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ABDULLAH GUL GOREV TANIMI FORMU Revizyon No
UN[VERSITESI Revizyon Tarihi
Sayfa No 1
KADRO VE POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Yabanci Diller Yiiksekokulu
STATUSU Akademik Personel
GOREVi Yiiksekokul Miidiirii
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Rektor

A. GOREV VE iSLERE ILiSKIN BiLGILER

GOREV/iSIN KISA TANIMI: Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulunun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
* 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapmak.

* Yiiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve sorumluluga sahip
olmak.

* Yiiksekokul tiizel kisiligini temsil eder. Yiiksekokul vizyon ve stratejisini belirleyerek gergeklestirilmesini takip etmek.

* Yiiksekokul kurullarina baskanlik etmek, Yiiksekokul kurullarinin kararlarini uygulamak ve Yiiksekokul birimleri arasinda
diizenli caligmay1 saglamak.

* Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Yiiksekokul genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektdre rapor vermek.

* Yiiksekokul 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, Yiiksekokul biitgesi ile ilgili oneriyi
Yiiksekokul yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

* Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak.

* Yiiksekokul ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli
giivenlik 6nlemlerini almak.

* Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglanmak.
* Egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
* Yiiksekokulun degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarmin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

* Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢6ziime kavusturmak, gerektiginde tist makamlara
iletmek.

* Egitim-0gretimde yiikselen degerleri takip etmek ve Yiiksekokul bazinda uygulanmasini saglamak.

* Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak.

* Yiiksekokulun stratejik planint hazirlanmasini saglamak.

* Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.
* Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

* Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlaria uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak.

* Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.
* Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
* Kanunlarin kendisine verdigi diger gorevleri yapmak.

* Bagli personelin iglerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalar i¢in
siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanimak.




YETKILERI

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

* Universitenin temsil yetkisini kullanmak.

* Imza yetkisine sahip olmak,

* Harcama yetkisi kullanmak.

* Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi
ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

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

* Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Yiiksekokul Miidiirii, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
almmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NiTELIKLER

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ediyorum.
Tarih/imza..../..../....
Adi/Soyadi

ONAYLAYAN

Tarih/imza..../..../....
Adi/Soyadi
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e . Yayin Tarihi
ABDULLAH GUL GOREV TANIMI FORMU Revizyon No
UN[VERSITESI Revizyon Tarihi
Sayfa No 1
KADRO VE POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Yabanci Diller Yiiksekokulu
STATUSU Akademik Personel
GOREVIi Akademik Direktor
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Yiiksekokul Miidiirii

A. GOREV VE iSLERE ILiSKIN BiLGILER

GOREV/iSIN KISA TANIMI: Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.

GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
* Ders dagilimini gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasii saglamak.

* Egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

* Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglamak.

* Egitim-6gretimle ilgili sorunlarimi tespit etmek, Miidiirliige iletmek.

* Yiiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme galigmalarim yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunmak.

* Egitim-6gretimin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina yonelik olarak 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim
ortaminin olugsmasina saglamak.

* Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak.
* Ogrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

* Ogrenci-6gretim eleman iliskilerinin, egitim-dgretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglhikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

* Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapmak.

* Egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelere uygun bir sekilde uygulamasini saglamak.
* Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

* Yiiksekokul Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKIiLERI

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

* Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

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

SORUMLULUK

Akademik Direktor, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NiTELiKLER

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.




Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtit
ediyorum.
Tarib/imza..../..../....
Adv/Soyadi

ONAYLAYAN

Tarih/imza..../..../....
Adi/Soyadi
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ABDULLAH GUL GOREV TANIMI FORMU Revizyon No
UN[VERSITESI Revizyon Tarihi
Sayfa No 1
KADRO VE POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Yabanci Diller Yiiksekokulu
STATUSU Akademik Personel
GOREVI Idari ve Akademik Miidiir Yardimcisi
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Yiiksekokul Miidiirii

A. GOREV VE iSLERE iLiSKIN BIiLGILER

1. GOREV/iSIN KISA TANIMI: Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalarinda Miidiire yardimci olmak, Miidiiriin bulunmadig1 takdirde yerine
vekalet etmek.

2. GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR
* Yiiksekokulun Akademik ve Idari faaliyetlerini etkin, verimli zamamnda yiiriitiilmesine saglamak.

* Yiiksekokulun Akademik ve Idari personelinin uyum igerisinde ¢aligmasini saglar. Personelin ézliik islerini takip etmek.
* Yiiksekokulun degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligsmalarmi yiiriitmek.

* Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglamak.

* Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve ¢aligmalarini saglamak.
* Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin yillik raporlarint hazirlamak ve Miidiirliige sunmak.

