Form No:2

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Ad1 - | Atcilik ve Antrendrliigli Programi
Gorevin Alan/Kapsami - | Egitim ve Ogretim Isleri

Gorevin Kisa Tanimu:

Ulkemiz at¢iligini daha yiiksek standartlara kavusturmak icin konusunda bilgili, meslek ahlakinin
gerektirdigi kurallara uyan, hos goriili, tilkemiz atcilik sektoriiniin ihtiyaglarina cevap verebilecek insan
giicii ihtiyacini karsilamak, meslegine goniil vermis basarili 6grenciler yetistirmek; mezunlarinin istihdam
alanlarinda her seviyede ¢aligsmalar yiiriitebilen, meslek sahibi vatandaslar olarak hayata atilmalarini
saglamaktir.

Yapmakta Sorumlu Oldugu isler:

1- Yasam boyu 6grenmenin dnemini benimseyerek, at¢ilik konusunda gelismeleri izleyerek 6grencinin
kendini gelistirebilme becerisi saglamak

2- Meslegi ile ilgili alanlarda kuramsal ve uygulamali bilgileri vermek

3- Alaninda edindigi temel diizeydeki kuramsal, uygulamali bilgileri ayni alanda veya ayni diizeydeki bagka
bir alanda kullanabilme becerisini kazandirmak

4- Mesleki ve etik sorumluluk bilincini saglamak

5- Bireysel ve ekip olarak ¢alisabilme becerisini kazandirmak

6- Atla ve dolayisiyla tiim canlilarla empati kurabilme, sabirli ve sevecen olabilme becerisi

7- Degisime ve yenilige karsi acik tutuma sahip olma becerisi

8- Insan ve hayvan haklari konusunda biling sahibi olabilme becerisi

9- Kalite, cevre bilinci, is saghigi ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahip olma becerisi kazandirma
10-Ulkemiz atcihigin1 daha yiiksek standartlara kavusturmak icin konusunda bilgili, meslek ahlakinin
gerektirdigi kurallara uyan, hos goriild, iilkemiz atgilik sektoriiniin ihtiyaglarina cevap verebilecek nitelikli
insan giicii ihtiyacini karsilamak.

11-Meslegine goniil vermis basarili 6grenciler yetistirmek.

12-Mezunlarinin istihdam alanlarinda her seviyede calismalar yiiriitebilen, meslek sahibi vatandaslar olarak
hayata atilmalarin1 saglamaktir.

13- Egitim ve Ogretim faaliyetlerinin bagarili bir sekilde yiiriitiilmesi

Isi Yapmakta Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Ogretim iiyesi-Egitim ve 6gretim
2-Ogretim elemani-Egitim ve dgretim
3- At Antren0Oru-At egitmeni

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan ; Unvan
Imza : Imza
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Form No:2

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Ad1 - | Bitkisel ve Hayvansal Uretim Bolimii
Gorevin Alan/Kapsami - | Egitim ve Ogretim Isleri

Gorevin Kisa Tanimu:

Ulkemiz atciligini daha yiiksek standartlara kavusturmak icin konusunda bilgili, meslek
ahlakinin gerektirdigi kurallara uyan, hos goriili, lilkemiz at¢ilik sektoriiniin ihtiyaglarina cevap verebilecek
insan giicii ihtiyacini karsilamak, meslegine goniil vermis basarili 6grenciler yetistirmek; mezunlarinin
istihdam alanlarinda her seviyede ¢aligmalar yiiriitebilen, meslek sahibi vatandaslar olarak hayata
atilmalarin1 saglamaktir.

