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Sivrihisar Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü

B İRİM Sivrihisar Meslek Yüksekokulu
G ÖREVİ Müdür
TEM EL GÖREV VE 
SORUM LULUKLAR 1. M eslek  Y ü k sek o k u lu  m isyon  ve v izyo n u n u  belirlem ek , tü m  ça lışan la rı ile 

p ay laşm ak  ve g erçek leşm esi iç in  ça lışan la rı m otive etm ek,

2 . M eslek  Y ü k sek o k u lu n u n  gene l du rum u  ve işley işi h ak k ın d a  R ek tö rlük  
M akam ına rap o r verm ek ,
3. M eslek  Y ü k sek o k u lu n u n  ö denek  ve kad ro  ih tiy aç la rın ı gerekçesi ile b irlik te  
R ek tö rlük  M ak am ın a  b ild irm ek ,
4 . M eslek  Y ü k sek o k u lu n u n  b irim le ri ve h e r  düzeydek i perso n e li üzerinde  
genel göze tim  ve dene tim  gö rev in i yapm ak,
5. K anun  ve Y ö n e tm elik le ri ih lal eden  y asak la ra  ayk ırı o lum suz fiil ve 
d av ran ış la rd a  bu lu n an  perso n e l ve ö ğ ren c ile r h ak k ın d a  d is ip lin  yönetm eliğ i 
gereğ ince  d is ip lin  so ruştu rm ası açm ak  ve sonucunu  R ek tö rlük  M akam ına 
gönderm ek ,
6. H arcam a Y e tk ilis i o larak , M eslek  Y ü k sek o k u lu  b ü tçes in in  haz ırlanarak , 
etk in , verim li ve ekonom ik  ku llan ılm asın ı sağ lam ak,
7. B irim in  H arcam a Y e tk ilis i o larak  F akü lte  b ü tçesin d en  h a rcam a yapm ak  

üzere  gö rev lile re  h a rcam a ta lim a tı verm ek , v erilen  h a rcam a ta lim a tın ın  
K anun, T üzük , Y ö n e tm elik  ve M evzuat hüküm lerine  u y gun  o lm asından  
ödenek le rin  ek o n o m ik  ve verim li ku llan ılm asın ı sağ lam ak ,
8 .S tra te jik  P lan , F aa liy e t R aporu , den e tim  rapo ru  g ib i M eslek  
Y ü k sekoku lunun  gene l iş ley işi ve perfo rm an sı ile ilg ili b ilg ile r i rap o r halinde 
h az ırlan arak  ilg ili yerle re  u laşm asın ı sağ lam ak,
9. M eslek  Y ü k sek o k u lu n u n  ö ğ re tim  k ap asite sin in  rasyonel b ir  şekilde 
ku llan ılm asın ı ve g e liş tir ilm esin i g erek tiğ i zam an  güven lik  ön lem lerin in  
a lınm asın ı, ö ğ rencilere  gerek li sosyal h izm etle rin  sağ lanm ası, eğ itim  - 
öğre tim , b ilim se l a raş tırm a  ve y ay ın  fa a liy e tle rin in  düzen li b ir  şekilde 
y ü rü tü lm esin i, bü tün  faa liy e tle rin  göze tim  ve d ene tim in in  yap ılm asın ı, tak ip  
ve kon tro l ede rek  sonuçların  a lınm asın ı sağ lam ak  R ek tö re  karşı
b irinc i derecede  so rum lu  o lm ak,
10. E ğ itim -ö ğ re tim in  düzen li şek ilde sü rdü rü lm esin i sağ lam ak,
11. M eslek  Y ü k sek o k u lu n u n  p ro g ram la rın  ak red ite  ed ilm esi iç in  gerek li 
ça lışm aların  yap ılm asın ı sağ lam ak,
12. G örev  ve so rum lu luk  a lan ındak i faa liy e tle rin  m ev cu t iç  kon tro l sistem in in  
tan ım  ve ta lim a tla rın a  u y gun  o larak  yü rü tü lm esin i sağ lam ak,

13. M eslek Yüksekokulunu üst düzeyde tem sil e tm ek .
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Birim Sivrihisar Meslek Yüksekokulu
Görevi Müdür Yardımcısı
Temel Görev 
ve
Sorumlulukları