* Yiiksekokulda yiiriitiilen programlarin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak.

* Yiiksekokulun 6z degerlendirme raporunu hazirlamak.

* Yiiksekokulun stratejik planint hazirlamak.

* Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglamak.

* Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢caligmalari yapmak.

* Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programini hazirlamak ve yiiriitmek.
* Ogretim elemanlaria “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglamak.

* Ogrencilerin Yiiksekokulunun degerlendirme anketlerini hazirlar ve anketlerin uygulanmasini saglamak.
* Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

* Dilek ve onerilerin diizenli olarak degerlendirmesini yapmak.

* Her egitim-6gretim y1l1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.

* Yiiksekokulun kiitiiphanesinin zenginlestirilmesini ve diizenli bir bigimde hizmet sunmasini saglamak.

* Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

* Ders ticret formlarimin diizenlenmesini saglar ve kontrol etmek.

* Midiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

* Midiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek.

YETKIiLERI

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

* Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

* Universitenin temsil yetkisini kullanmak.




* Imza yetkisine sahip olmak,
* Harcama yetkisi kullanmak.(Yetki devredildiginde)

* Emrindeki yOnetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi
ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

SORUMLULUK:

Yiiksek Okulu Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yiiksek Okulu Miidiiriine karst sorumludur.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NiTELIKLER

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtit
ediyorum

Tarih/imza..../..../....
Adi/Soyadi

ONAYLAYAN

Tarih/imza..../..../....
Adi/Soyadi
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UN[VERSITESI Revizyon Tarihi
Sayfa No 1
KADRO VE POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Yabanci Diller Yiiksekokulu
STATUSU Idari Personel
GOREVI Yiiksekokul Sekreteri
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Yiiksekokul Miidiirii

A. GOREV VE iSLERE iLiSKIN BIiLGILER

1. GOREV/iSiN KISA TANIMI: Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumluluk iginde
organizasyonunu yapar.

* Yiiksekokulda caligan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglar, gerekli denetim-gdzetimi
yapmak

* Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilmek, degisiklikleri takip etmek.

* Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

* Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak.

* Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak.

* Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri giivenli bir bigimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklar1 yapmak.
* Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasti i¢in gerekli islemleri yiiriitmek.

*Yiiksekokul kurullarinin gindemlerini hazirlatmak; alinan kararlarin yazdirilmasiny, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini
saglamak.

* Akademik ve idari personelin 6zliik haklari iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

* Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek.
* Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

* [dari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek.

* Yiiksekokul Midiiriiniin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek.

* Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit yetkilisinin yaptig1 islemlerin kontroliinii
saglamak.

* Midiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKIiLERI

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

* Imza yetkisine sahip olmak,

* Gergeklestirme gorevlisi yetkisi kullanmak.

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

SORUMLULUK

Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.




B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NIiTELIKLER

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde strdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ediyorum.

Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Yiksekokul Midiiri
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ABDULLAH GUL GOREV TANIMI FORMU Revizyon No
UN[VERSITESI Revizyon Tarihi
Sayfa No 1
KADRO VE POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Yabanc1 Diller Yiiksekokulu
STATUSU Akademik Personel
GOREVi Ogretim Uyesi-Ogretim Gérevlisi
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Akademik Direktor

A. GOREV VE iSLERE ILiSKIN BiLGILER

GOREV/iSIN KISA TANIMI: Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
* Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun amag ve hedeflerine ulagsmaya ¢aligmak.

* Yiiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
* Sorumlu oldugu dersler ile ilgili Yiiksekokul Miidiirligiiniin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek.

* Her yar1y1l sonunda sorumlu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme sonuclaria gore
iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

* Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

* Danigsmanlik gorevini ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle bagl olarak en iyi
sekilde yerine getirmek.

* Kendini siirekli gelistirerek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimimi gelistirme; ders dis1 tiniversite
etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve
Ogrencilerine yararli olma ¢abasi iginde olmak.

* Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimcis1 ve Akademik Direktoriin verdigi gorevleri yapmak.
YETKILERI

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

* Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

SORUMLULUK

Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getiritken, Akademik Direktore ve Yiiksekokul Miidiiriine karsit sorumludur.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NiTELIKLER

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yilksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtit
ediyorum.
Tarib/imza..../..../....
Adv/Soyadi

ONAYLAYAN

Tarih/imza..../..../....
Adi/Soyadi
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UN[VERSITESI Revizyon Tarihi
Sayfa No 1
KADRO VE POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Yabanc1 Diller Yiiksekokulu
STATUSU Idari Personel
GOREVI Sef
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Yiiksekokul Sekreteri

A. GOREV VE iSLERE ILiSKIN BiLGILER

GOREV/iSIN KISA TANIMI: Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulda
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
bulundugu birimin gorevlerini yapar.

