri
. Odeme Emri Belgesi diizenlenir. X
Servisi belgesi
Odeme Emri Belgesi ve diizenlenmesi zorunlu ilgili
Satinalma evraklar KSU Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina Diizenlenmesi zorunlu evraklar Harcama Belgeleri
Servisi gonderilir. Bir takim Satinalma servisinde arsivlenir. hazirianir. Yonetmeligi
v
v
Onaylayan

Hazirlayan

Yrd. Dog. Dr. Mehmet PAK
Yiksekokul Mudirt




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLiMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
Tahakkuk Birimi Gorev Tanimi

Meslek Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

! ylratilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

2 Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsiviemek.

3 Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak.

4 Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yikseltilme ve goérev yenileme islemlerini
takip etmek.

5 Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

6 Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuglandirmak.

7 Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip etmek.
Akademik ve idari Personelin almis olduklari saghk raporlarinin siiresinin bitiminde géreve

8 baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi, kadrosu baska
birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

9 Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerinin giincel tutulmasini saglamak.

10 Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.

11 Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini takip etmek.

AOF ve 0SS sinavinda gorev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM biirosuna

12 bildirilmesi islemini ylritmek.

13 Gorevi ile ilgili Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder

14 Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

15 Odeme evraklarinin kanun, tiiziik, kararname ve yénetmeliklere uygun olmasini saglar.

16 Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

17 Yiksekokul butgesi hazirliklarini yapmak.

18 Akademik ve idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

19 Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlar.

20 Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

21 Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlanmasi,

22 Personellerin aylik emekli keseneklerinin her ayin 25’ine kadar elektronik ortamda génderir.

Teknik Personellerin arazi tazminatlarini 3’er ayllk dénemler halinde 6deme evraklarini

23 dizenler.

Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda

24 sahislara cikarilan borglarin tahsili.

25 Madurligin gorev alaniile ilgili verecegi diger gorevleri yapar

ONAYLAYAN

Adi Soyadi
Unvani




TC
KAHRAMANMARAS SUTGU iIMAM UNIVERISITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
AYLIK EK DERS UCRETI ODEME IS AKIS SURECI

Sorumlular is Akig Faaliyet Dokiiman
- Ek Ders Ucret Formlari her ayin ilk .
Bolim o Ogretim elemanlar tarafindan h: Her ayin ilk haftasi Pazartesi glini Ek Ders Ucret
Bagkanligi Formu
Bolum - s
Baskanhigi/ Bolum Bagkanlari kenq_isine_z ‘ulasan icret formlari haftalik ders Baikk;??rl Ltjg::ftl:g;:q:x'zggl:g:ak Ek Ders Ucret
Tagi?iI::iUk programi ve ders yikleri ile karsilastirarak kontrol eder. tahakkuk birimine génderili. Formu
Tahakkuk Bolim baskanl?rlndan gele'r? tcret formlarlnqa N Ek Ders Ucret
Birimi hata olup olmadigi kontrol edilir. Varsa hatalar ilgili Formu
bolim baskan‘na iade edilir.
Tahakkuk i icin Milidii Midi
Birimi / Ogretim elemanlarin mza igin Mudur veya Madur N
Mudr- i ini Yardimcisina sunulur. Ek Ders Ucret
e Formu
Madar
Yard.
“Odeme Emri Belgesi” ve ekleri
; 1 Harcama
Tahakkuk - " . Tahakkuk evraki teslim tutanagi ile *
M t lugu kontrol edilen bilgil o N
Birimi LRI CRLEIIRES Leiel & |"en I_gl el Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina Yt?r?gt]ﬂzlrilgi
KBS Ek Ders Otomasyonuna yuklenir. génderilir. Bir takimi Tahakkuk
servisinde arsivienir.
Tahakkuk Banka 6deme emri kendisine ulastiktan
B'f'm'_( Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin ilgili biriminde sonra en geg 2 is glni igerisinde
Gi;[irat:?r!r;e evraklarin incelenmesinden sonra 6demeyi yapacak ilgililerin hesap numaralarina ek ders Banka Listesi
Dzire bankaya bilgiler elektronik ortamda génderilir. Ucretlerini yatirir.
Bagkanligi
Onaylayan
Hazirlayan Yrd. Dog. Dr. Mehmet PAK

