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YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Yabanc Diller Yiiksekokulunda Gérevli Idari ve Akademik Personellerin gérevleri asagidaki sekilde hiikiim altma alinmustir.

1) Ig kontrol sisteminin kurulmas, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak,

2) idarenin gérev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREY TANIM FORMU
Birim Yiiksekokul Miidiirligii
Alt Birim Miidiirliik
Unvan Yiiksekokul Miidiirii
Gorevin Bagli Bulundugu Unvan Rektor Yardimcisi- Rektor
Isim Okutman Astm AYDIN

Gorev ve Sorumluluklari

1-2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapar.

2-Yiiksekokul kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.
Yiiksekokul birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak Yiiksekokul birimleri arasinda
diizenli ¢alismayr saglar. Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; bunu,
Yiiksekokulun tiim ¢aliganlari ile paylasir, gergeklesmesi i¢in ¢alisanlart motive eder.
3-Her yil Yiiksekokulun analitik biitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.
4-Taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tagmnir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir gekilde tutulmasini ve hazirlanan Y6netim Hesabinin verilmesini
saglar.

5-Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorlik Makamina sunar.
6-Yiiksekokulun birimleri iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapar.
7-Yiiksekokulda bilgisayar ve g1kt ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

8-Bilgi sistemi igin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
9-Yiiksekokulda egitim-ogretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
10-Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
11-Yiiksekokulun idari ve akademik personeli igin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs,
seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir
organizasyon haline gelmesi igin galisir.

12-Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde
yiriitiilmesini saglar.

13-Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit eder, ¢oziime
kavusturur, gerektiginde tist makamlara iletir.

14-Egitim-6gretimde  yiikselen degerleri takip eder ve Yiiksekokul bazinda
uygulanmasini saglar.

15-Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢oziime
kavusturur, gerektiginde iist makamlara iletir.

16-Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Yiiksekokul bazinda
uygulanmasini saglar.

17-Yiksekokulda aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini
saglar.

18-Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢caligmalarin yapilmasin
saglar.

19-Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglar.

20-Yiiksekokulun fiziki donanimu ile insan kaynaklarmin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglar.

21-Tasarruf ilkelerine uygun olarak harcama yetkisini kullanir.

22-Yiiksekokuldaki tiim akademik ve idari personelin disiplin amiridir.

23-Bagli oldugu ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
gerceklestirir.
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T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Yiiksekokul Miidiirligii
Alt Birim Miidiirliik
Unvan Miidiir Yardimceist

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Miidiirliik- Rektor Yardimeisi - Rektor

Isim

Okutman Sami AKGOL

Gorev ve Sorumluluklart

1-viiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarim yiiriitiir.

2-Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalar i¢in standartlarin belirlenmesini saglar.
3-Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari igin kurullarin olugturulmasini ve ¢aligmalarini
saglar.

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

7-Yiiksekokulun stratejik planini hazirlar.

8-Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

9-Yiiksekokulumuzdaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalari yapar.
10-Yiiksekokulumuzdaki programlarin akredite edilmesi i¢in gelen akreditasyon ziyaret ekibinin
programini hazirlar ve yiiriitiir.

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

14-Ogrenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli olan segimleri yapar.

15-Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunumlarini hazirlar.
16-Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.
17-Yiiksekokulda 6gretim tiyeleri tarafindan yiriitiilen projeleri takip eder.

18-Ogretim elemanlarmm derslerini diizenli olarak yapmalarin saglar.

19-Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

20-Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

21-Midiir olmadig1 zamanlarda Miidiire vekalet eder.

22-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.
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T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU
Birim Yiiksekokul Miidiirligii
Alt Birim Miidiirliik
Unvan Miidiir Yardimecisi

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Miidiirliik- Rektor Yardimeisi - Rektor

Isim

Okutman Ismail SEZGIN

Gorev ve Sorumluluklart

1-Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.

2-Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalar igin standartlarin belirlenmesini saglar.
3-Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalari igin kurullarin olusturulmasini ve ¢aligmalarim
saglar.

4-Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Miidiirlige sunar.
5-Yiiksekokulda yiiriitiilen programlarin ¢ikt: yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.
6-Yiiksekokulun 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

7-Yiksekokulun stratejik planini hazirlar.