Yapmakta Sorumlu Oldugu isler:

1- Yasam boyu 6grenmenin dnemini benimseyerek, at¢ilik konusunda gelismeleri izleyerek 6grencinin
kendini gelistirebilme becerisi saglamak

2- Meslegi ile ilgili alanlarda kuramsal ve uygulamali bilgileri vermek

3- Alaninda edindigi temel diizeydeki kuramsal, uygulamali bilgileri ayni alanda veya ayni diizeydeki bagka
bir alanda kullanabilme becerisini kazandirmak

4- Mesleki ve etik sorumluluk bilincini saglamak

5- Bireysel ve ekip olarak ¢alisabilme becerisini kazandirmak

6- Atla ve dolayisiyla tiim canlilarla empati kurabilme, sabirli ve sevecen olabilme becerisi

7- Degisime ve yenilige karsi acik tutuma sahip olma becerisi

8- Insan ve hayvan haklari konusunda biling sahibi olabilme becerisi

9- Kalite, cevre bilinci, is saghigi ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahip olma becerisi kazandirma
10-Ulkemiz atcihigin1 daha yiiksek standartlara kavusturmak icin konusunda bilgili, meslek ahlakinin
gerektirdigi kurallara uyan, hos goriild, iilkemiz atgilik sektoriiniin ihtiyaglarina cevap verebilecek nitelikli
insan giicii ihtiyacini karsilamak.

11-Meslegine goniil vermis basarili 6grenciler yetistirmek.

12-Mezunlarinin istihdam alanlarinda her seviyede calismalar yiiriitebilen, meslek sahibi vatandaslar olarak
hayata atilmalarin1 saglamaktir.

13- Egitim ve Ogretim faaliyetlerinin bagarili bir sekilde yiiriitiilmesi

Isi Yapmakta Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Ogretim iiyesi-Egitim ve 6gretim
2-Ogretim elemani-Egitim ve dgretim
3- At Antrenori-At egitmeni

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan ; Unvan
Imza . 1mza
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Form No:2

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Ad1 : | Bolum Sekreteri
Gorevin Alan/Kapsami - | Sekreterlik Islemleri

Gorevin Kisa Tanimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak
Bina ici ve gevresinde, Meslek Yiksekokulu Boliim Baskanliklarinin sekreterlik islemlerini usuliine uygun
yiiriiten kisidir.

Yapmakta Sorumlu Oldugu isler:

1- Boliimlere gelen ve boliimlerden giden evraklarin kaydedilmesi, takibi, teslimi ve dosyalanmasi
islemlerinin yiriitiilmesi,

2- Bolum Bagskanliklarinin yazigsmalarinin hazirlanmasi,

3- Boliimlere ve 6grenci islerine ait duyurularin, ilgili panolarda ilan edilmesi, siiresi dolanlarin kaldirilmasi,
4- Mezuniyet toreni ile ilgili ¢alismalarin yiriitiilmesine yardimci olunmast,

5- Siniflara ait ders programu ¢izelgelerinin hazirlanmasi,

6-Ogrencilere kendi gorev alanina giren konularda danismanlik yapilmast,

7 -Sinavlarla ilgili gézetmen listelerinin hazirlanarak 6gretim elemanlarina dagitilmas,

8-Yar1y1l sonu smavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.
9 -Her yariy1l i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

10- Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav iglemlerinin yiiriitiilmesi,

11- Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere smav programlarinin iist yazisini hazirlar.

12 -Ogrenci Isleri birimi ile birlikte koordineli ¢alismanin yapilmast,

13 -Bo6liim baskanlariin vermis oldugu diger islerin yerine getirilmesi,

Isi Yapmakta Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- BolUm Sekreteri

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan ; Unvan
Imza . 1mza
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Form No:2

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Ad . | Egitim ve Ogretim
Gorevin Alani/Kapsami . | Donem igerisinde teorik ve uygulamali olarak dersleri yiiriitmek

Gorevin Kisa Tanimu:

Ogrencilerimizin, Atgilik ve At Antrendrliigii alaninda almis olduklar ileri seviyedeki teorik ve uygulamali
bilgiler ile donatilmasi1 ve bu bilgileri teknik olarak basariyla uygulayabilmeleridir.

Yapmakta Sorumlu Oldugu isler:

1-Bolim kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar1 yapmak.