* Bulundugu birimin gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1 alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglamak.
* Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi i¢in dagitimini saglamak.
* Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini saglamak.

* Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak konularma gore
dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitimimin yapilmasini saglamak.

* Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

* Bulundugu birimin personelinin 6zliik haklan ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis - doniis tarihlerinin
Personel Daire Baskanligina yaziyla bildirilmesini saglamak.

* Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek sdz konusu islemlerin yerine
getirilmesini saglamak.

* Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbasin
korunmasini ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak.

* Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak

* (st makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge vb. duyurular1 personele imza karsilig1 teblig ederek dosyalanmasini
saglamak.

* Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin iglemlerinin ilgili birimler ile esgiidiim
icerisinde yiiriitiilmesini saglamak

*Gelen, giden yazilar, sikayetler ile ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin dosyalanmasini saglamak.
* Bulundugu birimin amirlerinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.
YETKILERI

* Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

*Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli dnlemleri almak.
*Tamamlanmig olan evrak ve dosyalart ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk memurlarina verilmesini saglamak.

* Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak.

*Gelen ve giden evrakin kayit, ¢cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve argivleme hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak.
* Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak.

* Birimindeki memurlarin devam ve ¢aligmalarini izlemek, iglerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak.




SORUMLULUK

Sef, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine,
Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Miidiir Yardimcisina karsi sorumludur.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NIiTELIiKLER

* 657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* Personel islemleri, harcamalar, yazismalar ve 6grenciler ile ilgili mevzuati bilmek.

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ediyorum.
Tarih/imza..../..../....
Adi/Soyadi

ONAYLAYAN

Tarih/imza..../..../....
Adi/Soyadi
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ABDULLAH GUL GOREV TANIMI FORMU Revizyon No
UN[VERSITESI Revizyon Tarihi
Sayfa No 1
KADRO VE POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Yabanc1 Diller Yiiksekokulu
STATUSU Akademik Personel
GOREVi Bilgisayar Isletmeni
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Yiiksekokul Sekreteri

A. GOREV VE iSLERE ILiSKIN BiLGILER

GOREV/iSIN KISA TANIMI: Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak biiro islemlerini yiiriitiir.

GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR
* Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢alistirmak.

* Girdi ve ¢iktilart sistem gereklerine uygun olarak yapmak.
* Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu koruyacak bigcimde diizeltici islem yapmak.

* Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak ve belirli zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna
gore bilgisayar ortaminda optimum da tutmak.

* Amirlerince verilen her tiirlii yazismayi elektronik ortamda yazmak.

* Goreviyle ilgili programlar kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, sekil, harita vb) her tiirlii veriyi yiiklemek.
* Kendisine verilen gorevleri diger personel ile isbirligi iginde yiiriitmek.

* Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi galisir tutmak ve bunun icin gerekli tedbirleri almak.

*[stihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger
mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

*Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek,
arsivlemek.

*Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak.

* Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

YETKIiLERI

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
SORUMLULUK

Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazil olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sef,
Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcisi ve Miidiire kars1 sorumludur.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NiTELIKLER

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* Personel islemleri, yazismalar ve 6grenciler ile ilgili mevzuati bilmek.

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

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ediyorum.
Tarib/imza..../..../....
Ady/Soyadi




ONAYLAYAN

Tarih/imza..../..../....
Adi/Soyadi
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ABDULLAH GUL GOREV TANIMI FORMU Revizyon No
UN[VERSITESI Revizyon Tarihi
Sayfa No 1
KADRO VE POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Yabanci Diller Yiiksekokulu
STATUSU Idari Personel
GOREVi Ogrenci Isleri Biirosu
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Yiiksekokul Sekreteri

A. GOREV VE iSLERE ILiSKIN BiLGILER

GOREV/iSIN KISA TANIMI: Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak biiro islemlerini yiiriitiir.

GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

* Ogrencilerin ders kayitlarin1 yapmak.

* Tiim 6grencilerin not ve devamsizlik kaydini yapmak ve istenildiginde not dokiim belgesi hazirlamak.

* Ogrencilerin egitim dgretim ile ilgili sorularini cevaplamak ve ilgili birimlere yonlendirmek.

* Ogrenci isleri ile ilgili olarak kurum igerisindeki diger birimlerle baglantiya ge¢mek.

* Gegmis doneme ait 6grencilerle ilgili tiim evraklar arsivlemek.

* Yabanc1 dil muafiyet sinav sonuglarinin ilanini yapmak ve bu sonuglar ile ilgili gerekli islemleri yapmak.
* Ogrencilerin talep ettikleri belgeleri hazirlamak.

