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YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Yabanci1 Diller Yiiksekokulunda Gérevli idari ve Akademik Personellerin gérevleri asagidaki sekilde hiikiim altma alinmustir.

1) I¢ kontrol sisteminin kurulmas, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda galismalar yapmak,

2) idarenin gérev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,
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T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

UNIVERSITESI
Birim Yiiksekokul Miidiirltigii
Alt Birim Miidiirliik
Unvan Yiiksekokul Miidiirii
Gorevin Bagli Bulundugu Unvan Rektor Yardimcisi- Rektor
Isim Ogr.Gor. Asim AYDIN

Gorev ve Sorumluluklari

o 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapar.

e Yiiksekokul kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarmm uygulanmasini saglar.

Yiiksekokul birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak Yiiksekokul birimleri arasinda

diizenli ¢alismay1 saglar. Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; bunu,

Yiiksekokulun tiim ¢alisanlari ile paylasir, gergeklesmesi igin ¢alisanlart motive eder.

Her y1l Yiiksekokulun analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini

saglar.

Tagmirlarn etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve

kullanilmasimni; kontrollerinin yapilmasini, tagmir kayit ve kontrol yetkilisi

vasitastyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim

Hesabinin verilmesini saglar.

Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorliik Makamina sunar.

Yiiksekokulun birimleri tizerinde genel gozetim ve denetim gérevini yapar.

Yiiksekokulda bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Yiiksekokulun idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs,

seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Yiiksekokulun siirekli 6grenen

bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢alisir.

Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir bigimde

yuriitiilmesini saglar.

Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢oziime

kavusturur, gerektiginde iist makamlara iletir.

Egitim-ogretimde yiikselen degerleri takip eder ve Yiiksekokul bazinda

uygulanmasini saglar.

Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢oziime

kavusturur, gerektiginde iist makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Yiiksekokul bazinda

uygulanmasini saglar.

Yiiksekokulda arasgtirma projelerinin  diizenli olarak hazirlanmasimi  ve

slirdiiriilmesini saglar.

Yiiksekokuldaki programlarm akredite edilmesi igin gerekli ¢aligmalarin yapilmasini

saglar.

Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglar.

Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak

kullanilmasini saglar.

e Tasarruf ilkelerine uygun olarak harcama yetkisini kullanir.

o Yiiksekokuldaki tiim akademik ve idari personelin disiplin amiridir.

e Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
gergeklestirir.
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T.C.
KABABI"JK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

UNIVERSITESI
Birim Yiiksekokul Midiirliigii
Alt Birim Miidiirliik
Unvan Miidiir Yardimcisi

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Miidiirliik- Rektor Yardimcisi - Rektor

Isim

Ogr.Gor. Sami AKGOL

Gorev ve Sorumluluklari

Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalar i¢in standartlarin belirlenmesini saglar.

Degerlendirme ve kalite gelistirme calismalart i¢in kurullarn olusturulmasmi ve galigmalarimni

saglar.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Miidiirliige sunar.
Yiiksekokulda yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.
Yiiksekokulun 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Yiiksekokulun stratejik planini hazirlar.

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

Yiiksekokulumuzdaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢calismalart yapar.

Yiiksekokulumuzdaki programlarin akredite edilmesi igin gelen akreditasyon ziyaret ekibinin

programini hazirlar ve yiiriitiir.

Ogretim elemanlarma “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasim saglar.
Ogrencilerin Yiiksekokulu degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi i¢in gerekli olan segimleri yapar.

Her egitim-6gretim y1ili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunumlarini hazirlar.
Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.
Yiiksekokulda 6gretim iiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Ders ticret formlarin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Miidiir olmadig1 zamanlarda Miidiire vekalet eder.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.
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T.C.
KABABI"JK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Yiiksekokul Miidiirligii
Alt Birim Miidiirliik
Unvan Miidiir Yardimeist

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Miidiirliik- Rektor Yardimeisi - Rektor

Isim

Ogr.Gor. Tugba AKBAS

Gorev ve Sorumluluklari

Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiritiir.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalar i¢in standartlarin belirlenmesini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme c¢aligmalart igin kurullarin olusturulmasii ve
calismalarin saglar.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarimm yillik raporlarini hazirlar ve Miidiirlige
sunar.

Yiiksekokulda yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.
Yiiksekokulun 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Yiiksekokulun stratejik planini hazirlar.