2- Ogrenci ve dgretim elemanlarmin Egitim-Ogretimle ilgili sorunlar ile ilgilenilmesi

3-Boliimiin Egitim-Ogretim faaliyetlerini, stratejik planini, performans kriterlerini hazirlamak.

4-Ders programlarinin diger Universitelerle uyum igerisinde olmasini ve giincel kalmasini saglamak.

5- Ders programi Ve ders gorevlendirmelerinin adil,objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun
olarak yapilmasini saglamak

6- Bolumle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yUrittilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulasmasini
saglamak

7- Bolumle ilgili 6grenci sayilari,basart durumlari, mezun sayilari, ders caligmalari,6gretim elemanlarinin
kadro durumlari vb. istatistiki bilgileri bir dosya halinde saklamak

8-Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri,haftalik ders programlari,ders gorevlendirmeleri ve smav
programlarinin yazilmasinda goérevlilere yardimci1 olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina
dagitilmasini saglamak

Isi Yapmakta Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Ogretim iiyesi-Egitim ve 6gretim
2-Ogretim elemani-Egitim ve 6gretim
3- Yuksekokul sekreteri- idari isler
4-Seyis-At bakim

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan ; Unvan
Imza : Imza
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Form No:2

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Adx : | MAMYO-Déner Sermaye Isletme Miidiirii
Gorevin Alani/Kapsami : | Harcama YetKkilisi

Gorevin Kisa Tanimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Doner
Sermaye Isletme Miidiirliigii'niin vizyonu, misyonu dogrultusunda isletmenin idari, mali ve teknik islerinin,
kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, caligma programlari, biitge esaslari, etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapilmasi

Yapmakta Sorumlu Oldugu Isler:

1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 58. maddesine gore Doner Sermaye Kurulmasinda Uyulacak
Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik kapsaminda verilen gorevleri yapmak.

2. Isletmenin idari, mali ve teknik islerini, kanun, tiiziik, ydnetmelik, yonerge, calisma programlari, biitge
esaslar1 ve igletmecilik ilkelerine uygun bigimde yiirtitmek.

3. DOner sermaye kadrolarina atanan veya gorevlendirilen memurlar ile isletmeye alinan is¢ilerin gorevlerini
1s boliimii esaslar1 dahilinde diizenlemek, izlemek ve denetlemek.

4. Doner sermaye memurlarinin atamalarini teklif etmek ve isletmeye is¢i alinmasi, ¢ikarilmasi ve isgilerin
Ozliik haklarina iligkin igleri yapmak.

5. Isletmenin galisma programlarinin ve biitge tasarilarinin zamaninda hazirlanmasini saglamak.

6. Canli ve cansiz demirbaglar1 ile malzemelerin iyi bir sekilde kullanilmasini, saklanmasini, korunmasini
saglamak icin gerekli tedbirleri almak.

7. Ambar ve ayniyat islerinin usuliine gore yiiriitiilmesini saglamak, gerekli denetimi yapmak.

8. Gerektigi zaman Doner Sermaye Yiiriitme Kurulu toplantilarina katilir ve kurul kararlarinin
uygulanmasini saglar.

9. Isletme Miidiirliigii birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak Miidiirliik birimleri arasinda diizenli
calismay1 saglar. 10. Rektér ile birlikte isletmenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Isletme
Midiirliigii’niin tiim ¢aligsanlar ile paylasir, gergeklesmesi i¢in ¢alisanlart motive eder.

11. Her yil, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii'niin 3 y1llik tahmini biit¢esini gerekgeleri ile birlikte
Saymanla beraber hazirlanmasini saglar.

12. Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini ve Saymanlik Miidiirliigii tarafindan hazirlanan Mali Dénem Y 6netim Hesabinin Isletme
Miidiirligiine verilmesini saglar.