1. Birimin tüm  sevk ve idaresinde Müdüre birinci derecede yardımcı olmak,
2. M üdürün görevi başında bulunmadığı zamanlarda M üdürlük Makamına vekalet etmek,
3. Müdüre karşı sorumlu olmak,
4. M eslek Yüksekokulu binasında bulunan dersliklerin ve ofislerin işlevine uygun olarak 
hizmet vermesine yönelik akademik personelin şikayet, istek ve önerilerini 
değerlendirerek çözüme yönelik olarak M eslek Yüksekokul Sekreteri ile koordinasyon 
kurmak,
5. Konferans, Çalıştay, Seminer ve her türlü sosyal, kültürel, sportif etkinliklerin 
organizasyonunda sorumluluk almak, takibini yapmak ve bu  anlamda ilgili komisyonlarla 
işbirliği içerisinde olmak,
6. Öğrencilerin sorunları ile ilgilenmek, öğrenci etkinliklerinin organizasyonunda 
sorumluluk almak,
7. Değişim programından sorumlu olmak,
8. M eslek Yüksekokulu komisyonları ile koordinasyona girerek istek ve öneriler 
doğrultusunda komisyonların işlevsel olarak görev yapmalarında yardımcı olmak,
9. M eslek Yüksekokulu web sayfasının güncel tutulmasını sağlamak,
10. Yatay geçiş, yabancı öğrenci kabulü ile ilgili çalışma ve takibin yapılmasını sağl amak, 
1LÖğrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara başkanlık etmek,
12. Eğitim-öğretimle ilgili kurullara girecek evrakları incelemek,
13. Her türlü burs işlemlerini yürütmek, kurulacak komisyonlara başkanlık etmek,
14. Öğrenci soruşturma dosyalarını izlemek, kurulacak komisyonlara başkanlık etmek,
15. M ezuniyet töreni ile ilgili çalışmaları düzenlemek,
16. Öğrenci topluluklarının ve öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliği denetlemek,
17. Öğrenci topluluklarının afiş, araç-gereç, salon gibi isteklerini incelemek,
18. Öğrenci sorunlarını M üdür adına dinlemek ve çözüme kavuşturmak,
19. Öğrenci staj taleplerini incelemek,
20. Öğrenci iş başvurularını incelemek, bu başvuruların duyurulmasını sağlamak,
21. Ders planları, dersliklerin dağıtımı, sınav program lan ile ilgili çalışmaları planlamak, 
bu işler için oluşturulacak gruplara başkanlık etmek,
22. Derslerin izlenmesi, sınavların zamanında yapılması, dershanelerin etkin b ir şekilde 
kullanılmasını denetlemek, bilgisayar laboratuvarı ile ilgili koordinasyonu sağlamak,
23. M eslek Yüksekokulu Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Biriminin kurulmasını, 
yürütülmesini ve standartların belirlenmesini sağlamak,
24. Meslek Yüksekokulu Stratejik Planını, Faaliyet raporu vb. denetlemesini yapmak ve 
belirlenen standartların kalitesinin geliştirilmesini sağlamak,
25 Kısmi statüde çalışacak öğrencileri, çalışma saatlerini ve yerlerini belirlemek,
26. Öğretim Elemanlarına “Öğretim Süreci Değerlendirme Anketlerinin” uygulanmasını 
sağlamak,
27. Öğrencilerin Meslek Yüksekokulu Değerlendirme Anketlerinin hazırlanmasını ve 
uygulanmasını sağlamak,
28. Ders ücret formlarının düzenlenmesini sağlamak ve kontrol etmek.
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Birim Sivrihisar Meslek Yüksekokulu
Görevi Meslek Yüksekokul Sekreteri
Temel Görev 
ve
Sorumlulukları

1. Y ü kse ko k u l Kurulu , M eslek Y ü kse ko k u l Yö n etim  Kurulu , M eslek Y ü kse ko k u l D isip lin  

Kurulu g ü n d e m le rin i h a zırla m a k ve  M eslek to p lan tıla ra  katılm ak,

2. İkinci ö ğre tim d e  g ö re v  a la cak idari person ele  ve rile ce k  m esai saatlerin i d ü zen lem e k 

ve idari pe rsoneli d e n e tlem e k,

3. Ü n ive rsite  içi b irim ler ve ün ive rsite  dışı kurum larla  yaz ışm ala rın  usu lün e  uygun 

yap ılm asın ı sa ğ lam a k ve kontro l etm ek,

4. Faaliyet raporu, iç de ne tim , strate jik  plan hazırlam a ça lışm ala rın a  katılm ak, 

so nu çların ın  tak ip  e d ile rek  zam a n ın d a ilgili b irim le re  u laşm asın ı sağ lam ak,

