
 

GÖREV TANIMI FORMU 

Doküman No AGÜ-502 
FRM-001 

Yayın Tarihi 15/03/2023 
Revizyon No  
Revizyon Tarihi  
Sayfa No 1 

KADRO VE POZİSYONUN 
BİRİMİ/ALT BİRİMİ Yabancı Diller Yüksekokulu 
STATÜSÜ Akademik Personel 
GÖREVİ Yüksekokul Müdürü 
BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ Rektör 

A. GÖREV VE İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 
GÖREV/İŞİN KISA TANIMI: Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulunun 
vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik 
ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. 
GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 
* 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen görevleri yapmak. 

* Yüksekokuldaki akademik ve idari işlevlerin en iyi şekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve sorumluluğa sahip 
olmak. 

* Yüksekokul tüzel kişiliğini temsil eder. Yüksekokul vizyon ve stratejisini belirleyerek gerçekleştirilmesini takip etmek. 

* Yüksekokul kurullarına başkanlık etmek, Yüksekokul kurullarının kararlarını uygulamak ve Yüksekokul birimleri arasında 
düzenli çalışmayı sağlamak. 

* Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde Yüksekokul genel durumu ve işleyişi hakkında Rektöre rapor vermek. 

* Yüksekokul ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte rektörlüğe bildirmek, Yüksekokul bütçesi ile ilgili öneriyi 
Yüksekokul yönetim kurulunun da görüşünü aldıktan sonra Rektörlüğe sunmak. 

* Yüksekokul birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak. 

* Yüksekokul ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılmasında ve geliştirilmesinde gerekli 
güvenlik önlemlerini almak. 

* Öğrencilere gerekli sosyal hizmetleri sağlanmak. 

* Eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak. 

* Yüksekokulun değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarının düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlamak. 

* Yüksekokulun eğitim-öğretim sistemiyle ilgili sorunları tespit eder, çözüme kavuşturmak, gerektiğinde üst makamlara 
iletmek. 

* Eğitim-öğretimde yükselen değerleri takip etmek ve Yüksekokul bazında uygulanmasını sağlamak. 

* Yüksekokuldaki programların akredite edilmesi için gerekli çalışmaların yapılmasını sağlamak. 

* Yüksekokulun stratejik planını hazırlanmasını sağlamak. 

* Yüksekokulun fiziki donanımı ile insan kaynaklarının etkili ve verimli olarak kullanılmasını sağlamak. 

* Yüksekokul yerleşkesinde gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasını sağlamak. 

* Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut iç kontrol sisteminin tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini 
sağlamak. 

* Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini sağlamak. 

* Rektörün alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak. 

* Kanunların kendisine verdiği diğer görevleri yapmak. 

* Bağlı personelin işlerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarını sağlayacak beceri ve deneyimi kazanmaları için 
sürekli gelişme ve iyileştirme fırsatlarını yakalayabilmelerine olanak tanımak. 



 

 

YETKİLERİ 

* Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

* Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

* Üniversitenin temsil yetkisini kullanmak. 

* İmza yetkisine sahip olmak, 

* Harcama yetkisi kullanmak. 

* Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi 
ve rapor isteme yetkisine sahip olmak. 

* Emrindeki yönetici ve personeli cezalandırma, ödüllendirme, sicil verme, eğitim verme, işini değiştirme ve izin verme 
yetkisine sahip olmak. 

* Kuruma alınacak personelin seçiminde değerlendirmeleri karara bağlama ve onaylama yetkisine sahip olmak. 

SORUMLULUK: 

Yüksekokul Müdürü, bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının 
alınmasında Rektöre karşı birinci derecede sorumludur. 

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NİTELİKLER 
* 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, 

* Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 

* Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, 

* Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 
ediyorum. 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 

ONAYLAYAN 
 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 



 

GÖREV TANIMI FORMU 

Doküman No AGÜ-502 
FRM-001 

Yayın Tarihi 15/03/2023 
Revizyon No  
Revizyon Tarihi  
Sayfa No 1 

KADRO VE POZİSYONUN 
BİRİMİ/ALT BİRİMİ Yabancı Diller Yüksekokulu 
STATÜSÜ Akademik Personel 
GÖREVİ Akademik Direktör 
BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ Yüksekokul Müdürü 

A. GÖREV VE İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 
GÖREV/İŞİN KISA TANIMI: Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun 
vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik 
ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla idari ve akademik işleri bölüm içerisinde yapar. 
GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 
* Ders dağılımını öğretim elemanları arasında dengeli bir şekilde yapılmasını sağlamak. 