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

Yiiksekokulumuzdaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalart yapar.
Yiiksekokulumuzdaki programlarin akredite edilmesi i¢in gelen akreditasyon ziyaret
ekibinin programini hazirlar ve yiiriitiir.

Ogretim elemanlarma “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglar.
Ogrencilerin Yiiksekokulu degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.
Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi i¢in gerekli olan segimleri yapar.

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunumlarini
hazirlar.

Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.
Yiiksekokulda 6gretim tiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Ders ticret formlarin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Miidiir olmadig zamanlarda Mudiire vekalet eder.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.
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T.C.
KABABI"JK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

UNIVERSITESI
Birim Yiiksekokul Miidiirliigii
Alt Birim Boliim Bagkanlii
Unvan Boliim Bagkani

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Miidiir Yardimeisi- Yiiksekokulu Miidiirii - Rektoér Yardimcisi - Rektor

Isim

Opr.Gor. Tugba YILDIRIM KARAKURLUK

Gorev ve Sorumluluklari

Bolim kurullarina bagkanlik eder.

Boliimiin ihtiyaglarini Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
Béliime bagli Anabilim dallar arasinda esgiidiimii saglar.

Boliimiin ders dagilimimni 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Ek ders ve smav iicret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasin saglar.
Béliimiin egitim-ogretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

Boliim kurullarini ¢alistirir, en az ayda bir kere toplanmasini ve alinan kararlari Midurlig’e
iletilmesini saglar.

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlart Midiirliige sunar.
Miidirliik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak Boliime bagli
programlarim akredite edilme ¢alismalarini yiiriitiir.

Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina
caligir.

Miidiirliik Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

Boliim 6grencilerinin egitim-ogretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Boliimiindeki dgrenci-6gretim elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.
Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Béliim ERASMUS, FARABI, MEVLANA programlarmin planlanmasini ve yiiriitilmesini
saglar.

Miidirlitk web sitesi altindaki Boliime ait bilgilerin giincel tutulmasini ve boliimiin etkili bir
sekilde tanitilmasin saglar.

Miidirliigiin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

2007 -
UNIVERSITESI
Birim Yiiksekokul Miidiirliigii
Alt Birim Boliim Bagkanligi
Unvan Boliim Bagkan Yardimcisi

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Bolimii Bagkani- Miidiir Yardimeisi- Miidiirii- Rektor Yardimeisi - Rektor

Isim

Ogr.Gor. Ugur TURAN

Gorev ve Sorumluluklar

e Boliim baskaninin yoklugunda boliimii temsil eder ve baskanin gérevlerini yapar.

e Ders ve Smav Programlarinin hazirlanmasinda ve isleyisinde boliim baskanina yardim
eder.

e Boliim baskaninin verdigi gorevleri yapar, yetkileri kullanir.

e Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
2007 . ()
{ </\R/\ BUJI < GOREYV TANIM FORMU
UNIVERSITESI
Birim Yiiksekokul Miidirligii
Alt Birim Boliim Baskanligi
Unvan Opretim Gorevlisi

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Bolimi Bagkan Yrd., Bolimii Bagkani- Midiir Yardimceisi- Midiirii- Rektor Yardimeisi-
Rektor

isim

Ogretim Gorevlisi.

Gorev ve Sorumluluklari

e  Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu bolimiin amag
ve hedeflerine ulasmaya galigmak,

o  Yiiksekokulun kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek,

e  Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Yiiksekokul Miidiirliigii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlari vermek,

e Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalari yapmak,

e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

e  Danigmanlik ve derslerini Yilksekdgretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis tilke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirmek,

o Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donanimin: gelistirme; ders dis1 Uiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve
ogrencilerine yararli olma ¢abast iginde olmak,

e  Yukarida belirtilen hususlarda gérevini yerine getirirken Yiiksekokulumuzun Belirlemis
oldugu Vizyon ve iistlenmis oldugu Misyonu yerine getirmede ve gelistirmede Etik
Kurallarina riayet ederek is ve iglemlerini yiiriitmek.

e Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1, Yiiksekokul Miidiirliigiine
onceden bildirmekle sorumludur.

o  Yiiksekokul Miidiirii, Midiir Yardimcisi ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar.
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T.C.
KARABfJK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

UNIVERSITESI
Birim Yiiksekokul Miidirliigii
Alt Birim Miidiirlik
Unvan Yiiksekokul Sekreteri

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Miidiirii- Rektor Yardimcisi- Rektor

Isim

Orhan KAYA

Gorev ve Sorumluluklari

Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini saglar.
Yiiksekokulun {iniversite i¢i ve dist tiim idari islerini yiriitiir, istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri saglar.

Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiirii’ne
oneride bulunur.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar yiiriitiilmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul
Disiplin Kurulu Miidirligiin talimatlart dogrultusunda giindemini hazirlar ve ilgililere
duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.
Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.
Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gérevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarmin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.
Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli galismasini; biitiin tiiketim -demirbas
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasma yardim eder, Yiiksekokul faaliyet
raporunun hazirlanmasina yardim eder.

Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Yiiksekokula alinacak akademik personelin smav islemlerinin takibi ve sonuglarmin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar
yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

Yiiksekokul personelinin 6zlitk haklarina iliskin uygulamalar takip eder.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasimni yardimet olur.

idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

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

Personelin &zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarmi takip ederek yasal prosediirleri uygular.
Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢aligsmalarinda gorev
almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

Etik Kurallarna riayet ederek is ve islemlerini tiriitmek.

Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.
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T.C.
KA_1_1AB('JK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

UNIVERSITESI
Birim Yiiksekokul Miidiirligii
Alt Birim Yiiksekokul Sekreterligi-Personel Birimi
Unvan Tekniker/ Personel isleri ve Yazi Isleri sorumlusu

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri- Yiiksekokul Miidiirii- Rektér Yardimcisi- Rektor

Isim

ismail OZDARCIN

Gorev ve Sorumluluklari

Satin alma is islemlerini ve Gorev yolluklarm 6denmesi. Bilgisayar Isletmeni Sule
AKKAYA ile beraber koordineli sekilde yapmak. Akademik ve idari personel ile ilgili
mevzuati ve degisiklikleri takip etmek,

Akademik ve idari personel Istihdam siirecinde gerekli islemleri yapmak,

Akademik ve idari personellerle ilgili arsivlendirme islerini yapmak,

Akademik ve idari personelle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 yapmak,
Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme islemlerini takip etmek,
Akademik ve idari personelin izin ve rapor islemlerini takip etmek ve gerekli yazigsmalari
yapmak,

Akademik ve Idari Personelin yurt igi ve yurt dis1 gérevlendirmelerinin takip etmek ve
yazismalarini yapmak.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuglandirmak,

Akademik Personelin gelistirme 6deneginin takibini yapar.

Akademik Personel Hizmet Belgesi verilmesi.

Akademik Personel Ozliik Islemleri (Dil Tazminati, Mezuniyet durum belgeleri vb.)
Akademik personelin kidem, terfi, gorev siiresi uzatimi islemlerinin takibini yaparak en
gec gorev siirelerinin dolmasina 1 ay kalana kadar ilgili personelin gérev yaptig1 bolim
bagkanligina durumu yazili olarak bildirmek ve yeniden atanma/gorev siiresi uzatim
islemlerini yapmak,

Kurum i¢i veya kurum dis1 nakiller ile gérevden ayrilma ya da ilk defa goreve baslama
durumlarinda kadro Birimi degisikliklerinin (3 Nolu Kullanici tarafindan) SGK veri
tabanina da islenmesi.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlama ve giincel
tutulmasini saglamak,

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. Ozliik haklarini takip etmek,
Yiiksekokul adina personelle ilgili yapilacak duyurular: takip etmek, (mail ve pano)
Rektorliigiimiizee istenen akademik faaliyet raporunun boliimlerden gelecek olan bilgiler
dogrultusunda hazirlanmast iglemlerini yiiriitmek,

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu ve Yiiksekokul Kurul
kararlarini almak ve yiiriitmek, Yiiksekokul derslerinin gorevlendirilmesi diger
birimlerden gelen gorevlendirme taleplerinin ve bunlarda yapilacak gorevlendirme
degisikligi gibi islemleri ve gerekli yazigsmalar1 yapmak,

Yabanci Uyruklu Akademik personel Istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak
Yabanci Uyruklu Akademik personellerle ilgili arsivlendirme islerini yapmak,

Yabanci Uyruklu Akademik personellerle ilgili s6zlesme yenileme takibini yapmak,
Yiiksek Ogretim Kurumu ETA Programi Kapsaminda gorev yapan Fulbraght
Okutmanlarm kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalari yapmak,