YETKILERI

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
SORUMLULUK

Ogrenci Isleri Biirosu, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sef,
Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcis1 ve Miidiire karst sorumludur.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NIiTELIiKLER

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ediyorum.
Tarib/imza..../..../....
Adi/Soyadi

ONAYLAYAN

Tarih/imza..../..../....
Adi/Soyadi
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KADRO VE POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Yabanci Diller Yiiksekokulu
STATUSU Idari Personel
GOREVI Tahakkuk ve Satin Alma Biirosu
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Yiiksekokul Sekreteri

A. GOREV VE iSLERE ILiSKIN BiLGILER

GOREV/iSIN KISA TANIMI: Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak biiro islemlerini yiiriitiir.

GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

* Akademik personelin maas, terfi, ek ders yiikleri ve puantaj cetvellerini hazirlamak.

* [dari personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve 6deme evraklarim hazirlamak.

* Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklart ile siirekli gorev yolluklarini hazirlamak.
* Yiiksekokul biitge hazirliklarini yapmak.

* Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alinmasi icin gerekli calismalar1 yapmak.

* Elektrik, su, telefon, dogalgaz vb. faturalarin 6deme hazirligin1 yapmak.

* Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitmek.

* Hazirlanan tiim evraklart Yiiksekokul Sekreterine sunmak.

* Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak.

* Akademik ve idari personelin diger kurumlarda ¢aligtig1 hizmet giinlerinin toplanmasini ve derece ve kademelerine yansitiimasi
islemini yapmak.

*Kadrolu ve sozlesmeli personele ait SGK verilerini, SGK’ ya internet ortaminda géndermek.
* Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak.

* Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasim saglamak.
* Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Amiri ile esgiidiimlii olarak ¢alismak.
* Harcama cetvellerini aylik olarak Amiri ile esgiidiimlii olarak takip etmek.

YETKILERI

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
SORUMLULUK

Tahakkuk ve Satin Alma Biirosu, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getiritken Sef, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcisi ve Miidiire karsi sorumludur.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NiTELiKLER

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

* Harcama iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.




* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ediyorum.
Tarib/imza..../..../....
Adv/Soyadi

ONAYLAYAN

Tarib/imza..../..../....
Adi/Soyadi
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KADRO VE POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Yabanci Diller Yiiksekokulu
STATUSU Idari Personel
GOREVi Tasinir Kayit Yetkilisi
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Yiiksekokul Sekreteri

A. GOREV VE iSLERE iLiSKIN BIiLGILER

1. GOREV/iSiN KISA TANIMI: Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas
malzemelerini kay1t gerekli islemlerini yapar.

* Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim
islemlerini yapar.

* Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.
* Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.
* Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak.

* Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemik ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
iletmek.

* Tasinir Islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarm diizenlenmesini, kayit altina almmasmi ve arsivlenmesini
saglamak.

* Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, deger tespit komisyonuna bildirmek.
* Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglamak.

* Mudiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumlu olmak.
YETKILERi

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

SORUMLULUK

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Sef, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi ve Yiiksekokul Miidiiriine karst sorumludur.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NiTELIKLER

* 657 Sayil1 Devlet memurlart kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Taginir Mal Y6netmeligi ile ilgili mevzuati bilmek.

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ediyorum.

Tarib/imza..../..../....
Adi/Soyadi




ONAYLAYAN

Tarih/imza..../..../....
Adi/Soyadi
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Sayfa No 1
KADRO VE POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Yabanci Diller Yiiksekokulu
STATUSU Idari Personel
GOREVI Yazi ve Personel Isleri Biirosu
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Yiiksekokul Sekreteri

A. GOREV VE iSLERE ILiSKIN BiLGILER

GOREV/iSIN KISA TANIMI: Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak biiro islemlerini yiiriitiir.

GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

* Yiiksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari olusturmak ve takip etmek.

* Ogrenci, personel ve kurum dis1 kisilerden gelen dilekceleri kabul etmek ve Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirmek.
* Yiiksekokul personeline ait 6zliik dosyalarini tutmak.

* Akademik ve idari personelin izin islemleri ile ilgili yazigmalart yapmak ve takip etmek.

* Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme islemlerini takip etmek.

YETKILERI

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
SORUMLULUK

Yazi ve Personel Isleri Biirosu , yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Sef, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi ve Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* Personel iglemleri, 6grenciler ve yazigsmalar ile ilgili mevzuati bilmek.

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

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ediyorum.
Tarih/imza..../..../....
Adi/Soyadi

ONAYLAYAN

Tarih/imza..../..../....
Adi/Soyadi