13. Isletmenin kadro ihtiyaglarin1 hazirlatir ve Rektérliik makamina sunar.

14. Isletme Miidiirliigii birimleri iizerinde mali agidan gozetim ve denetim gdrevini yapar.

15. Isletme Miidiirliigii personeli ve Miidiirliige bagli birimlerde ¢alisan personel igin ihtiya¢ duyulan (mali
alanda) alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Isletme Miidiirliigii ve birimlerinin
siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in calisir.

16. Isletmede degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglar.
17. Isletmenin mali gidisatiyla ilgili sorunlari tespit eder, ¢dziime kavusturur, gerektiginde iist makamlara
iletir.

18. Isletmede kullanilan programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalarm yapilmasini saglar.

19. Isletmenin stratejik planini hazirlanmasim saglar.isletmeyi iist diizeyde temsil eder.

20. Her mali y1l sonunda Isletmenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektdre rapor verir.

21. Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

22. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglar, Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

23. Isletme personelinin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarin1 saglayacak beceri ve
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| deneimi kazanmalar1 i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanir.

Isi Yapmakta Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Yiksekokul Mudiri

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza . Imza
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Form No:2

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Ad1 : | MAMYO-Dd6ner Sermaye
Gorevin Alani/Kapsami . | Gergeklestirme Yetkilisi

Gorevin Kisa Tanimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Doner
Sermaye Isletme Miidiirliigii'niin vizyonu, misyonu dogrultusunda isletmenin idari, mali ve teknik islerinin,
kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, caligma programlari, biitge esaslari, etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢calismalar yapmak, planlama, yonlendirme vb. islemlerle ilgili isletme
Miidiirtine kars1 sorumludur.

Yapmakta Sorumlu Oldugu isler:

1. Déner Sermayeli Isletmeler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi ve 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve
Kontrol Kanunu kapsaminda verilen gorevleri yapmak.
2. Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin iglemlerin
yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitiirler.

3. Isletme gelirlerinin tahakkuk ve takip islemlerini yiiriitiirler.
4. Kendilerine verilen gérevlerin mevzuatina ve usuliine uygun olarak yiiriitiilmesinden, diizenledikleri
belgelerin dogrulugundan sorumludur.

5. Isi yaptirmak, mal veya hizmetin alinmasini saglamak

6. Teslim almaya iliskin iglemlerin yapilmas1 ve belgelendirilmesini saglamak

7. Odeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek

8. Belgelerin tamam olup olmadigi, hususlarinda 6nceki islemlerin kontroliinii de kapsayacak sekilde 6n
mali kontrol yaparlar.

9. Harcama birimlerinde 6deme emri belgesi ve eki belgeler Gizerinde én mali kontrol gérevi 6deme emri
belgesini diizenlemekle gorevlendirilen gerceklestirme gorevlisi tarafindan yapilir.

10. Isletmenin idari, mali ve teknik islerini, kanun, tiiziik, yonetmelik, ydnerge, ¢alisma programlari, biitge
esaslar1 ve igletmecilik ilkelerine uygun bi¢imde yiiriitiilmesinde isletme miidiiriine yardime1 olur.

11. Canli ve cansiz demirbaslar ile malzemelerin iyi bir sekilde kullanilmasini, saklanmasini, korunmasini
saglamak.

12. Ambar ve ayniyat islerinin usuliine gore yiiriitiilmesinden igletme miidiiriine kars1 sorumludur.

Isi Yapmakta Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Yiksekokul Sekreteri

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan ; Unvan
Imza . 1mza
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Form No:2

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Ad1 : | Manej
Gorevin Alani/Kapsami : | Donem igerisinde uygulamali olarak derslerin yuruttlmesi

Gorevin Kisa Tanimu:

Manej, 6grencilerimizin Atcilik ve At Antrendrliigii alaninda almis olduklar1 uygulamali bilgilerin
gerceklestigi egitim alanidir.