Yiiksekokulla ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar i¢in temel teskil edecek istatistiki bilgileri
tutmak, * Devlet argiv hizmetleri hakkindaki yonetmelik ¢ergevesinde birim evraklarinin
arsivlenmesi, saklanmasi, ilgililere verilmesi ve alinmasi kapsaminda tiim is ve islemleri
yapmak, Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin
eline gegmesini 6nler, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

Ozliik dosyalarmin ya da diger yazilarin baskalar1 tarafindan gériiliip okunmast,
incelenmesi ya da alinmasini 6nleyecek tedbirleri almak,

Elektronik Dokiimantasyon Yo6netim Sistemi iizerinden havale edilen tiim is ve islemleri
yapmak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve igslemleri yapmak.
Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yiiriitmek.

Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1, Yiiksekokul Sekreterligine dnceden
bildirmekle sorumludur.

Personel Maas islemlerinin yapilmasi ve SGK keseneklerinin en ge¢ her ayin 25. giiniine
kadar "SGK Kesenek Bilgi Sistemi" {izerinden bildirilmesi (Bilg.Islt.Sule AKKAYA izinli
ve raporlu oldugu zamanlarda yapacaktir.) Daimi Isgilerin y1llik izin islemlerinin takibi.
Miidirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars1 1.
Derece sorumludur.
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T.C.
KABABI"JK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

UNIVERSITESI
Birim Yiiksekokul Midiirliigii
Alt Birim Yiiksekokul Sekreterligi / Muhasebe — Aniyat Birimi sorumlusu
Unvan Bilgisayar Isletmeni- Muhasebe, Tasinir Kayit Yetkilisi -Ayniyat

Gorevin Bagli Bulundugu
Unvan

Yiiksekokul Sekreteri- Yiiksekokul Miidiirii- Rektor Yardimeisi- Rektor

Isim

Sule AKKAYA

Gorev ve Sorumluluklari

Onay alinan ek ders ddemelerinin elektronik ortamda ilgili bankaya gonderilmesi.

Ek derslerle ilgili diizenlemeleri yapmak ve Ogretim elemanlarmm aylik ek ders beyan formlarinin
hazirlanarak onaylatilmasi islemlerini yiiriitmek.

Ek ders telafi iglemlerini yiiriitmek ve hazirlamak.

Bireysel Emeklilik Sistemi is ve islemlerini yiiriitmek.

Tagmir ve Tagmmazlarla ilgili her tiirlii kayitlari tutmak, Zimmet islemlerini yiiriitmek,

Satin alma is ve islemlerini Bilgisayar Tekniker Ismail OZDARCIN ile beraber koordineli sekilde yapmak.
Akademik- Idari personelin aylik maas, 6zliik haklari, fazla mesai ve sosyal haklarma ait hesaplamalar1
yaparak bordrolastirilmasini saglamak ve bilgilerde olan degisikliklerin takip ederek gerekli diizeltmeleri
yapmak, (izinli ve raporlu oldugu durumlarda yerine Niliifer KASAP yerine yapacaktir)

Her mali yilda bir sonraki 3 yilin Yiiksekokul biitgesinin hazirlanmasi

Ucger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce deneklerinin takibinin yapilmast,

Giderlerin biitgedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,
(Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin eksiksiz olmasimni saglamak,
Universitemiz, Yabanci Diller Yiiksekokulu kadrosunda bulunan personelin SGK keseneklerinin en geg
her aym 25. giiniine kadar "SGK Kesenek Bilgi Sistemi" {izerinden "1 Nolu Kullanic1" veya "2 Nolu
Kullanic1" tarafindan bildirilmesi.

Akademik ve Idari Personelin Sosyal Giivenlikle ilgili bilgileri internet ortaminda Sosyal Giivenlik
Kurumu Bilgi Sistemine Yiiklemek ve prim kesinti evraklarimi diizenlemek ile ilgili tiim is ve islemleri
Yurti¢i-Yurtdisi, gegici-siirekli gorev yolluklart islemlerini yapmak,

Mal ve Hizmet alim iglemlerinin biitce 6deneklerine gére yapilmasi ve takibi,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarmm hazirlanmasi takibinin yapilmasi, édeme belgesinin
hazirlanmasi,

Sorumlu oldugu tiim is ve islemlerle ilgili mevcut kanunlarm incelenmesi, kanunlardaki degisikliklerin
takip edilmesi, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi ile is birligi yaparak fazla veya eksik 6demenin
Onlenmesi,