5. A k a d e m ik  person el a lın m ası ile ilgili evrak la rın  h a zırla n m asın ı sağlam ak,

6. Yazı işleri, P ersonel İşleri, Ö ğren ci İşleri bü ro ların d an  h a zırla n aca k  her türlü  yazı ve 

belgeyi kontro l etm ek,

7. T e m iz lik  h izm e tlerin i de ne tlem e k,

8. B irim ler arasın d aki e vrak  ak ışın ı d ü zen lem e k ve tak ib in i yap m ak,

9. Personelin  kadro  ih tiya çların ı p lan lam ak,

10. İha le lerle  ilgili hazırlık ları yü rü tm ek, so n u çlan d ırm ak,

11. Bütçeyi h a zırla m a k ve yö n etm e k,

12. Eğitim -öğretim  ve pe rson elle  ilgili istatistikse l b ilg ileri tu tm ak, g ü n ce lle m ek,

13. P erso nelle  ilgili her türlü  b e yan nam e nin  zam a n ın d a a lın m asın ı sağlam ak,

14. Ö zlük d o sya ların ın  dü zen li tu tu lu p  tu tu lm a d ığ ın ı ko ntro l etm ek,

15. M eslek Yü kse ko k u l m alların ı, kaynak ların ı verim li ve e ko n o m ik  ku llanm ak,

16. Sa vu rgan lıktan  kaçınm ak,

17. Bina bakım  ve o n arım ı ile ilgili ça lışm aları p la n la m a k ve  so n u çlan d ırm ak,

18. İdari ça lışm a la r ve eğitim -ö ğre tim  faa liye tle rin d e  ku llan ıla cak m akine  teçh izatı 

tem in  etm ek,

19. Ç alışm a odaların ın  d ü zen len m e si ve  dağ ıtılm ası ça lışm ala rın a  katılm ak,

20. M eslek Yü kse ko k u lu n  gü ve n liğ i ile ilgili ön le m le ri a lm ak, ilg ilile re  b ild irm ek,

21. S ivil savunm a ça lışm ala rın a  katılm ak, de ne tlem e k,

22. Personelin  d ü zen li şe kild e  m esaiye  devam  etm e le rin i sağ lam ak,

23. M üdürün ve  R e ktö rlük M akam ın ın  d avet ettiğ i to p lan tıla ra  katılm ak,

24. Personel arasında uyum , saygı ve işb irliğ in i te sis  e d ece k ön le m le ri a lm ak,

25. İdari pe rsoneli p e rfo rm an sların a  gö re  d e ğe rlen d irm e k, p e rfo rm an sların ı arttırm ak 

için ro tasyon a tab i tu tm a k veya h izm et içi eğitim  ku rslarına  katılm aların ı sağ lam ak,

26. M eslek Y ü kse ko k u lu n u n  etik kura llarına  uym ak, iç kontro l ça lışm alarına  katılm ak,

27. H assas ve riskli gö re vle ri b u lu n d u ğu n u  b ilm ek ve  buna gö re  hare ket etm ek,

M ü dür ve M ü dür Y ard ım cıların ın  uygun gö re ce ği d iğer işleri yap m ak,

28. M üdür ve  M ü dür Y ard ım cıların ın  uygun gö re ce ği d iğe r işleri yap m ak.
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Birim Sivrihisar Meslek Yüksekokulu
Görevi İdari ve Mali İşler
Temel Görev 
ve
Sorumlulukları

1. İdari M ali İş le r ile  ilg ili Y asa  v e  M ev zu a tı tak ip  ed erek  uy g u lan m asın ı 

sağ lam ak,

2 . P iy asa  araştırm ası y ap a rak  tek lifle rin  a lınm ası v e  sa tın  a lm a onay  b e lg esin in  
haz ırlan m asın ı sağ lam ak,

3. B ü tçen in  (P erfo rm ans, C ari) haz ırlan m ası iş lem lerin i yürü tm ek ,

4 . H az ırlan an  b ü tçed en  ilg ili öd en ek le rin  h a rcan m asın a  ilişk in  tak ip  işle rin  

yapm ak ,

5. A vans iş lem lerin i yürü tm ek ,

6 . A k ad em ik  v e  idari p e rso n e lin  y o llu k  iş lem lerin i yürü tm ek ,