Yapmakta Sorumlu Oldugu Isler:

1-Atlarin antremanlari

2- Ogrencilerin ve kursiyerlerin at binisleri

3- Protokoliin agirlanmasi

4-Atl terapi uygulamalarinin gergeklestirilmesi

5-Manejin bakimi (zeminin sulanmasi ve diizeltilmesi) ve tamirati (tekme tahtalarinin ve diger mane;j
unsurlarmin bakimi)

6- Uyulamalar1 derslerin yiiriitiilmesi

7-Teknik ekipman (traktor) kullanilmasi

Isi Yapmakta Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Ogretim iiyesi-Egitim ve 6gretim
2-Ogretim elemani-Egitim ve 6gretim
3- At Antren0Oru-At egitmeni
4-Seyis-Atin ve tesisin bakimi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan ; Unvan
Imza . 1mza
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Form No:2

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Ad1 : | Madurltk Sekreteri
Gorevin Alany/Kapsam . | Sekreterlik

Gorevin Kisa Tanimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak
Yiiksekokul Miidiiriiniin gorevlerinin diizgiin bir sekilde yapilmasin yardimc1 olan kisidir.

Yapmakta Sorumlu Oldugu Isler:

1-Miidiir odasinin agilmasi, hazirlanmasi ve temizliginin saglanmasi,

2- Miidiire birakilan notlarin iletilmesi,

3-Gelen telefonlarin konusu 6grenilerek ilgililere yonlendirilmesi,

4- Miidiire gelen telefon goriigmelerinin miisait olmasi durumunda miidiire yonlendirilmesi, durumlarda
goriisme talebine uygun cevap verilmesi,

5- Miidiirtin odasinda bulunmadigi durumlarda gelen telefon ¢agrilarinin daha sonra miidiire iletilmek {izere
not edilmesi,

6- Gelen misafirler i¢in ikramlarin yapilmasi,

7-Midiirlik makamina yapilan ziyaretlerden miidiiriin bilgilendirilerek odaya alinmasi,

8- Randevusuz gelen misafirlerin durumunun degerlendirilerek yonlendirilmesi, gerekli durumlarda miidiire
bilgi verilmesi,

9- Gelen postalarin tasnif edilmesi,

10- Gelen kargolarla ilgili olarak kisilerin bilgilendirilmesi,

11- Midiiriin goriismek istedigi personelin midiirliik katina davet edilmesi,

12- Amirin verdigi diger gorevlerin yerine getirilmesi.

Isi Yapmakta Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Sekreter/ Yiksekokul Midir Sekreteri

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan ; Unvan
Imza . 1mza
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Form No:2

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Ad1 : | Madurltk Sekreteri
Gorevin Alany/Kapsam - | Ogrenci Isleri

Gorevin Kisa Tanimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in 68renci
islemlerini usuliine uygun yiiriiten kisidir.

Yapmakta Sorumlu Oldugu isler:

1- On lisans egitim-0gretim ve sinav ydnetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.
2-Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Miidiirliik makamina sunar.

3- Ogrencilerin mezuniyet, ilisik kesme ve kayit sildirme islemleri ile askerlikle ilgili evrak islerinin
yuratilmesi,

4- Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlar.

5- Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

6- Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

7- Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

8-Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

9- Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

10- Her yar1y1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

11- Ek kontenjanlar ve yatay gecis islemlerine iliskin prosediirlerin yerine getirilmesi,

12- Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili boliimlere ve
ogrencilere bildirir.

13- Meslek Yiiksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

14- Akademik takvim On taslagini inceler

Isi Yapmakta Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Memur/ Ogrenci Isleri

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan ; Unvan
Imza : Imza
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Form No:2

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Ad1 : | Padok
Gorevin Alany/Kapsam : | D6nem igerisinde atlarin serbest gezinti alant

Gorevin Kisa Tanimu:

Padok, Yiiksekokulda yer alan atlarin giivenlik onlemleri kapsaminda serbest dolagiminin saglandigi
alandur.