Yiiksekokulumuzda islerin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in Harcama Yetkilisi Mutemedi Avansi
kullanilarak islemi yerine getirmek,

Gelen evrak ve eklerin uygunlugun kontrol edilmesi ve birim iginde sorumlu oldugu kisiye ulastirarak
bilgilendirmek,

Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gore yiiriitiilmesi, Esaslar
ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,

Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimi,

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

Malzeme Sayim Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmasi,
Mali y1l sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

Calisma Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarmnin incelenmesi,

Kullanimdan diigiilen Demirbas malzemelerinin tespitini yaparak, Deger Tespit komisyonuna bildirmek,
Devlet arsiv hizmetleri hakkindaki yonetmelik ¢ergevesinde birim evraklarinin arsivlenmesi, saklanmast,
ilgililere verilmesi ve alinmasi kapsaminda tiim is ve islemleri yapmak,

Elektronik Dokiimantasyon Yo6netim Sistemi iizerinden havale edilen tiim is ve igslemleri yapmak.
Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini onler,
idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak.

Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yiirtitmek

Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1, Yiiksekokul Sekreterligine 6nceden bildirmekle
sorumludur.

Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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T.C.
KA_1_1AB('JK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

UNIVERSITESI
Birim Yiiksekokul Miidiirligii
Alt Birim Yiiksekokul Sekreterligi-
Unvan Memur- Ogrenci Isleri Sorumlusu

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri- Yiiksekokul Miidiirii- Rektor Yardimcisi - Rektor

Isim

Niliifer KASAP

Gorev ve Sorumluluklari

Yiiksekokulumuzun Ogrenci Isleri ile ilgili tiim is ve islemleri gerceklestirir.

Egitim-Ogretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularint
yapar.

Ogrenci Disiplin sorusturmasi ile ilgili Yonetmelikleri takip eder ve acilan disiplin
sorusturmalarini yiriitir.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazigmalari hazirlar ve Miidiirliik Makami’na
sunar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 web sayfasinda veya duyuru panolarinda duyurusunu
yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili
bolumlere ve dgrencilere bildirir.

Ogrenci isleri arsivini diizenlemek, imha edilecek evraklar1 ayirmak ve giivenle imha edilmesi
icin gerekli iglemleri baglatir.

Ogrencilerin Ingilizce hazirlik boliimii muafiyet taleplerini, not dokiim belgeleri, 6grenci hazirlik
okudu belgesi gibi vb. belgeleri hazirlar.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ogrenci Isleri ile ilgili olarak tiim istatistiki bilgiler tutar.

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez.

Yaz okulunda yapilacak olan is ve islemleri yiiriitmekle sorumludur.

Ogrenci yemek bursu bagvurularini almak ve takibini yapmak.

Ogrenci temsilciligi segim islemlerini yiiriitmek.

Sinav itiraz dilekcelerini almak ve takip etmek.

Seviye belirleme ve muafiyet sinavi islemlerinin takibini yapmak.

Ogrenci izin ve raporlarmnin takibini yapmak.

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
nler, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

Devlet arsiv hizmetleri hakkindaki yonetmelik ¢ergevesinde birim evraklarinin argivlenmesi,
saklanmasi, ilgililere verilmesi ve alinmasi kapsaminda tiim is ve islemleri yapmak,

Elektronik Dokiimantasyon Yo6netim Sistemi iizerinden havale edilen tiim is ve islemleri
yapmak.

Ek ders is ve islemlerini yapmak (Bilgisayar Isletmeni Sule AKKAYA izinli veya raporlu
oldugu durumda).

Yiiksekokulumuz okuma salonunun is ve islemlerinin yiiriitiillmesinden sorumludur.

Kismi zamanl ¢alisan 6grencileri takip ve islemlerini gerceklestirir.

Yabanci Diller Boliim Bagkanligi (YDL) B6liim Sekreteri Memur Mehmet ATICI izinli ve
raporlu oldugunda yerine vekalet edecektir.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak.

Etik Kurallarna riayet ederek is ve islemlerini yliritmek.

Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1, Yiiksekokul Sekreterligine 6nceden
bildirmekle sorumludur.