8-Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

9-Yiiksekokulumuzdaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalari yapar.
10-Yiiksekokulumuzdaki programlarin akredite edilmesi i¢in gelen akreditasyon ziyaret ekibinin
programini hazirlar ve yiiriitiir.

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

14-Ogrenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli olan segimleri yapar.

15-Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunumlarini hazirlar.
16-Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.
17-Yiiksekokulda 6gretim tiyeleri tarafindan yiriitiilen projeleri takip eder.

18-Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarin saglar.

19-Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

20-Midiirtin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

21-Midiir olmadig1 zamanlarda Miidiire vekalet eder.

22-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.
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T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU
Birim Yiiksekokul Midiirliigii
Alt Birim Boliim Bagkanligi
Unvan Boliim Bagkani
Gorevin Bagli Bulundugu Unvan Miidiir Yardimeisi- Yiiksekokulu Midiirii - Rektor Yardimeisi - Rektor
Isim Okutman Tugba AKBAS

Gorev ve Sorumluluklart

1- Bolim kurullarina baskanlik eder.

2-Bolimiin ihtiyaglarii Midiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

3-Miidiirliik ile Bolim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasin saglar.
4-Boliime bagl Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.

5-Bolimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
6-Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7-Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.
8-Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

9-Bolim kurullarini ¢alistirir, en az ayda bir kere toplanmasini ve alinan kararlarin Midiirlig’e
iletilmesini saglar.

10-Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlar Midiirlige sunar.
11-Miidirliik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidiimlii ¢alisarak Boliime bagh
programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiiriitiir.

12-Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarmn verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlart arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina galisir.
13-Miidirliik Akademik Genel Kurulu i¢in Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

14-Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

15-Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile yakindan ilgilenir.

16-Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

17-Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi igin danismanlarla toplantilar yapar.
18-Lisans egitim-0gretim ve siav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

19-Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

20-Boliim ERASMUS, FARABI, MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.
21-Midiirliik web sitesi altindaki Boliime ait bilgilerin giincel tutulmasint ve boliimiin etkili bir
sekilde tanitilmasini saglar.

22-Mudiirligiin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Birim Yiiksekokul Miidiirliigii
Alt Birim Boliim Bagkanligi
Unvan Boliim Baskan Yardimcisi

Gorevin Bagl Bulundugu Unvan

Boliimii Bagkani- Miidiir Yardimcisi- Miidiirii- Rektor Yardimcisi - Rektor

Isim

Okutman Ugur TURAN  / Okutman Tugba Yildirim

Gorev ve Sorumluluklari

1-Boliim baskaninin yoklugunda boliimii temsil eder ve baskanin gorevlerini yapar.

2-Ders ve Sinav Programlarinin hazirlanmasinda ve isleyisinde bolim bagkanina yardim eder.
3-Boliim baskaninin verdigi gorevleri yapar, yetkileri kullanir.

4-Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.
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T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU
Birim Yiiksekokul Miidiirligii
Alt Birim Boliim Bagkanligi
Unvan Okutman

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Boliimii Bagkan Yrd., Boliimii Bagkani- Miidiir Yardimcisi- Miidiirii- Rektor Yardimeisi-
Rektor

Isim

Okutman

Gorev ve Sorumluluklari

1-Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu boliimiin amag ve
hedeflerine ulasmaya ¢aligmak,

2-Yiiksekokulun kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek,

3-Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Yiiksekokul Miidiirliigii niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek,

4-Her yariy1l sonunda sorumlusu oldugu dersler igin dgrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak,

5-Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,
6-Danismanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis tilke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirmek,

7-Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimin
gelistirme; ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve 6grencilerine yararli olma
¢abasi iginde olmak,

8-Yukarida belirtilen hususlarda gorevini yerine getirirken Yiiksekokulumuzun Belirlemis
oldugu Vizyon ve iistlenmis oldugu Misyonu yerine getirmede ve gelistirmede Etik
Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yiiriitmek.

9-Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1, Yiiksekokul Midiirliigiine 6nceden
bildirmekle sorumludur.

