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KISALTMALAR VE ACIKLAMALARI

AKU Afyon Kocatepe Universitesi

EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi

YYK Yiksekokul Yonetim Kurulu

SGK Sosyal Guivenlik Kurumu

TiF Tasinir islem Fisi

SGDB Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

TKYS Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi

KBS Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
KPHYS Kamu Personel Harcamalari Yonetim Sistemi
MYS Yeni Harcama Yonetim Sistemi

BUMKO Biitce ve Mali Kontrol Genel Mudurligu
SGK Sosyal Glivenlik Kurumu

SAY2000i Maliye Bakanhgl Web Tabanli Saymanlik Otomasyon Sistemi




AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

AKADEMIK VE iDARi PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

Gorevi/Unvam Adi Soyadi Yetki ve Sorumluluklar:
Yiiksekokulumuz

Miidiir -Miidiir
- Ogretim Uyesi

Gorev Tanimlari ¢ercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Midir Yardimcisi

Yiiksekokulumuz

-Miidiir Yardimcisi

- Ogretim Gorevlisi

Gorev Tanimlari ¢ercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Midir Yardimcisi

Yiiksekokulumuz

—Miidiir Yardimcisi

-Ogretim Gorevlisi

Gorev Tanimlarn gercevesinde belirtilen gérevleri yapmak.

Yiiksekokulumuz

Boliim Bagkani -Boliim Baskani
-Ogretim Gérevlisi
Gorev Tanimlarn gercevesinde belirtilen gérevleri yapmak.
Yiiksekokulumuz

Anabilim Dal1 Baskani -Anabilim Dali Baskani

Gorev Tanim gercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Yiksekokul Sekreteri

Yiiksekokulumuz
-Yiiksekokul Sekreteri
Gorev Tanimu ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Ogretim Eleman

Yiksekokulumuz
-Ogretim Gorevlisi
Gorev Tanim gercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Y Onetici Sekreteri

Yiiksekokulumuz
-Yonetici Sekreteri
Gorev Tanimi cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Personel Isleri Memuru

Yiksekokulumuz
-Yazi Isleri Gorevlisi
Gorev Tanimi gercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Ogrenci Isleri Memuru

Yiksekokulumuz
-Ogrenci Isleri Gorevlisi
Gorev Tanimi gercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Tahakkuk Isleri
Gorevlisi

Yiiksekokulumuz
-Tahakkuk Isleri Gorevlisi
Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Satin Alma Memuru

Yiiksekokulumuz
-Satin Alma Gorevlisi
Gorev Tanimi cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak




Yiksekokulumuz

Tasimir Kayit Yetkilisi -Tasinir Kayit Yetkilisi

Gorev Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.
Temizlik Isleri Yiiksekokulumuz
Gorevlisi - Hizmetli

Gorev Tanimui cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Yiksekokul Mudiri

Ust
Yénetici/Yoneticileri

Rektor

Astlan

Yabanci Diller Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Mudir Yardimcilar

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Yuksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, érgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu’nda verilen asagidaki gorevleri yapmak.

e Yiksekokul kurullarina baskanhk etmek, Yiksekokul kurullarinin kararlarini uygulamak ve
Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli calismayi saglamak,

e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

e Yiksekokulun odenek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek,
Yiksekokul biitgesi ile ilgili dneriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun da gorisini aldiktan sonra
rektorliige sunmak,

e Yiksekokulun birimleri ve her dizeydeki personeli lzerinde genel gdzetim ve denetim
gorevini yapmak,

e Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

e Yiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasinda
ve gelistirilmesinde gerektigi zaman guvenlik dnlemlerinin alinmasinda, &grencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin
dizenli bir sekilde yurutilmesinde, bitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére karsi birinci derecede
sorumludur.

Ayrica,

e Yiksekokul vizyonunu ve misyonunu belirleyerek, calisanlarla  paylasmak ve
gerceklestirilmesini takip etmek.

e Yiksekokulu liniversite senatosunda ve tniversite disinda temsil etmek.

e Yuksekokulun stratejik planinin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

e Yiksekokul kalite gelistirme galismalarinin diizenli bir bigimde yuratilmesini saglamak.

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

e imza yetkisine sahip olmak.

e Afyon Kocatepe Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

e Harcama yetkisine sahip olmak.

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

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y [ S—

Yiiksekokul Midiirii

ONAYLAYAN
...... Y [y

Rektor




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Muddir Yardimcisi

Ust

Yénetici/Yoneticileri

Madir

Astlan

Yabanci Diller Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Mudir Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Yuksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, érgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Mudirln gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.

