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Kurulus Amaci:

15/01/2016 tarihli YUksekogretim Genel Kurul toplantisi karari ve 2547 sayili kanunun 2880 sayili
kanunla degisik 7/d maddesi uyarinca Universitemiz bilinyesinde Adalet Meslek Yiksekokulu
kurulmustur.

Yiksekokulumuz'da Hukuk Bolimi ve bu bélime bagl olarak Adalet Programi ve Ceza infaz ve
Guvenlik Hizmetleri Programi ile Buro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolumu ve bu bolume bagh Hukuk Blro
Yoénetimi ve Sekreterlik Programi bulunmaktadir.

Yuksekokulumuz 2017 yilinda 6grenci kabuliine baslamis olup, Hukuk Boélimine bagh olarak Adalet
Programi I. ve II. Ogretimde egitim dgretim faaliyetlerine devam etmektedir.

Yapilan is ve Gorevler:

15/01/2016 tarihli YUksekdogretim Genel Kurul toplantisi karari ve 2547 sayili kanunun 2880 sayili
kanunla degisik 7/d maddesi uyarinca Universitemiz biinyesinde Adalet Meslek Yiksekokulu kurulmus
akademik teskilat olup, “Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi®, “Yiksekdgretim Ust Kuruluslari
ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkkmiinde Kararname” ile ilgili yasalarda
belirtilen gérev ve yetki alani cercevesinde hizmet vermekle beraber, calismalarini yerine getirirken Genel
Sekreterlik Makami dogrultusunda Rektorlige karsi sorumlulugunu yerine getirmektedir.

Adalet Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari agagida belirtiimektedir:

Adalet Meslek Yiksekokulu'nun gorev, yetki ve sorumluluklart 2547 Sayili Yiksekogretim
Kanunu’nunda asagidaki sekilde diizenlenmistir.

1- Yonetim
a) Mudur
b) Muidir Yardimcisi
c) Meslek Yiksekokulu Kurulu
d) Meslek Yiksekokulu Yénetim Kurulu
e) Bolim Baskani
f) Meslek Yuksekokul Sekreterligi

a) Maudur
Yuksekokul mudird, Gg yil igin rektor tarafindan atanir. Siresi biten muadur tekrar atanabilir. Midurin
okulda gorevli aylikl 6gretim elemanlari arasindan Ug¢ yil i¢in atayacagi en ¢ok iki yardimcisi bulunur.
o 2547 Sayili YUksekogretim Kanunu'nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.
e Yuksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki
ve sorumluluga sahiptir.
e Yuksekokul tuzel kisiligini temsil eder. Yuksekokul vizyon ve stratejisini belirleyerek
gerceklestiriimesini takip eder.
e Adalet MYO kurullarina bagkanlk etmek, Adalet MYO kurullarinin kararlarini uygulamak ve Adalet
MYO birimleri arasinda duizenli galismayi saglamak,
e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Adalet MYO genel durumu ve igleyisi hakkinda rektore
rapor vermek,
e Adalet MYO 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek, Adalet MYO
bitcesi ile ilgili 6neriyi Adalet MYO yo6netim kurulunun da gdrisinl aldiktan sonra rektérlige
sunmak,
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b)

Adalet MYO birimleri ve her duzeydeki personeli Uzerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak,

2547 Sayih Kanun ile kendisine verilen diger goérevleri yapmak.

Adalet MYO ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir gekilde kullaniimasinda ve
geligtiriimesinde gerekli givenlik dnlemlerini almak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamak.

Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yurGtilmesini
saglamak.

Butun faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonugclarinin alinmasinda rektére karsi birinci derecede sorumludur.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

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

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6dullendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

Mudir Yardimcisi

Adalet MYO Miduri’nun verdigi gorevleri yapmak.

Her akademik yariyilin baginda haftalik ders programlarini yapmak.

Adalet MYO proseddrlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Adalet MYO MudurlGgid'nan talep ettigi bilgileri ve
dokidmanlari vermek.

Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler igin &grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme galismalari yapmak.

Yilksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Adalet MYO Miduarinin olmadigi zamanlarda yerine vekalet eder.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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c) Meslek Yiksekokul Kurulu

Yuksekokul kurulu, midirin baskanhginda, mudur yardimcilari ve okulu olusturan boélim veya
ana bilim dali baskanlarindan olusur.

o Yuksekokul kurulu, idari faaliyetlerde ylksekokul madurtine yardimci bir organdir.
e YUksekokul kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir.
e Mudur gerekli gordugu hallerde Yuksekokul kurulunu toplantiya cagirir.

Gorevleri:

Yuksekokul kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:
e Yuksekokulun, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim - dgretim takvimini kararlastirmak,
o Yuksekokul Yonetim Kuruluna Uye segmek.
e Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

d) Meslek Yiksekokulu Yéonetim Kurulu
Yuksekokul Yénetim Kurulu, mididr yardimcilari ile mudirce gdsterilecek alti aday arasindan
Yuksekokul Kurulu tarafindan Ug¢ yil icin segilecek ¢ 6gretim tyesinden olusur.
e Yuksekokul kurulu normal olarak her yariyil baginda ve sonunda toplanir.
e Mudur gerekli gordugu hallerde Yuksekokul kurulunu toplantiya ¢cagirir.

Gorevleri:

e Yuksekokul yonetim kurulu, idari faaliyetlerde midure yardimci bir organ olup asagidaki gorevleri
yapar:

Yuksekokul kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda mudure yardim etmek,
Yuksekokulun egitim- ddretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,
Yuksekokulun yatirim, program ve buitce tasarisini hazirlamak,

Mudurun Yuksekokul yonetimi ile ilgili getirecedi butln islerde karar almak,

Ogrencilerin kabulli, ders intibaklari ve ¢ikarilmalari ile egitim - 6gretim ve sinavlara ait iglemleri
hakkinda karar vermek,

e Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

e) Bolim Bagkani
e BOlUmUn her dizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan sorumlu olmak ve boélumle ilgili her
turla faaliyetin diizenli ve verimli olarak yUrutiimesini saglamak,
Kaynaklarin etkili bir bicimde kullaniimasini saglamak,
Yuksekokul kuruluna katilmak ve bolimu temsil etmek,
Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,
Her 6gretim yili sonunda bdélumun gegcmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek
yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu bagl bulundugu yiuksekokul mudirine sunmak.
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f) Meslek Yuksekokul Sekreterligi

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

Yuksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve dizen iginde ¢calismasini saglar.

Adalet Meslek Yiksekokulu'nun (Adalet MYO) Universite i¢i ve disl tim idari iglerini yuratar,
istenildiginde st makamlara gerekli bilgileri saglar,

Yuksekokul idari teskilatinda goérevilendirilecek personel hakkinda Yuksekokul Muduriine éneride
bulunur.

Kurum igi ve kurum digi yazigsmalar yuratulmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yoénetim Kurulu ve Ylksekokul Disiplin
Kurulu guindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorligini yapar. Karar ve tutanaklarini
hazirlar, uygulanmasini saglar.

Yuksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim
islerini takip eder; iIsinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yuruttlmesini saglar.

Egitim ve oOgretim faaliyetleri ile yonetim goérevlerinde kullanilan makine ve tecghizatin, hizmet
araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Yuksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Yuksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve guncellenmesini saglar.

Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivienmesini saglar.
Ogrenci isleri, personel isleri, yazi isleri ve kiitliphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; bitiin
tiketim - demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecgen isleyisi
yonetir.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiksekokul faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder.

Yuksekokula alinacak akademik personelin sinav igslemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektérlige
iletiimesini saglar. Akademik Personelin goérev uzatiimasi igin gerekli uyarilari yapar ve
zamaninda yerine getirilmesini saglar.

Yuksekokul personelinin 6zIUk haklarina iligkin uygulamalari takip eder.

Gerektigi zaman guvenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimci olur.

idari personelin gérev ve iglerini denetler, egitilmelerini saglar.

idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

idari personelin disiplin islemlerini yirGtir.

Tim birimlerden gelen idari ve Mali igler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi
icin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yurGtar,

Personelin 6zllik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedurleri uygular.

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

Halkla iliskilere 6zen gdsterir, kongre, seminer, toplanti, agirlama ¢alismalarinda gérev almak ve
kurumdan memnun ayriimalarina katki saglar.