* Eğitim-öğretimin düzenli bir şekilde sürdürülmesini sağlamak. 

* Ek ders ve sınav ücret çizelgelerinin zamanında ve doğru bir biçimde hazırlanmasını sağlamak. 

* Eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit etmek, Müdürlüğe iletmek. 

* Yüksekokul Değerlendirme ve Kalite Geliştirme çalışmalarını yürütür, raporları Müdürlüğe sunmak. 

* Eğitim-öğretimin verimli ve etkili bir şekilde gerçekleşmesi amacına yönelik olarak öğretim elemanları arasında bir iletişim 
ortamının oluşmasına sağlamak. 

* Her dönem başında ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılmasını sağlamak. 

* Öğrencilerinin eğitim-öğretim sorunları ile yakından ilgilenmek. 

* Öğrenci-öğretim elemanı ilişkilerinin, eğitim-öğretimin amaçları doğrultusunda, düzenli ve sağlıklı bir şekilde yürütülmesini 
sağlamak. 

* Ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılabilmesi için danışmanlarla toplantılar yapmak. 

* Eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliği ile yönergelere uygun bir şekilde uygulamasını sağlamak. 

* Öğretim elemanlarının derslerini düzenli olarak yapmalarını sağlamak. 

* Yüksekokul Müdürünün, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak. 

YETKİLERİ 

* Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

* Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

* Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi 
ve rapor isteme yetkisine sahip olmak. 

SORUMLULUK 

Akademik Direktör, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, 
Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur. 

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NİTELİKLER 
* 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, 

* Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 

* Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, 

* Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 



 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 
ediyorum. 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 

ONAYLAYAN 
 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 



 

GÖREV TANIMI FORMU 

Doküman No AGÜ-502 
FRM-001 

Yayın Tarihi 15/03/2023 
Revizyon No  
Revizyon Tarihi  
Sayfa No 1 

KADRO VE POZİSYONUN 
BİRİMİ/ALT BİRİMİ Yabancı Diller Yüksekokulu 
STATÜSÜ Akademik Personel 
GÖREVİ İdari ve Akademik Müdür Yardımcısı  
BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ Yüksekokul Müdürü 

A. GÖREV VE İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 
1. GÖREV/İŞİN KISA TANIMI: Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; yüksekokulun 
vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik 
ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalarında Müdüre yardımcı olmak, Müdürün bulunmadığı takdirde yerine 
vekalet etmek. 
2. GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 
* Yüksekokulun Akademik ve İdari faaliyetlerini etkin, verimli zamanında yürütülmesine sağlamak. 

* Yüksekokulun Akademik ve İdari personelinin uyum içerisinde çalışmasını sağlar. Personelin özlük işlerini takip etmek.  

* Yüksekokulun değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarını yürütmek. 

* Değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmaları için standartların belirlenmesini sağlamak. 

* Değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmaları için kurulların oluşturulmasını ve çalışmalarını sağlamak. 

* Değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarının yıllık raporlarını hazırlamak ve Müdürlüğe sunmak. 

* Yüksekokulda yürütülen programların çıktı yeterliliklerinin belirlenmesini sağlamak. 

* Yüksekokulun öz değerlendirme raporunu hazırlamak. 

* Yüksekokulun stratejik planını hazırlamak. 

* Belirlenen standartların kalitesinin geliştirilmesini sağlamak. 

* Yüksekokuldaki programların akredite edilmesi için gerekli çalışmaları yapmak. 

* Yüksekokuldaki programların akredite edilmesi için gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programını hazırlamak ve yürütmek. 

* Öğretim elemanlarına “Öğretim Süreci Değerlendirme Anketlerinin” uygulanmasını sağlamak. 

* Öğrencilerin Yüksekokulunun değerlendirme anketlerini hazırlar ve anketlerin uygulanmasını sağlamak. 