10-Yiiksekokul Miidiirii, Mudiir Yardimeist ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar.
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T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU
Birim Yiiksekokul Miidiirligii
Alt Birim Miidiirliik
Unvan Yiksekokul Sekreteri

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Miidiirii- Rektor Yardimeisi- Rektor

Isim

Mevliit SUZAN

Gorev ve Sorumluluklari

1-Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini saglar.
2-Yiiksekokulun tiniversite i¢i ve dig1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri saglar.

3-Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiirii’ne
o6neride bulunur.

4-Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalan yiiriitiilmesini saglar.

5-Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul
Disiplin Kurulu Miidirliigiin talimatlar1 dogrultusunda giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur.
Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarmni hazirlar, uygulanmasini saglar.

6-Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.
7-Egitim ve 0gretim faaliyetleri ile yonetim gérevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarmin periyodik bakim ve onarmmini yaptirir.

8-Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

9-Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

10-Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.
11-Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasiny; biitiin tiiketim -demirbas malzeme
ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

12-Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyet
raporunun hazirlanmasina yardim eder.

13-Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar

14-Yiksekokula almacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari yapar ve zamaninda
yerine getirilmesini saglar.

15-Yiiksekokul personelinin 6zlitk haklarina iliskin uygulamalart takip eder.

16-Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini yardimet olur.

17-1dari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

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

19-Personelin 6zlikk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

20-Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.
21-Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢aligmalarinda gérev
almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

22-Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yiiriitmek.

23-Midiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.
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T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU
Birim Yiiksekokul Miidiirligii
Alt Birim Yiiksekokul Sekreterligi-Personel Birimi
Unvan Tekniker- Personel Yaz Isleri

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri- Yiiksekokul Miidiirii- Rektor Yardimeisi- Rektor

Isim

Ismail OZDARCIN

Gorev ve Sorumluluklart

1-Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek,
2-Akademik ve idari personel Istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak,
3-Akademik ve idari personellerle ilgili arsivlendirme islerini yapmak,

4-Akademik ve idari personelle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak,
5-Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme islemlerini takip
etmek,

6-Akademik ve idari personelin izin ve rapor islemlerini takip etmek ve gerekli
yazigmalar1 yapmak,

7-Akademik ve Idari Personelin yurt igi ve yurt dist gérevlendirmelerinin takip etmek
ve yazigmalarini yapmak.

8-Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek
ve sonuglandirmak,

9-Akademik Personelin gelistirme ddeneginin takibini yapar.

10-Akademik Personel Hizmet Belgesi verilmesi.

11-Akademik Personel Ozliik Islemleri (Dil Tazminati, Mezeniyet durum belgeleri Vb.)
12-* Akademik personelin kidem, terfi, gorev siiresi uzatimi iglemlerinin takibini
yaparak en ge¢ gorev siirelerinin dolmasina 1 ay kalana kadar ilgili personelin gérev
yaptig1 boliim baskanligina durumu yazili olarak bildirmek ve yeniden atanma/gérev
stiresi uzatim iglemlerini yapmak,

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

14-Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. Ozliik haklarmi takip etmek,
15-Yiiksekokul adina personelle ilgili yapilacak duyurulari takip etmek, (mail ve pano )
16-Rektorliigiimiizee istenen akademik faaliyet raporunun béliimlerden gelecek olan
bilgiler dogrultusunda hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek,

17-Yiksekokul Yonetim Kurulu, Yiksekokul Disiplin Kurulu ve Yiiksekokul Kurul
kararlarin1 almak ve yiriitmek, Yiiksekokul derslerinin gorevlendirilmesi diger
birimlerden gelen goérevlendirme taleplerinin ve bunlarda yapilacak gérevlendirme
degisikligi gibi islemleri ve gerekli yazigmalari yapmak,

18-Yabanci Uyruklu Akademik personel Istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak
19-Yabanci Uyruklu Akademik personellerle ilgili arsivlendirme islerini yapmak,
20-Yabanci Uyruklu Akademik personellerle ilgili sozlesme yenileme takibini yapmak,
21-Yiiksek Ogretim Kurumu ETA Programi Kapsaminda gorev yapan Fulbraght
Okutmanlarin kurum igi ve kurum dis1 yazismalart yapmak,

22-Yiiksekokulla ilgili raporlari hazirlar, bunlar i¢in temel teskil edecek istatistiki
bilgileri tutmak,

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

24-Birimlerden gelen stant agma talep yazilar dogrultusunda yer gosterilmesi isini
yiriitmek (Stant yeri olarak A giris kapisi sol tarafindaki bosluk alan tespit edilmistir.)
25-Kirtasiye ve Temizlik Deposundan, Talep formunda belirtilen malzemelerin ¢ikiginda
Temizlik personeline refakat etmek.