Yapmakta Sorumlu Oldugu Isler:

1- Alanda yer alan yabanci cisimlerle miicadele

2- Alanda giivenlik tedbirlerinin alinmasi

3- Atlarin kontroliiniin saglanmasi

4- Alanda bulunan besin degeri diisiik otlarla miicadele

5- Padok citlerinin genel bakimi ve tamirati

6- Ekim yapildig1 donemlerde yem bitkisinin sulanmasi, ilaglanmasi ve bigiminin saglanmasi
7-Teknik ekipman (traktdr, ¢im bigme makinasi, agag-¢ali kesme makinasi) kullanilmasi

Isi Yapmakta Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Seyis-Atin ve tesisin bakimi
2- Guvenlik elemani- Atlarin ve padogun giivenligini kontrol etmek
3- Teknik personel- Tamirat ve bakim

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan ; Unvan
Imza : Imza
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Form No:2

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Ad1 : | Madurltk Sekreteri
Gorevin Alan/Kapsami . | Personel Isleri

Gorevin Kisa Tanimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda akademik ve idari personel islemlerini yliriitiir,
i¢c ve dis yazigmalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli onlemleri alir.

Yapmakta Sorumlu Oldugu isler:

1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.
2. Akademik ve idari personel istthdami siirecinde gerekli islemleri yapmak.
3. Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.
4. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.
5. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.
6. Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip
etmek.
7. Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip etmek.
8. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonu¢landirmak.
9. Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip etmek.
10. Meslek Yiiksekokulu kurullarina iiye se¢im iglemlerini takip etmek.
11. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapmak.
12. Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma,
Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak.

Isi Yapmakta Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Memur/ Akademik ve Idari Personel Isleri

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan ; Unvan
Imza : Imza
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Form No:2

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Ad : | Mudarluk Sekreteri
Gorevin Alani/Kapsam . | Satin Alma

Gorevin Kisa Tanimi:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,
Meslek Ylksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla satin alma islemlerini yapar.

Yapmakta Sorumlu Oldugu isler:

1-Boliimlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek Yiiksekokulu Sekreterligine sunar
ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin teklifi ile Miidiirlilk Makaminin onayini alir.

2-Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek. Satin alma talep formlarini
hazirlamak.

3-Satin alma sekline gore diger yazigmalar1 yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa aragtirma, mal muayene kabul,
hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin
hazirlanmasi)

4-Nakit veya mahsuplar diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Bagkanligina teslim etmek.
5-Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onayi verilen evraklart 6deme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalamak.

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

7-Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigsmalar1 yapmak.

8-On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,

9-Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
10-Tasimir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan {iriiniin ilgili birime teslim
islemlerinin saglanmasi.

11- Mal ve Hizmet alim1 islemlerinin yapilmasi

12- Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi

13- Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi

14- Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

15- Calisma Esaslart ile ilgili plan ve programlarin yapilmas.

16- Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel Idari ve Yaz Isleri biirosuna teslimini saglamak.

17- Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasini
saglamak, 18- Yazilan yazilar1 paraf etme.

19- Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.

20- Satin alma islerinde 3 farkli yerden teklif alinmasini yapmak

21- Mahmudiye Atgilik Meslek Yiiksekokulu Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiince kendi alaninda
verilen gorevleri gerceklestirmek ve takip etmek.

Isi Yapmakta Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Memur/ Satin alma

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan ; Unvan
Imza : Imza
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Form No:2

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Ad1 : | Madurltk Sekreteri
Gorevin Alany/Kapsam : | Tahakkuk Sorumlusu

Gorevin Kisa Tanimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,
Meslek Ylksekokulunun gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirlitiilmesi amaciyla tahakkuk islemlerini usuliine uygun yiiriiten kisidir.