* Eğitim-öğretim ve araştırmalarla ilgili politikalar ve stratejiler geliştirmek. 

* Dilek ve önerilerin düzenli olarak değerlendirmesini yapmak. 

* Her eğitim-öğretim yılı sonunda yapılacak olan Akademik Genel Kurul sunularını hazırlamak. 

* Yüksekokulun kütüphanesinin zenginleştirilmesini ve düzenli bir biçimde hizmet sunmasını sağlamak. 

* Öğretim elemanlarının derslerini düzenli olarak yapmalarını sağlamak. 

* Ders ücret formlarının düzenlenmesini sağlar ve kontrol etmek. 

* Müdürün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak. 

* Müdürünün olmadığı zamanlarda yerine vekalet etmek. 

YETKİLERİ 

* Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

* Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

* Üniversitenin temsil yetkisini kullanmak. 



 
 

* İmza yetkisine sahip olmak, 

* Harcama yetkisi kullanmak.(Yetki devredildiğinde) 

* Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi 
ve rapor isteme yetkisine sahip olmak. 

SORUMLULUK: 

Yüksek Okulu Müdür Yardımcısı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 
getirirken, Yüksek Okulu Müdürüne karşı sorumludur. 

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NİTELİKLER 
* 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, 

* Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 

* Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, 

* Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 
ediyorum 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 

ONAYLAYAN 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 



 

GÖREV TANIMI FORMU 

Doküman No AGÜ-502 
FRM-001 

Yayın Tarihi 01/06/2023 
Revizyon No  
Revizyon Tarihi  
Sayfa No 1 

KADRO VE POZİSYONUN 
BİRİMİ/ALT BİRİMİ Yabancı Diller Yüksekokulu 
STATÜSÜ İdari Personel 
GÖREVİ Yüksekokul Sekreteri 
BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ Yüksekokul Müdürü 

A. GÖREV VE İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 
1. GÖREV/İŞİN KISA TANIMI: Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun 
vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik 
ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla idari ve akademik işleri Yüksekokul Müdürüne karşı sorumluluk içinde 
organizasyonunu yapar. 
* Yüksekokulda çalışan idari, teknik ve yardımcı hizmetler personeli arasında iş bölümünü sağlar, gerekli denetim-gözetimi 
yapmak 

* Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatı bilmek, değişiklikleri takip etmek. 

* Yüksekokul yerleşkesinde gerekli güvenlik tedbirlerini almak. 

* Fiziki altyapı iyileştirmelerine yönelik projeler hazırlamak. 

* Resmi açılışlar, törenler ve öğrenci etkinlikleri ile ilgili hazırlıkları yapmak ve sonuçlandırmak. 

* Yüksekokulda eğitim-öğretim etkinlikleri güvenli bir biçimde yapılabilmesi için gerekli hazırlıkları yapmak. 

* Kurum/kuruluş ve şahıslardan Müdürlüğe gelen yazıların cevaplandırılması için gerekli işlemleri yürütmek. 

*Yüksekokul kurullarının gündemlerini hazırlatmak; alınan kararların yazdırılmasını, ilgililere dağıtılmasını ve arşivlenmesini 
sağlamak. 

* Akademik ve idari personelin özlük hakları işlemlerinin yürütülmesini sağlamak. 

* Bilgi edinme yasası çerçevesinde basit bilgi istemi niteliğini taşıyan yazılara cevap vermek. 

* Yüksekokul öğrenci işlerinin düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlamak. 

* İdari personelin izinlerini Yüksekokuldaki işleyişi aksatmayacak biçimde düzenlemek. 

* Yüksekokul Müdürünün imzasına sunulacak yazıları parafe etmek. 

* Yüksekokul için gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımlarında taşınır kayıt yetkilisinin yaptığı işlemlerin kontrolünü 
sağlamak. 

* Müdürlüğün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak. 

YETKİLERİ 

* Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

* Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

* İmza yetkisine sahip olmak, 

* Gerçekleştirme görevlisi yetkisi kullanmak. 

* Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi 
ve rapor isteme yetkisine sahip olmak. 

SORUMLULUK 

  Yüksekokul Sekreteri, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, 
Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur. 



 
 

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NİTELİKLER 

* 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, 

* Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 

* Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, 

* Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 
ediyorum. 