Yiksekokul Midird




TC
KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERISITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
SUREKLI VE GEGICi GOREV YOLLUGU ODEMELERI i$ AKIS SURECI

Sorumlular is Akig Faaliyet Dokiiman
Odeme yapilmak {izere tahakkuk biri Dilekge, Fatura,
Tahakkuk ; i 7 .. Bltce kaleminde yeterli 6denek var mi1? Rayic Bedeli,
Birimi celenic lncolendiden sz SO Yok mu? bakilr. Konaklama Gideri
vb. Evraklar
v Mutemet tarafindan Sirekli Goérev veya
. Lo . . ici G& ildirimi Stirekli ve Gegici
Eksik belgeler ilgililere iade edilerek tamamlanir. Gegici Gorev Yolluk bildirimi hazirlanip >
Tah'a'kk'uk Gergeklestirme gorevlisi ve Mutemet . G_qre_v Yoliuk
Birimi tarafindan i | . Bildirimi Formu ve
arafindan imzalanir: Ekleri
|
“Odeme Emri Belgesi” ve ekleri
Tahakkuk Evraklar tam.amla.ndlkt.a.n sonra mutemet Tahakkuk evraki teslim tutanag ile Harcama Belgeleri
Birimi tarafindan kbs sistemine girilerek 6demeye hazir Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina Yénetmeligi
hale getirilir. génderilir. Bir takim Tahakkuk
servisinde arsivlenir.
Tahgkl_(uk Banka 6deme emri kendisine ulastiktan
Birimi / | I sonra en geg 2 is ginu igerisinde o
Strateji Strateji Geligtirme D ilgililerin hesap numaralarina ek ders Banka Listesi
Geligtirme . .
Daire Ucretlerini yatirir.
Baskanligi
Onaylayan
Hazirlayan Yrd. Dog. Dr. Mehmet PAK
Yiksekokul Mudiri
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KAHRAMANMARAS SUTGU iMAM UNIVERISITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
MAAS ODEMELERI IS AKIS SURECI

Sorumlular

is Akig Faaliyet

Dokiiman

Tahakkuk
Birimi

Her ayin 1 ile 6’si arasinda personel
bilgilerin glincellenmesi, Profesorlikte
Gguincu ve dérdincu yilini dolduranlarin
zamaninda SGDB'ye bildirilmesi, idari
gbreve atanan veya idari gérevden
ayrilanlarin bildiriimesi, Teknisyen ve
Tekniker olarak gorev yapanlarin bu

. - kadroda bes yilini (5) doldurmalari
Personellerin Maas Od halinde bildirilmesi, Es ve Cocuk

ayin 7 ve 8'inde Bordrol yardimindan, asgari gegim
indiriminden, yabanci dil,

tazminatlarindan yararlanacak olan
personellerin SGBD ortaminda bilgi
girisinin yapilmasi, Kefaletli géreviere
atanan personelin gérevden ayrilanlarin
SGBD'ye bildirilmesi, Terfi ve intibaki
olan personellerin kontrolinin
saglanmasi.

iigili Dokiimanlar

Tahakkuk
Birimi

“Odeme Emri Belgesi” ve ekleri
Evraklar tamamlandiktan sonra mutemet tarafindan kbs — Tahakkuk evraki teslim tutanag ile
sitemine girilerek 6demeye hazir hale getirilir. Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgina
gonderilir. Bir takim Tahakkuk

servisinde arsivlenir.