Yapmakta Sorumlu Oldugu isler:

1-Yiiksekokula ait elektrik, su ve telefon giderlerinin kontroliiniin yapilmasi, 6deme ile ilgili islemlerin
yiiriitiilmesi ve fatura ve ilgili diger evraklarin arsivlenmesi,

2- Her aybasinda diizenli olarak personelin maasi ile ilgili bordro diizenleme, 6deme ve bu islemlerle ilgili
evraklarin diizenlenme ve arsivlenme islemlerinin usuliine uygun olarak yiiriitiilmesi,

3- Ek ders iicretlerine iliskin dosyalarin ve evraklarin hazirlanmasi, kontrol edilmesi, 6deme ile ilgili
islemlerin yapilmasi ve ilgili evraklarin arsivlenmesi,

4-Fazla mesai ile ilgili evraklarin hazirlanmasi, kontrol edilmesi, 6deme ile ilgili igslemlerin yapilmasi ve
ilgili evraklarin arsivlenmesi,

5- Yurtici gegici gorev yolluk islemlerine iligskin belgelerin hazirlanmasi, 6deme ile ilgili evraklarin
diizenlenmesi ve arsivlenmesi,

6- Emekli kesintilerine dair islemlerin usuliine uygun olarak yerine getirilmesi,

7-Ucretsiz ¢alisanlarin saglik primlerine iliskin islemlerin usuliine uygun olarak yerine getirilmesi,

8- Gelisme giicliigii ve diger idari gorevlere iligkin yapilmasi gereken islemlerin usuliine uygun olarak yerine
getirilmesi,

9- Mahmudiye Atgilik Meslek Yiiksekokulu Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiince kendi alaninda verilen
gorevleri gerceklestirmek ve takip etmek.

9- Amirinin verdigi diger gorevlerin yerine getirilmesi.

Isi Yapmakta Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Memur/ Tahakkuk

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan ; Unvan
Imza . 1mza
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Form No:2
T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Ad : | Mudarluk Sekreteri
Gorevin Alani/Kapsami . | Taginir Kayit Yetkilisi

Gorevin Kisa Tanimi:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 68retimi gerceklestirmek i¢cin Meslek
Yiiksekokulu’nun taginirlarini teslim almak, korumak, kullanim yerlerine teslim etmek, kayitlarini tutmak
ve bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleyen kisidir.

Yapmakta Sorumlu Oldugu Isler:

1.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

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

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri harig
olmak {izere, bunlarin kesin kabulil yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine géndermek.
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigsen taginirlari
bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar: bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak

Harcama biriminin malzeme ihtiyac planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak {izere

taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

Gorevi ile ilgili stiregleri T.C. Maliye Bakanlig1 ¢cercevesinde, Tasinir Mal Yonetmeligi’ne uygun
olarak yuritmek.

Ambar islerinin yapilmas.

Demirbas kayit yapilmasi ve hizmete verilenlerin i¢in ilgililere zimmet fisi diizenlemek.
Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

Amirinin verdigi diger gorevlerin yerine getirmek.

Isi Yapmakta Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Memur/ Tasinir Kayit Yetkilisi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan Unvan
Imza 1mza
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Form No:2

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Ad1 : | Tavla
Gorevin Alani/Kapsami : | Donem igerisinde uygulamali olarak derslerin yuruttlmesi

Gorevin Kisa Tanimu:

Tavla, Yiiksekokul atlarinin kapali bir alanda 9 m” lik boxlar igindeki at ahiridir.

Yapmakta Sorumlu Oldugu isler:

1-Teknik ekipman (traktor) kullanilmasi

2- Alanin temizligi, bakimin1 ve rutin kontroliiniin saglanmasi
3- Giivenlik tedbirlerinin alinmasi

4- Egitim i¢in uygun diizenlemeler yapilmasi

Isi Yapmakta Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Ogretim Uyesi-Egitim ve 6gretim

2-Ogretim elemani-Egitim ve 6gretim

3- At Antren0Oru-At egitmeni

4-Seyis-Atin ve tesisin bakimi

5-Giivenlik elemani-Giivenlik tedbirlerinin alinmasi

6-Teknik eleman- Elektrik ve su tesisatt bakiminin gergeklestirilmesi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan ; Unvan
Imza : Imza
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Form No:2

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Ad1 : | Madurltk Sekreteri
Gorevin Alani/Kapsami . | Teknik Isler Sorumlusu

Gorevin Kisa Tanimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Béliim
Baskanliginin gbrevlerinin diizgilin bir sekilde yapilmasina yardimci olan kisidir.