7. D ay an ık lı T aşın ır, T aşın ır İşlem  v e  Z im m et iş lem le rin in  yürü tm ek ,

8. D em irb aş iş lem lerin i yürü tm ek ,

9. A y n iy a t işlem lerin i g e rçek leştirm ek ,

10. T aşın ır v ey a  dem irb aşların  h u rd ay a  ay rılm a  işlem lerin i yürü tm ek ,

11. İdari p e rso n e lin  İÖ . m esai ü c re tle rin in  tah ak k u k  işlem lerin i yürü tm ek ,

12. P a rt-tim e  öğ ren c ile rin  p u an ta jla rın ı yapm ak ,

13 .Sözleşm eli ça lışan  perso n e lin  p u an ta jla rın ı yapm ak ,

14. M alzem e  satın  a lınm ası iş lem lerin i y ü rü tm ek  v e  sonuçland ırm ak ,

15. Y ılso n u  dem irbaş say ım  v e  döküm  işlem lerin i yürü tm ek ,

16. M ak in e  teçh iza t a lım  işlerin i y ap m ak  v e  tak ip  etm ek,

17. Y ed ek  öden ek  y az ışm aların ı yürü tm ek ,
18. B irim e  g e len  y az ışm ala rı yürü tm ek ,

19. Y ü k sek o k u la  g e len  m alzem ele ri tes lim  alm ak, ilg ile re  dağ ıtım ın ı yapm ak ,

20. Y asa  v e  y ö n e tm elik le rle  ilg ili d eğ işik lik le ri tak ip  etm ek,

21 . B irim d e  d iğer p e rso n e lin  iz in li, istiraha tli, görev li vs. o lm ası d u ru m u n d a  

b irim d ek i d iğer işle ri yürü tm ek ,
2 2 .M eslek  Y üksekoku l Sekreteri ta ra fın d an  v e rilen  işleri y ap m ak
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Birim Sivrihisar Meslek Yüksekokulu
Görevi Öğrenci İşleri
Temel Görev 
ve
Sorumluluklar

1. Öğrenci kayıt işlem lerini yürü tm ek ,

2. Kayıt sildirm e, kayıt açm a ve kayıt d o n d u rm a işlerini yürü tm ek,

3. Öğrencilerle ilgili yatay geçiş işlemlerini yürü tm ek,

4. Staj işlem lerini yürütm ek, SGK giriş ve çıkışlarını yürü tm ek ,

5. Öğrencilerin m ezuniyet işlemlerini yürü tm ek ,

6. M ezun öğrencilerle ilgili m ezuniyet belgesi ve diplomalarını hazırlamak, diploma 

takip defteri işlemek,

7. Öğrenci so ru ştu rm a işlem lerini yürü tm ek,

8. Öğrenci disiplin soruşturm a defterini işlem ek ve saklamak,

9. Ö ğrencilerle ilgili istatistik  işlem lerini yürü tm ek,

10. Ö ğrencilerle ilgili alınan Yönetim  Kurulu Kararlarını Rektörlük M akam ına 

g ö n d erm ek  ve dosyalam ak,

11. Yasa ve yönetm elik leri takip  ede rek , m evzuata  göre işlem lerin yürü tü lm esin i 

sağlam ak,

12. Ö ğ rencilerle  ilg ili ge len  yaz ışm ala rı yürü tm ek ,
13. Ö ğren c ile rin  durum  d eğ iş ik lik le rin i K Y K  g iriş le rin i yürü tm ek ,
14. E ğ itim  K om isyonu  y az ıla rın ı h az ırlam ak , dağ ıtım ın ı yapm ak,
15. Ö ğ rencilerle  ilg ili bu rs iş lem lerin i duyurm ak  ve b aşv u ru la rı a lm ak  ve tak ib in i 

yapm ak ,
16. Y az  oku lu  yaz ışm ala rın ı yürü tm ek ,

17. P art-tme öğrenci çalıştırılması işlemlerini yürütmek,

18. Değişim program ları yazışm alarını yürü tm ek,

19. İntibak, m uafiyet işlem lerini yürü tm ek,

20. Öğrenci belgesi, tran sk rip t belgesi verm ek,

21. D urum larında değişiklik olan erkek  öğrencilerin  EK-C2 belgelerini ilgili askerlik 

şu b e le rin e  gönderm ek ,

22. Yüzde onagiren öğrendlerinbelirienmesi işlemlerini yapmak,

23. Öğrenci kimliklerinin takibini yapmak,

24. Birimde görev  yapan diğer personelin  izinli, istirahatli, görevli olm ası 

d u ru m u n d a  birim deki d iğer işleri yapm ak,

M eslek Yüksekokul Sekreteri ta ra fın d an  verilen işleri yapm ak
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