Tarih…./…./…. 
 
 
 

Yüksekokul Sekreteri 
 

ONAYLAYAN 

 

Tarih…./…./…. 
 
 
 

Yüksekokul Müdürü 



 

 

GÖREV TANIMI FORMU 

Doküman No AGÜ-502 
FRM-001 

Yayın Tarihi 15/03/2023 
Revizyon No  
Revizyon Tarihi  
Sayfa No 1 

KADRO VE POZİSYONUN 
BİRİMİ/ALT BİRİMİ Yabancı Diller Yüksekokulu 
STATÜSÜ Akademik Personel 
GÖREVİ Öğretim Üyesi-Öğretim Görevlisi 
BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ Akademik Direktör 

A. GÖREV VE İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 
GÖREV/İŞİN KISA TANIMI: Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun 
vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik 
ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. 

GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 
* Mevcut potansiyelinin tümünü kullanarak Yüksekokulun amaç ve hedeflerine ulaşmaya çalışmak. 

* Yüksekokul kalite sistemi bünyesinde kendi sorumluluğunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek. 

* Sorumlu olduğu dersler ile ilgili Yüksekokul Müdürlüğünün talep ettiği bilgileri ve dokümanları vermek. 

* Her yarıyıl sonunda sorumlu olduğu dersler için öğrenciler tarafından doldurulan ders değerlendirme sonuçlarına göre 
iyileştirme çalışmaları yapmak. 

* Yükseköğretim Kanunu ve Yönetmeliklerinde belirtilen diğer görevleri yapmak. 

* Danışmanlık görevini ve derslerini Yükseköğretim mevzuatı ve çağdaş/gelişmiş ülke idealine sadakatle bağlı olarak en iyi 
şekilde yerine getirmek. 

* Kendini sürekli geliştirerek; yabancı dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektüel donanımını geliştirme; ders dışı üniversite 
etkinlikleri düzenleme ve düzenlenen faaliyetlere katkı sağlama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma önder ve 
öğrencilerine yararlı olma çabası içinde olmak. 

* Yüksekokul Müdürü, Müdür Yardımcısı ve Akademik Direktörün verdiği görevleri yapmak. 

YETKİLERİ 

* Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

* Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

SORUMLULUK 

Öğretim Üyesi ve Öğretim Görevlisi, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 
getirirken,  Akademik Direktöre ve Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur. 

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NİTELİKLER 
* 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, 

* Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 

* Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 
ediyorum. 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 

ONAYLAYAN 
 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 



 

GÖREV TANIMI FORMU 

Doküman No AGÜ-502 
FRM-001 

Yayın Tarihi 15/03/2023 
Revizyon No  
Revizyon Tarihi  
Sayfa No 1 

KADRO VE POZİSYONUN 
BİRİMİ/ALT BİRİMİ Yabancı Diller Yüksekokulu 
STATÜSÜ İdari Personel 
GÖREVİ Şef 
BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ Yüksekokul Sekreteri 

A. GÖREV VE İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 
GÖREV/İŞİN KISA TANIMI: Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulda 
gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve görevi kapsamındaki mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla 
bulunduğu birimin görevlerini yapar. 
* Bulunduğu birimin gelen her türlü evrakın imza karşılığı alınmasını, kayıt edilmesini ve ilgilisine iletilmesini sağlamak. 

* Amirin talepleri doğrultusunda incelenen evrakların ilgili alt birimlere gereğinin yapılması için dağıtımını sağlamak. 

* Bulunduğu birimin amiri tarafından yazılması talep edilen yazıların kurallara uygun olarak kısa sürede yazılmasını sağlamak. 

* Bulunduğu birime gelen ve dosyalanması gereken evrakı, kayıt işleminden sonra sınıflandırarak konularına göre 
dosyalanmasını, bulunduğu birimden havale edilerek çıkan evrakın kayıt edilerek dağıtımının yapılmasını sağlamak. 

* Giden evrakların birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasını sağlamak. 

* Bulunduğu birimin personelinin özlük hakları ile ilgili konuların takip edilmesini, izin ve rapor gidiş - dönüş tarihlerinin 
Personel Daire Başkanlığına yazıyla bildirilmesini sağlamak. 