26-Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nler, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

27-Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin bagkalar tarafindan goriiliip okunmas,
incelenmesi ya da alinmasini 6nleyecek tedbirleri almak,

28-Elektronik Dokiimantasyon Yonetim Sistemi i{izerinden havale edilen tiim is ve
iglemleri yapmak.

29-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
30-Etik Kurallarina riayet ederek is ve iglemlerini yiiriitmek.

31-Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1, Yiiksekokul Sekreterligine
onceden bildirmekle sorumludur.

32-Izinli-Raporlu vb. gérevinde olmadigi zamanlarda isin durumuna gére Memur Kiibra
TUFEKCI ULUSOY veya *Hemsire Nergis AKYUREK bu gérevi yiiriitecektir.

33- Midirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

34-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi 1.
Derece sorumludur.
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EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU
Birim Yiiksekokul Miidiirligii
Alt Birim Yiiksekokul Sekreterligi-Personel Birimi
Unvan Memur- YDL Béliim Sekreteri, Ek ders gorevlisi

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri- Yiiksekokul Miidiirii- Rektor Yardimcisi - Rektor

Isim

Kiibra TUFEKCI ULUSOY

Gorev ve Sorumluluklart

1-Ek ders islemlerinin sistem tizerinden muhasebelestirilmesi ve Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlhigina bildirilmesi.

2-Onay alinan ek ders 6demelerinin elektronik ortamda ilgili bankaya gonderilmesi.
3-Ek derslerle ilgili diizenlemeleri yapmak, ve dgretim elemanlarinin aylik ek ders
beyan formlarmin hazirlanarak onaylatilmasi islemlerini yiiriitmek.

4-Ek ders telafi islemlerini yiiriitmek ve hazirlamak.

5-YDL Béliimii is ve islemlerinin yiiriitiilmesi.

6-Elektronik Dokiimantasyon Yonetim Sistemi {izerinden havale edilen tiim is ve
islemleri yapmak.

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

8-Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnler, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

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

10-Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yiiriitmek.

11-Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1, Yiiksekokul Sekreterligine
onceden bildirmekle sorumludur.

12-izinli-Raporlu vb. gorevinde olmadig1 zamanlarda, YDL ile ilgili yazismalar
haricindekiler Memur Sule AKKAYA bu gorevi yiiriitecektir. YDL yazigmalarini ise
ismail OZDARCIN veya Nergis AKYUREK yiiriitecektir.

13-Miidirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

14-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi 1.
Derece sorumludur.
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EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU
Birim Yiiksekokul Miidiirligii
Alt Birim Yiiksekokul Sekreterligi-Muhasebe Birimi
Unvan Memur- Muhasebe, Taginir Kayit Yetkilisi -Ayniyat

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri- Yiiksekokul Miidiirii- Rektor Yardimcisi- Rektor

Isim

Sule AKKAYA

Gorev ve Sorumluluklart

1-Her mali y1lda bir sonraki 3 yilin Yiiksekokul biitgesinin hazirlanmasi

2-Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibinin yapilmasi,
3-Giderlerin biitgedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun
olmasini saglamak,

4-Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin eksiksiz
olmasini saglamak,

5-Akademik- Idari personelin aylik maas, 6zliik haklari, fazla mesai ve sosyal haklarina
ait hesaplamalari yaparak bordrolastirilmasini saglamak ve bilgilerde olan
degisikliklerin takip ederek gerekli diizeltmeleri yapmak,

6-Akademik ve Idari Personelin Sosyal Giivenlikle ilgili bilgileri internet ortaminda
Sosyal Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine Yiiklemek ve prim kesinti evraklarmi
diizenlemek ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitiir.