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi 1. Dereceden
sorumludur.
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T.C.
KA_1_1AB('JK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

UNIVERSITESI
Birim Yiiksekokul Miidiirltigii
Alt Birim Yiiksekokul Sekreterligi-Ogrenci Isleri Isleri Sorumlusu- Boliim Sekreterligi
Unvan Hemgire / Orenci Isleri Sorumlusu - Béliim Sekreteri

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri- Yiiksekokul Miidiirii- Rektor Yardimcisi - Rektor

Isim

Nergis AKYUREK

Gorev ve Sorumluluklari

Yiiksekokulumuzun Ogrenci Isleri ile ilgili tiim is ve islemleri gerceklestirir.

Egitim-Ogretim ve smav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

Ogrenci Disiplin sorusturmasi ile ilgili Yonetmelikleri takip eder ve acilan disiplin
sorusturmalarin yiiriitiir.

Ogrenci isleri ile ilgili ayhk / donemlik olagan yazismalari hazirlar ve Miidiirliik
Makami’na sunar.

Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurulari web sayfasinda veya duyuru panolarinda
duyurusunu yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarin ilgili
bolumlere ve dgrencilere bildirir.

Opgrenci isleri arsivini diizenlemek, imha edilecek evraklarn ayirmak ve giivenle imha
edilmesi igin gerekli islemleri baglatir.

Ogrencilerin Ingilizce hazirlik bliimii muafiyet taleplerini, not dokiim belgeleri, dgrenci
hazirlik okudu belgesi gibi vb. belgeleri hazirlar.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinmn otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
Ogrenci Isleri ile ilgili olarak tiim istatistiki bilgiler tutar.

Birimlere ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez.

Yaz okulunda yapilacak olan is ve islemleri yiiriitmekle sorumludur.

Ogrenci yemek bursu bagvurularini almak ve takibini yapmak.

Ogrenci temsilciligi segim islemlerini yiiriitmek.

Sinav itiraz dilekcelerini almak ve takip etmek.

Seviye belirleme ve muafiyet sinavi iglemlerinin takibini yapmak.

Ogrenci izin ve raporlarinin takibini yapmak.
Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnler, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

Devlet arsiv hizmetleri hakkindaki yonetmelik ¢ergevesinde birim evraklarinin argivlenmesi,
saklanmasi, ilgililere verilmesi ve alinmasi kapsaminda tiim is ve islemleri yapmak,

Elektronik Dokiimantasyon Yonetim Sistemi {izerinden havale edilen tiim is ve islemleri

Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere
ulagmasini saglar.

Devlet arsiv hizmetleri hakkindaki yonetmelik ¢ergevesinde birim evraklarinin argivlenmesi,
saklanmasi, ilgililere verilmesi ve alinmasi kapsaminda tiim is ve islemleri yapmak,

Elektronik Dokiimantasyon Yonetim Sistemi iizerinden havale edilen tiim ig ve islemleri
yapmak.

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
nler, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

*Akademik Personelin Gorev siire uzatimlarmin yapiminda Tekniker Ismail
OZDARCIN ile koordineli bir sekilde yiiriitiir.

Boliim Kurul Kararlarini alir ve Miidiirlik Makamina bildirir.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yiiritmek Kendi Sorumluluk alaninda
dogabilecek olan sikintiy1, Yiiksekokul Sekreterligine dnceden bildirmekle sorumludur.

Miidirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karg: 1.

Derece sorumludur.
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KARABfJK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

UNIVERSITESI
Birim Yiiksekokul Miidirligii
Alt Birim Yiiksekokul Sekreterligi-Ogrenci Isleri Isleri Sorumlusu- Boliim Sekreterligi
Unvan Memur — Kurslar Koordinatorliigii sorumlusu, YDL Boliim Sekreteri

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri- Yiiksekokul Miidiirii- Rektér Yardimeisi - Rektor

Isim

Mehmet ATICI

Gorev ve Sorumluluklari

Yabanci Diller Boliim Baskanligi (YDL) is ve islemlerinin yiirtitiilmesi.

Kurslar Koordinatorliigii is ve islelemlerinin takibini yapmak.

Yabanci Diller Yiiksekokulu Binasi - gevresinin temizliginin takibinin yapilmasi ve goriilen
aksakliklarin Yiiksekokul Sekreterligine bildirmesi.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Etik Kurallara riayet ederek is ve islemlerini yiiriitmek

Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintty1, Yiiksekokul Sekreterligine 6nceden
bildirmekle sorumludur.

Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars 1.

Derece sorumludur.
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