* Yılsonu itibariyle saklanması, yok edilmesi ve arşive gönderilmesi gereken evrakın belirlenerek söz konusu işlemlerin yerine 
getirilmesini sağlamak. 

* Birimin gereksinimi olan her türlü kırtasiye malzemelerinin alınmasını, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbaşın 
korunmasını ve bakımlarının yapılmasını, bunlara ait kayıtların tutulmasını sağlamak. 

* Personele ait yıllık izin listelerinin yapılmasını ve onaya sunulmasını sağlamak 

* Üst makamlardan birime gelen emir, talimat ve yönerge vb. duyuruları personele imza karşılığı tebliğ ederek dosyalanmasını 
sağlamak. 

* Birim çalışanlarının ödenek, tazminat, masraf, yolluk ve diğer mali haklar ve izin işlemlerinin ilgili birimler ile eşgüdüm 
içerisinde yürütülmesini sağlamak 

*Gelen, giden yazıları, şikayetler ile ilgili bilgileri ve saklanması gerekli diğer belgelerin dosyalanmasını sağlamak. 

* Bulunduğu birimin amirlerinin vereceği benzeri görevleri yapmak. 

YETKİLERİ 

* Bulunduğu birimin memurları tarafından hazırlanan yazı ve dosyaları içerik ve biçim yönünden inceleyerek gerekli 
düzeltmelerin yapılmasını sağlamak. 

*Evrak dosyalarında bulunan numara, tarih, gideceği yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli önlemleri almak. 

*Tamamlanmış olan evrak ve dosyaları ilgililere dağıtarak kontrollerini yaptırma ve sevk memurlarına verilmesini sağlamak. 

* İşlemi bitmemiş evrakı ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuçlandırmak. 

*Gelen ve giden evrakın kayıt, çoğaltma, dağıtım, dosyalama, sevk ve arşivleme hizmetlerini izlemek ve yapılmasını sağlamak. 

* Gizliliği olan evrak, dosya ve diğer bilgiler için mevzuata uygun önlemleri almak. 

* Birimindeki memurların devam ve çalışmalarını izlemek, işlerin zamanında sonuçlandırılmasını sağlamak. 

 

 



 

SORUMLULUK 

Şef, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yüksekokul Sekreterine, 
Yüksekokul Müdürü ve Yüksekokul Müdür Yardımcısına karşı sorumludur. 

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NİTELİKLER 
* 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

* Personel işlemleri, harcamalar, yazışmalar ve öğrenciler ile ilgili mevzuatı bilmek. 

* Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 
ediyorum. 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 

ONAYLAYAN 
 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 



 

GÖREV TANIMI FORMU 

Doküman No AGÜ-502 
FRM-001 

Yayın Tarihi 15/03/2023 
Revizyon No  
Revizyon Tarihi  
Sayfa No 1 

KADRO VE POZİSYONUN 
BİRİMİ/ALT BİRİMİ Yabancı Diller Yüksekokulu 
STATÜSÜ Akademik Personel 
GÖREVİ Bilgisayar İşletmeni 
BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ Yüksekokul Sekreteri 

A. GÖREV VE İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 
GÖREV/İŞİN KISA TANIMI: Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun 
gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak büro işlemlerini yürütür. 
GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 
* Gerekli sistem yardımıyla bilgisayarı çalıştırmak. 

* Girdi ve çıktıları sistem gereklerine uygun olarak yapmak. 

* Sistem arızalarını tanımlamak, girdi ve çıktıların bütünlüğünü ve doğruluğunu koruyacak biçimde düzeltici işlem yapmak. 

* Bilgisayarda yapılan işleri belirtilen zamanlamaya göre yapmak ve belirli zamanda yapılması gereken işleri yoğunluğuna 
göre bilgisayar ortamında optimum da tutmak. 

* Amirlerince verilen her türlü yazışmayı elektronik ortamda yazmak. 

* Göreviyle ilgili programları kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, şekil, harita vb) her türlü veriyi yüklemek. 

* Kendisine verilen görevleri diğer personel ile işbirliği içinde yürütmek. 

* Kendisine verilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır tutmak ve bunun için gerekli tedbirleri almak. 

*İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer 
mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek. 