7-Yurtigi-Yurtdisi, gegici-siirekli gorev yolluklari islemlerini yapmak,

8-Mal ve Hizmet alim islemlerinin biitge 6deneklerine gore yapilmasi ve takibi,
9-Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin
hazirlanmasi,

10-On mali kontrol islemi gerektiren evraklarmin hazirlanmas: takibinin yapilmasi,
6deme belgesinin hazirlanmasi,

11-Sorumlu oldugu tiim is ve islemlerle ilgili mevcut kanunlarin incelenmesi,
kanunlardaki degisikliklerin takip edilmesi, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi ile ig
birligi yaparak fazla veya eksik 6demenin 6nlenmesi,

12-Yiiksekokulumuzda islerin saglikl bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in Harcama Yetkilisi
Mutemedi Avansi kullanilarak iglemi yerine getirmek,

13-Taginir ve Taginmazlarla ilgili her tiirli kayitlart tutmak, Zimmet islemlerini
yiiriitmek,

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

15-Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,
16-Kuruma kazandirilan demirbag ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gore
yirtitiilmesi,

17- Esaslar ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,

18-Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

19- Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimi,
20-Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

21-Malzeme Saymm Islemlerinin yénetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar
dogrultusunda yapilmas,

22-Mali y11 sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

23-Calisma Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,
24-Kullanimdan diigiilen Demirbag malzemelerinin tespitini yaparak, Deger Tespit
komisyonuna bildirmek,

25-Devlet arsiv hizmetleri hakkindaki yonetmelik gergevesinde birim evraklarimin
arsivlenmesi, saklanmasi, ilgililere verilmesi ve alinmasi kapsaminda tiim is ve
islemleri yapmak,

26-Elektronik Dokiimantasyon Yonetim Sistemi iizerinden havale edilen tiim is ve
iglemleri yapmak.

27- Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin
eline gecmesini 6nler, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,
28-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

29-Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yiiriitmek

30-Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1, Yiiksekokul Sekreterligine
onceden bildirmekle sorumludur.

31-Izinli-Raporlu vb. gérevinde olmadig1 zamanlarda “tagimr kayit, dogrudan temin,
gorev yolluklar1 ve 6deme isleri haricindeki” gérevlerini Memur Kiibra TUFEKCI
ULUSQY yiiriitecektir,

32-Midiirligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

33-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars1 1.
Derece sorumludur.
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T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU
Birim Yiiksekokul Miidiirligii
Alt Birim Yiiksekokul Sekreterligi-Ogrenci Isleri
Unvan Bilgisayar Isletmeni- Ogrenci Isleri Sorumlusu

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri- Yiiksekokul Miidiirii- Rektor Yardimcisi - Rektor

Isim

Abdurrahman BASUSTA

Gorev ve Sorumluluklart

1-Yiiksekokulumuzun Ogrenci Isleri ile ilgili tiim is ve islemleri gergeklestirir.
2-Egitim-Ogretim ve smav ydnetmeligi ile ilgili yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularmi yapar.

3-Ogrenci Disiplin sorusturmasi ile ilgili Yonetmelikleri takip eder ve agilan disiplin
sorusturmalarini yiritir.

4-Ojprenci isleri ile ilgili aylik / dsnemlik olagan yazismalari hazirlar ve Miidiirlitk
Makami’na sunar.

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

6-Mazereti nedeniyle siavlara giremeyen 6grencilerin Yo6netim Kurulu Kararlarini
ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirir.

7-Ogrenci isleri arsivini diizenlemek, imha edilecek evraklar1 ayirmak ve giivenle imha
edilmesi igin gerekli islemleri baslatir.

8-Ogrencilerin yatay gecis islemleri, ders muafiyet istekleri, not dokiim belgeleri,
ogrenci belgesi gibi belgeleri hazirlar.

9-Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
10-Ogrenci Isleri ile ilgili olarak tiim istatistiki bilgiler tutar.

11-Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez.
12-Kismi zamanl ¢alisan 6grencileri takip ve islemlerini gerceklestirir.