Harcama Belgeleri
Yonetmeligi

Tahakkuk
Birimi /
Strateji

Gelistirme

Daire

Baskanligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin ilgili biriminde evraklarin Banka deme emr kerldlf".ne gléglktan
sonra en geg 2 is glinl igerisinde

incelenmesinden sonrg o6demeyi ya.pacal.(.bankaya bilgiler iigililerin hesap numaralarina ek ders
elektronik ortamda génderilir. {icretlerini yatirir.

Banka Listesi

Onaylayan

Hazirlayan Yrd. Dog. Dr. Mehmet PAK

Yiksekokul Mudiri




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
Ozel Kalem Birimi Gorev Tanimi

01 | Yuksekokul Mudiriyle gorisme isteminde bulunan kisi/gruplarin randevularini dizenlemek,

02 | Yuksekokul Mudirliginin telefonlarina bakmak, telefon gériismelerini yiritmek,

03 | Yiksekokul Mudirligline gelen ziyaretcilere nezaret etmek,

04 | Yuksekokul Mudurliigl Sekretarya islemlerini ylritmek,

05 | Toplanti ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yoneticilerine iletmek,

06 | YOnetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarini yazmak,

07 Kurul Baskani ve Uyelerine imzalatilan kurul karar tutanaklarini Yiiksekokul Sekreterine teslim
etmek,

08 | Resmi protokol geregi 6zel glinleri not almak ve Yiiksekokul Midiriine bilgi vermek,

09 | Mudurlik tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek,

11 Yiiksekokul Miidiiri tarafindan kendisine verilecek, gerekli gorilen yazilari yazmak, kutlama ve
tesekkir gibi 6zel yazismalari yapmak,

12 Sekreterlik blirosunda ylratilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi
olanlari korumak i¢in gerekli 6nlemleri almak,
Kendisine yazmasi icin verilen yazilari ve onaylari, Basbakanlk Makaminin 2004/29 sayili

13 | Genelgesiile yururlige konulan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” hikimlerine uygun olarak hazirlamak,

14 Yazilari iki nisha hazirlamak, varsa ekleri mutlak surette altina eklemek, yazilarin durumuna
gore ilgili personelin parafini agmak.

ONAYLAYAN
Adi Soyadi

Unvani




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Madurligu
Yazi Isleri Birimi Gérev Tanimi

01 | Gelen ve giden evrak kayit defterlerini tutmak,

02 | Posta, i¢ ve dis zimmet defterlerini tutmak ve takip etmek,

03 | Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglamak,

04 | imza karsilig alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,

05 Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale yerlerine gdnderme, postalama, dosyalama
hizmetlerini ylrtutmek,

06 Muddrlikten gikan yazilari kaydetmek, ait oldugu birimlere vermek veya adreslerine
postalamak,

07 | Glinla ve sureli evraklari zamaninda ilgililere ulastirmak-cevap vermek,

08 Evraka iliskin isleri imzadan c¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

09 | Resmi evraklari elektronik ortama aktarmak ve ilgili birimlere ¢ikislarini yaparak havale etmek,

10 2005 yilinda Basbakanlikga 25.03.205 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazete ‘de yayimlanmis olan
“Standart Dosya Plani” 2005/7 sayili Genelge esaslarina gore dosya dizenlemelerini yapmak,

11 | Yapilan tim yazismalarin birer suretini konularina gore tasnif ederek ayri klasérlerde saklamak

12 islemi biten evraklari arsive gdndermek. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi
zaman cikarilmasindan arsiv gorevlisi sorumludur.

13 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

14 | Bagli oldugu siireg ile ist ydnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

ONAYLAYAN
Adi Soyadi

Unvani




T.C.

KAHRAMANMARAS SUTGU iMAM UNIVERSITESI

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKU!