Mudurlikge verilecek diger gorevleri yapar.

idari Birimler

a) Muduir Sekreterligi

b) Bolum Sekreterligi

c) Yaazi isleri Birimi

d) Personel ve OzIik isleri Birimi
e) Tahakkuk birimi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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f)

Tasinir Kayit kontrol Birimi

g) Satin alma Birimi
h) Idari ve Teknik Igler birimi

a) Mudur Sekreterligi

Adalet Meslek Yiksekokulu Mudurligine bagli olarak gérev yapmakta olan Mudur Sekreterligi
Mudurin seyahat, randevu, resmi-6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma iglerini
yuritmek,

Muaduaran 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek,

MYO kurullarinin (Yoénetim Kurulu, MYO Kurulu ve MYO Disiplin Kurulu) gltindemlerini bir glin
Onceden hazirlamak, alinan kararlari karar defterine yazmak ve ilgili birimlere dagitimini
yapmak/yaptirmak,

Dini ve Milli bayramlarda Muduran tebrik mesajlarini hazirlayarak posta veya elektronik
ortamda dagitimini saglamak,

Muddr ve Mudir Sekreterligi odalarinin bakim ve temizligini kontrol etmek ile yakumladar

b) Boliim Sekreterligi

Bolumle ilgili yazigsmalarin dizenli bir sekilde ylritilmesini saglamak.

Bdlime gelen ve giden evraklarin kaydederek sisteme uygun olarak saklamak.

Bolumle ilgili kurul cagrilarini ve kararlari yazarak ilgililere duyurmak.

Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuglandirmak.

Bolium Baskaninin telefon gortiismeleri ve randevularini dizenlemek.

Bolim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak.

MYO Kurulu, MYO Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin bélimle ilgili maddelerinin
yerine getiriimesini saglamak, bu konudan Boélum Bagkanini bilgilendirmek.

Bolum personelinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini tutarak gerekli yazismalari
yapmak, goéreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarinin en kisa surede dilekgeleri ile birlikte
ilgili birime ulastirmak.

Yuksek lisans, doktora yapan ve bu amacla yurtdigsinda bulunan arastirma gorevlileri igin 6zel
bilgi dosyalari hazirlamak, istendiginde ilgililere vermek.

Bolumle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari, ders c¢alismalari, 6gretim
elemanlarinin kadro durumlari vb. istatiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak guincellemek ve
istendiginde amirlerine vermek.

BoAlum panolarinin tertip ve duzenin saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurulari kontrol
ederek panodan kaldirmak.

Ogretim elemanlar ile ilgili Ek ders Ucreti formlarinin kurallara uygun olarak eksiksiz
hazirlanmasini ve zamaninda tahakkuk burosuna gonderilmesini saglamak.

c) Yaz igleri Birimi

Buro iglerinin zamaninda ve duzenli bir gekilde yurutulmesini saglamak,

Gelen ve giden evraklari kayit altinda tutarak ilgili birim/bélum ve makamlara ulastiriimasini
saglamak,

Her turll tebligati almak ve alinmasini saglamak,

Gelen ve giden yazismalar i¢in dosya planina gdre guincel ve arsiv dosya tutmak,

Yazilari genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve duzgun olarak yazarak gunli, onemli, ivedi
ve gizli evraklar ile ilgili islemleri titizlikle ylratmek ile yakimludur.
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d) Personel ve Ozliik isleri Birimi

Akademik ve idari personelin 6zluk dosyalarini mevzuata gore hazirlama ve muhafaza etmek,
Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak,

Kademe ya da derece ilerlemesi yapilmasi gereken akademik, idari ve yardimci hizmetli
personelin kararnamelerini takip etmek, dosyalarina koymak ve tahakkuk birimine bildirmek,
Nakil, atama ve istifa degisikliklerini izlemek ve ilgili birimlere gerekli bilgileri aktarmak,
Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk burosuna
bildirmek, Akademik personelin gérev sureleri, yikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip
ederek MYO Sekreteri’ne bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda yapiimasini
saglamak,

Mudurlige ya da kisilere ait her trll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
onlemek,

OzIik dosyalarinin ya da diger yazilarin bagkalar tarafindan gérilip okunmasi, incelenmesi
ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak,

Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, slresi dolanlari imha etmek ya da
geri kazandirmak igin glvenilir kuruluslara teslim etmek,