13-Yaz okulunda yapilacak olan is ve islemleri yiiriitmekle sorumludur.

14-Istege bagli Ingilizce Hazirhik talebinin alinmast.

15-Ogrenci yemek bursu bagvurularini almak ve takibini yapmak.

16-Ogrenci temsilciligi segim islemlerini yiiriitmek.

17-Sinav itiraz dilekgelerini almak ve takip etmek.

18-Seviye belirleme ve muafiyet sinavi islemlerinin takibini yapmak.

19-Ogrenci izin ve raporlarmin takibini yapmak.

20-Kurslar Koordinatorliigii is ve islelemlerinin takibini yapmak.

21-Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnler, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

22-Devlet arsiv hizmetleri hakkindaki yonetmelik gergevesinde birim evraklarmin
arsivlenmesi, saklanmasi, ilgililere verilmesi ve alinmasi kapsaminda tiim is ve
iglemleri yapmak,

23-Elektronik Dokiimantasyon Y6netim Sistemi {izerinden havale edilen tiim is ve
iglemleri yapmak.

24-Nergis AKYUREK izinli-Raporlu oldugu durumlarda onun 6grenci isleri ile ilgili
gorevlerini siz yiiriiteceksiniz.

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

26-Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yiiriitmek.

27-Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1, Yiiksekokul Sekreterligine
onceden bildirmekle sorumludur.

28-izinli-Raporlu vb. gérevinde olmadigi zamanlarda, Nergis AKYUREK sizin
yerinize bu gorevleri yapacaktir.

29-Midiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

30Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi 1.
Dereceden sorumludur.
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EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREYV TANIM FORMU
Birim Yiiksekokul Midiirliigii
Alt Birim Yiiksekokul Sekreterligi-Bolim Sekreterligi
Unvan Hemsire- Boliim Sekreteri
Gorevin Bagli Bulundugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri- Yiiksekokul Miidiirii- Rektor Yardimcisi - Rektor
Isim Nergis AKYUREK
Gorev ve Sorumluluklart 1-Akademik Kurul Kararlarimi alir ve Miidiirlik Makamina Bildirir.

2-Bolimiin kirtasiye ve demirbag esya ihtiyaglarinin zamaninda istenip, temin
edilmesini saglar.

3-Boliimdeki Akademik Personelin Gorev siire uzatimlarinin yapimu ve takibini yapar
4-Bolim Kurul Kararlarmi alir ve Miidiirlik Makamina bildirir.

5-Bolimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili
yerlere ulasmasini saglar.

6-Boliim Ogrenci Isleri ile ilgili gelen yazilara cevap vermek.

7-Ogrenci bilgi sistemindeki not hatalarmni, Yénetim Kurul Karar1 sonrasinda 6grenci
isleri birimi ile koordineli ¢alisarak giderir.

8-Yaz okulunda yapilacak olan is ve islemleri yiiriitmekle sorumludur.

9-Istege bagli Ingilizce Hazirlik talebinin alinmasi.

10-Kismi zamanli 6grenci, is ve islemlerin yiiriitilmesi.

11-Ogrenci yemek bursu bagvurularim almak ve takibini yapmak.

12-Ogrenci temsilciligi segim islemlerini yiiriitmek.

13-Sinav itiraz dilekgelerini almak ve takip etmek.

14-Seviye belirleme ve muafiyet sinavi islemlerinin takibini yapmak.

15-Ogrenci izin ve raporlarnin takibini yapmak.

16-Boliim Baskani, Boliim Bagkan Yardimcilar ve Yiiksekokul sekreterinin verecegi
diger isleri yapar.

17-Devlet arsiv hizmetleri hakkindaki yonetmelik ger¢evesinde birim evraklarinin
arsivlenmesi, saklanmasi, ilgililere verilmesi ve alinmasi kapsaminda tiim is ve
islemleri yapmak,

18-Yiiksekokulumuz okuma salonunun is ve islemlerinin yiiriitiilmesinden sorumludur.
19-Elektronik Dokiimantasyon Yonetim Sistemi {izerinden havale edilen tiim is ve
islemleri yapmak.