LU MUDURLUGU

YAZI iSLERI BiRiMi i$ AKIS SURECi

Sorumlular is Akigi Faaliyet Dokiiman/Kayit
Yiiksekokul Universite igi ve dis kurumlardan Resmi yazisma yolu veya elektronik Evrak Kayit
Mudird ortamdan gelen evraklar kayda Defteri

alinir.
Yiksekokul
Mudiiri Evrak ile ilgili bir Gelen evrakla ilgili hangi is veya
islemin yapilacagina karar verilir.
Yuksekokul Birim Dosya
Mudira Evet Dosyaya kaldrilir Herhangi bir islem yapilmayacagina Dolabi
karar verilen veya bilgi amagli gelen
e mmm oo e imimimimimimim e e Ve i _evraklarilgili dosyasina kalduiic.. . | . o .o oo
Yiiksekokul f : - Birim
Maduara Evrak incelenir ve birimlere Evrakin ilgili Yasal Mevzuatlar, gorevlendirmesi
Yonergeler ve Talimatlar dikkate
_______________ e b e oo oo .. |_8lnarak konusuna_gore dagtimt | _ _ _ _ _._ _.
k yapilir.
Birim gorev
akin incelenmesi dagilimy, ilgili
Birim Amiri mevzuat.
Birim Personeli Birim Amirleri tarafindan evrak
L konusuné gére"mevzuavtlar
cercevesinde gorev dagilimina
uygun olarak gérevli olan birim
o b oo e m i m e m e L Coooo- L personeline evrakin havale _. _. _ . _ oo
edilmesi. Birim gorev
dagilimy, ilgili
Birim Amiri mevzuat
Birim Personeli
Evrakin havale edilen birim Birim gorev
Evrakin birim amiri personeli tarafindan islemlerinin dagilim, ilgili
Birim Amiri gerceklestirilmesi. mevzuat.

Birim Personeli

Birim Amiri
Birim Personeli

Birim Amiri
Birim Personeli

Birim Amiri
Birim Personeli

tarafindan kontroli

Yazisma¥islemleri

Evrak paraflanir ve imzalanir.

............................ L 25NN

Evrak kayit edilir ve dosyalanir.

........................... I

Birim personeli tarafindan islemleri
gerceklestirilen evrakin birim
amirinin kontrol ve parafina
sunulmasi.

Universite igi
islemleri yapilir.

ve digi yazisma

Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup,
olmadigi incelenir.

Evrakin paraf ve ilgili imza islemleri
tamamlanir.

- Daire-Baskanligt Giden- Evrak -kay# -

Resmi Yazisma
Esas ve
Usul.Hk.Y6.

Resmi Yazisma
Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

Resmi Yazisma
Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik
Giden Evrak Kayit
Defteri

. . h Defteri'ne  kayit edilir.  Parafl
Birim Personeli Evrak dagitimi yapilir ve islem suretleri ilgili dosyasinda muhafaza Resmi Yazisma
sonlandrilir. edilir. Esas ve Usul. Hk.
J Y6n.Evrak Zimmet
Kayit edilen evrak ilgili birime veya Defteri
kisiye Daire Baskanligi Zimmet
Defteri ile teslim edilir.
Onaylayan
Hazirlayan Yrd. Dog. Dr. Mehmet PAK

Yiksekokul Maduri




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu MidurlGgi
Ogrenci isleri Birimi

1 | Onlisans egitim-dgretim ve sinav ydnetmeligi ile yénetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.
2 | Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar c¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi ve
dosyalanarak arsivilenmesini yapar.
3 | Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.
4 | Ogrenciisleri ile ilgili aylik / d&nemlik olagan yazismalari hazirlar ve Midiirliik makamina sunar
5 | Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari icin gerekli ¢alismalari yapar ve
sonuglandirir.
6 | Her yariyil icinde bolimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
7 | Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
bolimlere ve 6grencilere bildirir.
8 | Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.
9 | Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.
10 | Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.
11 | Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar.
12 | Yaz okulu ileilgili her tlrli yazismalari ve islemleri yapar.
13 | Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirli yazismalarini yapar.
14 | Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.
ONAYLAYAN
Adi Soyadi

Unvani




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu MadurlGgu
Tasinir Kayit Kontrol Birimi

1 | Meslek Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit igin gerekli islemlerini yapar.