*Birime gelen her türlü evrak ve dokümanları mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, çoğaltmak, tasnif etmek, 
arşivlemek. 

*Birimden çıkan her türlü yazı ve dokümanı dağıtıma hazırlamak. 

* Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki görevleri yapmak. 

YETKİLERİ 

* Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

* Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

SORUMLULUK 

Bilgisayar İşletmeni, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Şef, 
Yüksekokul Sekreteri, Müdür Yardımcısı ve Müdüre karşı sorumludur. 

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NİTELİKLER 
* 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

* Personel işlemleri, yazışmalar ve öğrenciler ile ilgili mevzuatı bilmek. 

* Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 
ediyorum. 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 



 

ONAYLAYAN 
 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 



 

 

GÖREV TANIMI FORMU 

Doküman No AGÜ-502 
FRM-001 

Yayın Tarihi 15/03/2023 
Revizyon No  
Revizyon Tarihi  
Sayfa No 1 

KADRO VE POZİSYONUN 
BİRİMİ/ALT BİRİMİ Yabancı Diller Yüksekokulu 
STATÜSÜ İdari Personel 
GÖREVİ Öğrenci İşleri Bürosu  
BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ Yüksekokul Sekreteri 

A. GÖREV VE İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 
GÖREV/İŞİN KISA TANIMI: Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun 
gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak büro işlemlerini yürütür. 
GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 
 
* Öğrencilerin ders kayıtlarını yapmak. 
 
* Tüm öğrencilerin not ve devamsızlık kaydını yapmak ve istenildiğinde not döküm belgesi hazırlamak. 
 
* Öğrencilerin eğitim öğretim ile ilgili sorularını cevaplamak ve ilgili birimlere yönlendirmek. 
 
* Öğrenci işleri ile ilgili olarak kurum içerisindeki diğer birimlerle bağlantıya geçmek. 
 
* Geçmiş döneme ait öğrencilerle ilgili tüm evrakları arşivlemek. 
 
* Yabancı dil muafiyet sınav sonuçlarının ilanını yapmak ve bu sonuçlar ile ilgili gerekli işlemleri yapmak. 
 
* Öğrencilerin talep ettikleri belgeleri hazırlamak. 
 
YETKILERI 
 
* Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

* Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

SORUMLULUK 

Öğrenci İşleri Bürosu, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Şef, 
Yüksekokul Sekreteri, Müdür Yardımcısı ve Müdüre karşı sorumludur. 

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NİTELİKLER 
* 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

* Personel işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek. 

* Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 
ediyorum. 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 

ONAYLAYAN 
 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 



 

GÖREV TANIMI FORMU 

Doküman No AGÜ-502 
FRM-001 

Yayın Tarihi 15/03/2023 
Revizyon No  
Revizyon Tarihi  
Sayfa No 1 

KADRO VE POZİSYONUN 
BİRİMİ/ALT BİRİMİ Yabancı Diller Yüksekokulu 
STATÜSÜ İdari Personel 
GÖREVİ Tahakkuk ve Satın Alma Bürosu 
BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ Yüksekokul Sekreteri 

A. GÖREV VE İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 
GÖREV/İŞİN KISA TANIMI: Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun 
gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak büro işlemlerini yürütür. 
GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 
 
* Akademik personelin maaş, terfi, ek ders yükleri ve puantaj cetvellerini hazırlamak. 
 
* İdari personelin maaş, terfi, fazla mesailerini ve ödeme evraklarını hazırlamak. 
 
* Personelin yurt içi ve yurt dışı geçici görev yollukları ile sürekli görev yolluklarını hazırlamak. 
 
* Yüksekokul bütçe hazırlıklarını yapmak. 
 
* Yüksekokulun ihtiyaç duyduğu mal ve hizmetlerin alınması için gerekli çalışmaları yapmak. 
 
* Elektrik, su, telefon, doğalgaz vb. faturaların ödeme hazırlığını yapmak. 
 
* Hizmet alımı ile ilgili işlemleri yürütmek. 
 
* Hazırlanan tüm evrakları Yüksekokul Sekreterine sunmak. 
 
* Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarını hazırlamak. 
 
* Akademik ve idari personelin diğer kurumlarda çalıştığı hizmet günlerinin toplanmasını ve derece ve kademelerine yansıtılması 
işlemini yapmak. 
 