20-Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnler, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,
21-*Akademik Personelin Gorev siire uzatimlarmimn yapiminda Tekniker Tsmail
OZDARCIN ile koordineli bir sekilde yiiriitiir.

22-1zinli-Raporlu vb. gérevinde olmadig1 zamanlarda, Abdurrahman BASUSTA sizin
yerinize bu gorevleri yapacaktir.

23-Oprenci Isleri gorevlisi Abdurrahman BASUSTA izinli-Raporlu vb. gorevinde
olmadig1 zamanlarda, Nergis AKYUREK bu gérevleri yapacaktir.

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

25-Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yiiriitmek

26-Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintry1, Yiiksekokul Sekreterligine
onceden bildirmekle sorumludur.

27- Midirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

28-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars1 1.
Derece sorumludur.

Sayfa | 11



EK:2

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREY TANIM FORMU
Birim Yiiksekokul Midiirliigii
Alt Birim Yiiksekokul Sekreterligi-Teknik Servis
Unvan Bilgisayar Teknikeri -Teknik Servis Sorumlusu

Gorevin Bagl Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri- Yiiksekokul Miidiirii- Rektor Yardimcisi - Rektor

Isim

Ali YAMAN

Gorev ve Sorumluluklari

1-Yiiksekokulumuza ait tiim birimlerde (Biiro, Derslik, Laboratuvar gibi) teknik isleri
ilgilendiren tiim konularda, gerekli faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1
yaparak hazir halde bulundurur.

2-Idari biirolarda ortak kullanimda bulunan teknik ekipmanlarin bakimi ve hazir halde
(toner ve diger sarf malzemelerin) bulundurulmasin saglar.

3-Personel ve 6grencilere teknik konularda yardimei olur.

4-Gorev alan ile ilgili arzalarin giderilmesi, ariza giderilemiyorsa raporlayip bildirme
ve ilgili daire baskanligindan gelen personel ile koordineli bir sekilde galigir.

5-Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve aylik
bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazigmalar1 ve tutulan
raporlari, garanti belgelerini muhafaza eder.

6-Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satmn alinacak malzemeler
konusunda idareye destek olur, yapim ¢alismalarini izler, ilgilileri bilgilendirir.
7-Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gegmesini énlemek ve Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez.
8-Yiiksekokulumuz ariza linkine bildirilen tiim arizalari aninda giderir, ariza
giderilemiyorsa raporlayip idareye bildirir.

9-Yiiksekokulumuza ait laboratuvarlari ve kismi zamanli 6grencileri giin iginde
periyodik araliklarla gezerek kontrol eder ve yonlendirir.

10Yiiksekokulumuza ait akilli tahta ve projeksiyonlarin aktif ¢aligmasi ve islemlerinden
sorumludur.

11-Yiksekokulumuza ait bilgisayar laboratuvarlarmimn aktif calismasi, Bilgisayarla ilgili
sarf malzeme eksiklerini tespit edip Yiiksekokul sekreterligine bildirilmesi,

12-Baski ofisinde gorevli dgrenciyi kontrol altinda tutarak takibi. Fotokopi ve baski
makinalarini takip ederek ariza veya diger eksiklerinin giderilmesi igin daha 6nceden
Yiiksekokul Sekreterligini bilgilendirmek ve tamiri i¢in girisimde bulunulmasimni
saglamak,

13-15 giinde bir simflari, koridorlari, hoca odalarmi Idari personel odalarmi dolasarak
elektrik arizasi, toner eksikligi, bilgisayar arizasi vb. Gibi eksiklerinin olup
olmadigimnin kontroliinii saglamak.

14-Elektronik Dokiimantasyon Yonetim Sistemi {izerinden havale edilen tiim is ve
islemleri yapmak.

15-Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnler, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

16-Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

17-Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yiiriitmek.

18-Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1, Yiiksekokul Sekreterligine
onceden bildirmekle sorumludur.

19-izinli-Raporlu vb. gorevinde olmadig1 zamanlarda, Bilgi Islem Daire Baskanligndan
gelen personel sizin yerinize bu gérevleri yapacaktir.

20-Midiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

21-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi 1.
Dereceden sorumludur.
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