Yasa ve ydnetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir nishasini muhafaza
etmek,

e) Tahakkuk Birimi

Gorevlendirildigi birimin, bitin islemlerini kurum mevzuati ¢ergevesinde, etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun, kurum butce ve is programlarini dikkate alarak yonetmek,

Batge islemlerini, satin alma birimi ile birlikte gergeklestirmek, kayitlarini tutmak ve raporlarini
hazirlamak,

Bltce uygulama sonuglarini satin alma birimi ile birlikte raporlamak; sorunlari onleyici ve
etkinligi artirici tedbirler tGretmek,

Butce Odeneklerinde: ddeneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullaniimasi igin gerekli
tedbirleri almak ve yodnetime bilgi vermek, ddenek aktarmalari ve yedek 6denek taleplerini
sonuglandirmak,

Odenek st harcamalar yapilmamasina dikkat etmek,

Resmi yazisma yoluyla gerceklestirilen her turlG but¢ce ddenekleri revize islem kayitlarini “e-
butce” programina islemek, ilgili klasorlerde muhafaza etmek.

Maas, idari gorev Ucretleri, tedavi ve ilag giderleri, yurtigi ve yurtdisi gegici ve surekli gorev
yolluklari, ek ders Ucretleri, sinav Ucretleri, fazla mesailerle ve MYO hizmet alimi haberlesme,
dogalgaz, elektrik, su vb.) giderlerini ilgili mevzuatina gére tahakkuk ve muhasebe iglemlerini
yapmak,

Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri usuline uygun olarak tutmak,
muhafaza etmek, denetime hazir bulundurmak.

Odeme evraklarini diizenlemek, kayitlarini tutmak, birer kopyasini dosya dolabindaki ilgili
klasorlerde muhafaza etmek,

Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna gore alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere
gonderilmesinin saglanmasi ile diger beyan ve bildirilerin gdénderilmesi saglamak,
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Gorevleri ile ilgili kanun, tuzik, yonetmelik, genelge, talimat gibi duzenlemelerle ilgili
calismalar yapmak,

Gorev ve yetkileri icerisinde bulunan konularda kurum ici ve kurum disi yazismalar yapmak,
Gorevlendirildigi birimin galisma programini yapmak.

f) Tasinir Kayit Kontrol Birimi

Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulli yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima veriimeyen
tasinirlari sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulu yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak.

Tasinirlarin giris ve c¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
duzenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek

Tlketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgilere teslim etmek ve ilgililere
zimmetlemek.

Tasinirlarin yangina, i1sinmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganusti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimi ve stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesini altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
Sorumlu olduklari depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana
gelebilecek kayip ve zararlari dnleyici tedbirleri almak ve harcama yeftkilisine bildirmek.
Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayriimamak.

Depolarin temiz ve duzenli olmasini saglamak.

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak.

Birimler ve calisma odalarinda bulunan demirbaglarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini
odalara asmak.

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi imha edilmesi ya da gdsterilen yere tutanakla
teslim edilmesini saglamak.

Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.

Giyim Yardimi Yoénetmeligi'ne uygun olarak giyim istihkaki bulunan personelin listelerini
hazirlamak ve kayitlarini tutmak.

Yilsonu itibariyle tasinir mallarin girig-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere (Strateji Gelistirme Daire
Bagskanhgi) génderilmesini saglamak.

ihtiyag taleplerinin planli ve bir takvime bagl olarak verilmesini saglamak.

Zaman cizelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

Mudidr ve MYO Sekreteri'nin onayl olmadan Kigilere malzeme, bilgi ve belege verilmesini
Oonlemek.

Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak
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g) Satin Alma Birimi

Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevilileri ile birlikte piyasa
arastirmasi yapmak, yazismalari hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,
MYO’muzun satin alma ve ihalelerle ilgili islemlerini yapmak,

MYO’nun tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarinin ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina
bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat vb.) tespit edilmesi ve bu malzemelerin ihale ile satin alim
islemlerinin yapilmasi,

Alinan mallarin tasinirlarla ilgili kayitlarin tutulmasi igin taginir kayit Kontrol birimine bilgi
vermek,

MYO’nun demirbas malzeme, ekipman bakim ihtiyaci olanlarin tespiti ve bu konudaki
sdzlesmelerin yapilmasi,

MYO’muzun hizmetlerinde kullanilan demirbas, arag, gere¢ ve malzemelerin bakim ve
onarimini yaptirmak,

MYO’'muz hizmetlerinde kullaniimakta olan tasitlarin bakim, onarim ve akaryakit temini ile
ilgili hizmetleri yurtutmek,

Hizmet alimlari harcamalarini hazirlamak,

Butce islemlerinin, tahakkuk birimi ile birlikte gerceklestiriimesi, kayitlarin tutulmasi,
raporlarinin hazirlamasi,

h) idari ve Teknik isler Birimi

MYO’na ait binalarda, kazan dairesinde meydana gelen ariza (elektrik, su, kapi, pencere,
makine techizat gibi kiglk c¢aplh) onarimlari yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek
yapilmasini saglamak.

MYO binalar ve gevresinde is Guvenligi ve Sagligi Kanunu ve Yénetmeliklerine uygun
¢alismalar yapmak.

Milli ve resmi bayramlar, kurtulug gunleri, Atatirk’d anma, devlet buyuklerimizin ilimize ve
dolayisiyla Universitemize ziyaretlerinde ve universitemizin dizenleyecegi yasal téren ve
toplantilar ile diger 6zel durumlarda binanin uygun yerlerine bayraklarin asiimasi, iglem
bitince de kaldiriimasini saglamak.

Binanin korunmasini, tertip ve duzenin saglanmasi konusunda palanlar geligtirmek, ilgililerin
onay! ile uygulanmasini saglamak.

MYO binalari ve ¢evresinin temizlik igleri ile tertip ve dizenini saglamak.

Temizlik elemanlarini mintikalarini belirlemek, ndbetlerini, ise gelis-gidislerini ve gunlik izin
islerini takip etmek.

Binanin gunluk rutin olarak kontrolinu yapmak, surekli olarak egitim - 6gretime hazir halde
tutulmasini saglamak.

Makine, techizat ve bina onarimlari ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye
yardimci olmak.

Calisma odalarinda meydan gelen onarimlari is planina gore sira ile en kisa strede yapmak.
Binanin ergonomik, ekonomik kullaniimasinda ve yerlesim planina katki saglamak.
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Makine ve techizatlar ile ilgili yilik bakim so6zlesmelerinin yapilmasini ve aylk bakimlarinin
yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti
belgelerinin muhafaza etmek.

ihtiyag duyulmasi halinde optik okuyucu, baski ve fotokopi iglerine yardimci olmak.

3- Kalite/Yonetim Sistemi Sorumlusu

ISO-9001:2015 Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasinda ve geligtiriimesinde

gorev alir ve kalite hedeflerine uygun calismalarin yapilmasini saglar.

Kalite politikasinin c¢alisanlara duyurulmasi ve calisanlarin kalite bilincinin geligtirilmesini
saglar.

Kalite dokimanlarini hazirlayarak Mudurin onayina sunar.

Kalite Yonetim Sistemi dokimanlarini dagitimini ve guncellenmesini takip eder.

Dis kaynakli dokimanlarin takibini ve muhafazasini takip eder.

Birim ve Unitelerden gelen yenileme talep formlarini degerlendirir.

Gelismeleri izleyerek gerekli revizyonlari ve dagitimlarini yapar.

Kurulus i¢ kalite tetkiklerinin koordinasyonunu, planlamasini yapar ve bu plan dogrultusunda
tetkiklerin gercgeklestiriimesini saglar.

Uygun olmayan hizmetlerle ilgili diizeltici ve onleyici faaliyetlerin baglatilmasini, birimler arasi
koordinasyonu, gorus alig-verisini ve uygunsuzluklar diizeltilinceye kadar takibini yapar.
Egitim faaliyetlerinin planlamasini, organizasyonunu yapar ve gergeklestiriimesini saglar.
Hizmet Planlamasi (Planlamanin Gézden Gegirilmesi) faaliyetlerine katilir. 1ISO - 9001:2015
Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasinin ve surekliliginin saglanmasini takip eder.

Kalite politikasinin, kurulusun her kademesinde bilinmesi ve uygulanmasini saglar.
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