*Kadrolu ve sözleşmeli personele ait SGK verilerini, SGK’ ya internet ortamında göndermek. 
 
* İhale ve satın alım işlemlerinde tutulan evrakların arşivlenmesini yapmak. 
 
* İhale ve satın alım işlemlerinin kanun ve yönetmeliklere uygun bir şekilde yapılmasını sağlamak. 

* Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında Amiri ile eşgüdümlü olarak çalışmak. 

* Harcama cetvellerini aylık olarak Amiri ile eşgüdümlü olarak takip etmek. 

YETKİLERİ 
 
* Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

* Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

SORUMLULUK 

Tahakkuk ve Satın Alma Bürosu, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 
getirirken Şef, Yüksekokul Sekreteri, Müdür Yardımcısı ve Müdüre karşı sorumludur. 

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NİTELİKLER 
* 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

* Harcama işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek. 



 

* Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 
ediyorum. 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 

ONAYLAYAN 
 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 
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KADRO VE POZİSYONUN 
BİRİMİ/ALT BİRİMİ Yabancı Diller Yüksekokulu 
STATÜSÜ İdari Personel 
GÖREVİ Taşınır Kayıt Yetkilisi 
BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ Yüksekokul Sekreteri 

A. GÖREV VE İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 
1. GÖREV/İŞİN KISA TANIMI: Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun 
gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla tüketim ve demirbaş 
malzemelerini kayıt gerekli işlemlerini yapar. 
* Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, 
elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) malzemelerinin ihale ile satın alım 
işlemlerini yapar. 

* Yüksekokulun tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit etmek. 

* Muayenesi ve/veya kontrolü gereken taşınır malzemelerin tahlil ve kontrolünü takip etmek. 

* Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerini kayıt altına almak. 

* Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yaparak sayım cetvellerini düzenlemık ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 
iletmek. 

* Taşınır İşlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt altına alınmasını ve arşivlenmesini 
sağlamak. 

* Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini yapmak, değer tespit komisyonuna bildirmek. 

* Tüketim ve demirbaş malzemelerinin alım evraklarında maddi hatanın bulunmamasını sağlamak. 

* Müdürlüğün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak. 

* Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Yüksekokulu Sekreterine karşı sorumlu olmak. 

YETKİLERi 

* Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

* Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

SORUMLULUK 

Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 
getirirken, Şef, Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdür Yardımcısı ve Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur. 

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NİTELİKLER 
* 657 Sayılı Devlet memurları kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

* 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile Taşınır Mal Yönetmeliği ile ilgili mevzuatı bilmek. 

* Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 
ediyorum. 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 



 
 

ONAYLAYAN 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 
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KADRO VE POZİSYONUN 
BİRİMİ/ALT BİRİMİ Yabancı Diller Yüksekokulu 
STATÜSÜ İdari Personel 
GÖREVİ Yazı ve Personel İşleri Bürosu 
BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ Yüksekokul Sekreteri 

A. GÖREV VE İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 
GÖREV/İŞİN KISA TANIMI: Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun 
gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak büro işlemlerini yürütür. 
GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 
 
* Yüksekokul Sekreterinin yönlendirdiği her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaları oluşturmak ve takip etmek. 
 
* Öğrenci, personel ve kurum dışı kişilerden gelen dilekçeleri kabul etmek ve Yüksekokul Sekreterini bilgilendirmek. 
 
* Yüksekokul personeline ait özlük dosyalarını tutmak. 
 
* Akademik ve idari personelin izin işlemleri ile ilgili yazışmaları yapmak ve takip etmek. 
 
*Akademik ve idari personelin yurt içi ve yurt dışı görevlendirme işlemlerini takip etmek. 
 

YETKİLERİ 

* Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

* Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

SORUMLULUK 

Yazı ve Personel İşleri Bürosu , yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 
getirirken Şef, Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdür Yardımcısı ve Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur. 

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NİTELİKLER 
* 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

* Personel işlemleri, öğrenciler ve yazışmalar ile ilgili mevzuatı bilmek. 

* Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 
ediyorum. 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 

ONAYLAYAN 
 

Tarih/İmza…./…./…. 
Adı/Soyadı 