Yapmakta Sorumlu Oldugu Isler:

1- Egitim sahalar1, tavla,manej,box,padok,sundurma,su, kalorifer, elektrik tesisati, aydinlatma, ses sistemleri,
yangin sistemlerinin kontroliinii yiiriitmek aksakliklar1 tespit etmek giderilmesini saglamak.

2- Iletilen sorunlarin yerinde incelenmesi

3-Birim bakim onarim isleri i¢in gerekli malzemeyi temin etmek ve temin edilmesini saglamak.

4-Tesis ve binalarin bakim ve tamir iglerininin yerine getirmesini saglamak.

5-Mevcut cihazlarin, bakim ve onarimini yaptirmak. Ariza durumunda ilgili birimlerle irtibata gegmek.

6- Yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak.

7- Arizalarin giderilmesi; ariza giderilemiyorsa raporlayip bildirme ve ilgili {ist birimden yardim talep etmek.
8- Disardan gelecek olan tiim bakim ve onarim ekiplerine refakat etmek ve birim amirlerini yapilan iglerle
ilgili bilgilendirmek.

9- Yangn tiiplerinin periyodik olarak kontroliinii yapar ve kontrol zaman gelince diizenli olarak
kontrollerinin yapilmasini, dolum zamani gelen tiiplerin yeniden doldurulmasini, doluma giden tiiplerin
yerine yedek tiip birakilmasini saglar.

10- Hizmet ve gorev bakimindan Meslek Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur

11- Gorevini, kalite yonetim sistem politikasi, hedefleri ve prosediirline uygun olarak yuritmek

12-Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikte isleri yapmak

Isi Yapmakta Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Memur/ Teknik Isler Sorumlusu

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan ; Unvan
Imza : Imza
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Form No:2

T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Mahmudiye Atcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Ad : | Madurltk Sekreteri
Gorevin Alany/Kapsam . | YUksekokul Sekreteri

Gorevin Kisa Tanimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak

Yapmakta Sorumlu Oldugu isler:

1-2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar, ,

2. Meslek Yiiksekokulundaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar,

3. Meslek Yiiksekokulunun Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri saglar,

4. Meslek Yiksekokulu idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Meslek Yiiksekokulu
Mudrlne 6neride bulunur.

5. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari yliriitiilmesini saglar.

6. Akademik Genel Kurul, Meslek Yuksekokulu Kurulu, Meslek Ylksekokulu Y&netim Kurulu ve Meslek
Yiiksekokulu Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve
tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.

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

8. Egitim ve 0gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

9. Meslek Yuksekokuluna gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

10. Meslek Yiiksekokulu ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

11. Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmas1 ve arsivlenmesini saglar.

12. Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin tiiketim -demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

13. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Meslek Yiilksekokulu faaliyet
raporunun hazirlanmasina yardim eder.

14. Meslek Yiiksekokuluna alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarini ve gorev
siireleri ile bilgileri Rektorliige iletilmesini saglar.

15. Yatay ge¢is bagvuru formlarin1 kontrolii, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, bagvuru formlarini
ve dekontlar1 toplayarak OSYM’ye génderilmesini saglar.

16. Meslek Yiiksekokulu personelinin 6zliik haklarina iligkin uygulamalar takip eder.

17. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimeci olur.

18. Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

19. Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

20. Idari personelin sicil islemlerini yiiriitiir.

21. Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi i¢in
hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yiiriitiir,

22. Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

23. Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

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

25-Mahmudiye Atgilik Meslek Yiiksekokulu Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii adina Harcama Yetkiligi
gorevini yirutmek.
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Form No:2

Isi Yapmakta Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:
1- Memur/ Ylksekokul Sekreteri

Hazirlayan

Ad Soyad Ad Soyad

Unvan : Unvan
Imza Imza

Onaylayan
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