2 | Meslek Yiiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

3 | Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

4 | Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulli yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

5 | Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

6 | Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gérilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

7 | Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

8 | Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

9 | Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinirlarin yillik gidisatina gére azami stok miktari ve maksimum devir
hizina gore belirlenip, talebini harcama yetkilisine bildirmek

10 | Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak..

11 | Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

12 | Talep eden birimlerin gereksinmelerini karsilamak tizere, malzeme ihtiyac planlamasinin
yapilmasi, tretim noktasi ve tiilketim noktalari arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve
geri yondeki akislari ile depolanmalarinin etkin ve verimli bir sekilde planlanmasi, uygulanmasi
ve kontrollini kapsayan tedarik zinciri siireci agamasini ydnetmektir.

13 | Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar. Sorumluluklarinda bulunan ambarlari
devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

ONAYLAYAN
Adi Soyadi

Unvani




TC
KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERISITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
TASINIR KAYIT KONTROL BIRIMi i$ AKIS SURECI

Sorumlular is Akig Faaliyet Dokiiman
Tasinir Tasinir Mal

Kayit Alimi yapilan taginirlarin fatura ve onay Muayene ve Kabul Komisyonu Yénetmeligi/Harca
Kontrol Toplanir ma Belgeleri

Yetkilisi Yénetmeligi.
v
Muayene Onay listesinde yada ekinde belirtilen taginirlar Mua}/ene Kgbul Komisyonu Tutanag Ybnz?rilgllir" y:;rca
ve Kabul Muayene Kabul Komisyonu tarafindan cins, miktar dizenlenir ve imza altina alinir. ma Belgeleri
Komisyonu ve evsaflari véniinden kontrol edilir. Yénetmeligi.
Tasinir : ; :

Kayit ul Komisyonunca kabul edilen tasinirlar Tasinir islem Fisi diizenlenir, Tasinir Mal
Kontrol igin TIF diizenlenir. imzalanir. Yénetmeligi
Yetkilisi

|
w
v
Tasinir Islem Fisi diizenlenerek kayit altina alinan . L
taginirlar, ambara alinir. Diger cikis cesitlerinde; 5018 Sayili
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Taginir Kanunu’nun 44.maddesine

Kayit dayanilarak hazirlanan Taginir Mal Taginir Mal
Kontrol i . . O ) Yonetmeligi
Yetkilisi Dayanikli Tasinir Islem Fisi Yénetmeliginin ilgili hikumleri

Tasinirlarin gikiglari dizenlenerek kayit uygulanir.
zimmet fisi ile yapilr, altina alinan tasinirlar,
Muayene Duzenlenen Taginir
ve Kabul Kabul Komi Muayene ve Kabul Komisyonu Tasinir Mal
Komisyonu Tutanagi ile TIF imzalanr.. Yonetmeligi
Uyeleri
T;z'yrl‘t" Birer takim denetime esas tegkil etmek
Kontrol Uzere dosyalanir.
Yetkilisi
Tasinir islem Figlerinin bir niishasi 6deme emri belgesi ekinde, muhasebe Diizenlenmesi zorunlu evraklar

Tasinir birimine gonderilir. Diger sekillerde edinilen tasinirlarin girisleri ve maddi hazirlanir.

Kayit duran varlik hesaplarinda izlenen tasinirlarin gikiglari igin diizenlenen Tasinir Mal
KO”QQ'_ Taginir islem Fislerinin birer niishasinin, diizenleme tarihini takip eden en Yénetmeligi
Yetkilisi gec on guin iginde ve her durumda mali yil sona ermeden 6nce muhasebe

birimine gonderilmesi zorunludur..
Onaylayan
Hazirlayan Yrd. Do¢. Dr. Mehmet PAK
Yiksekokul Mudiri