Birimin tiim sevk ve idaresinde midire birinci derecede yardimci olarak Muidir adina
O0gretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yuriitmelerini saglamak, kontrol etmek.
Yiiksekokulda egitim-6gretimin dlzenli bir sekilde strdirilmesini saglamak amaciyla egitim-
ogretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit ederek ¢6ziime kavusturmak
ve egitim-6gretim yili sonlarinda ve istendiginde Ylksekokulun egitim-6gretim durumuna
iliskin MUdire rapor vermek.

Yiksekokuldaki kalite gelistirme c¢alismalarinin yapilmasinda ve Yillik Birim Faaliyet
Raporlarinin hazirlanmasinda midire yardimci olmak.

Miifredat, ders igerikleri, ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili
calismalari planlamak ve uygulamak.

Yiiksekokulda gergeklestirilen sinavlarin hazirlanmasini, sinav tarih, saat ve yerlerin
belirlenmesini, gozetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin dizenli olarak yapilmasini
saglamak.

Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasinda yardimci
olmak.

Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili
birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin ders muafiyetleri, sinav sonuglarina yapilan itirazlari ile mazeret sinav isteklerini
degerlendirmek, kayit dondurma isteklerini degerlendirmek ve 6grenci disiplin olaylari ile ilgili
¢alismalari yaparak sonuglandirmak.

Yiiksekokul biinyesinde béliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir
sekilde yapilmasini saglamak.

Yiiksekokul tarafindan Ogrenciye yonelik dizenlenecek konferans, panel, toplanti,
sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Egitim Urlnlerinin tanitimi ve satigi igin gelen kisi ve kuruluslari kabul etmek, talep ve
sunumlarini dinlemek.

Diger Miidir yardimcisinin (idari-Mali isler) gérevi basinda bulunmadigl zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

Midurin gorev alanti ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

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

Mudar Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolayr Midiire karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi °

Nitelikler

2547 sayih Yuksekogretim Kanunu’nda yazil olan niteliklere sahip olmak.
Yonetici niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y [ S—

Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi

ONAYLAYAN
...... Y [y —

Yiiksekokul Midiirii




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Midir Yardimcisi

Ust

Yénetici/Yoneticileri

Midir

Astlan

Yabanci Diller Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Mudir Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Yiksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Mudirln gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.

Yiiksekokulda idari ve mali islerin diizenli bir sekilde sirdirilmesini saglamak amaciyla
mevzuati surekli takip etmek.

Yiksekokulun idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢6zime
kavusturulmasinda midure yardimci olmak.

Yiksekokulun Stratejik Plan’’nin hazirlanmasinda, Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin
hazirlanmasinda ve Yiiksekokul Kalite Gelistirme ¢alismalarinin yiritilmesinde Mudire
yardimci olmak.

Ders gorevlendirme formlarinin diizenlenmesi ve kontrolini saglamak.

Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger ozliik islemlerini takip etmek.

Sivil savunma hizmetlerinin ve glivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
yuritilmesini saglamak.

Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saghgi ve guvenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari yapmak, dnlemlerin alinmasini saglamak.

Diger Midir yardimcisinin (Egitim-Ogretim lisleri) gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda
onun gorevlerini yapmak.

Midurin gorev alaniile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yodnlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme,
dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Mudar Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Midire karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi .

Nitelikler

2547 sayih Yuksekogretim Kanunu’nda yazil olan niteliklere sahip olmak.
Yonetici niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y JY -

Yiiksekokul Mudiir Yardimcisi

ONAYLAYAN
...... Y [y —

Yiiksekokul Midiirii




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Unvani Yiiksekokul Yonetim Kurulu
Ust Yonetici / Yoneticileri Yiiksekokul Muduru
Astlan Birimde gorev yapan tiim ¢alisanlar.
Vekalet Eden -
Gorevin Kisa Tanimi 2547 Sayil Yiksekoégretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi ve
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda
Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik cergevesinde basta egitim-6gretim olmak lizere Kurul
glindemine gelen idari ve akademik her tirli konuyu goriismek ve karara baglamak.
Gorev, Yetki ve 2547 Sayih Yiksekogretim Kanununda belirtilen asagidaki gérevleri yapmak:
Sorumluluklar e Yiksekokul kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidlre
yardim etmek.
e Yilksekokul egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak.
e Yiksekokulun bitge tasarisini hazirlamak.
e Mudiriin Yuksekokul Yonetimi ile ilgili getirecegi butin islerde karar almak.
e Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve cikariimalari ile egitim-6gretim ve sinavlarina ait
islemleri hakkinda karar vermek.
e 2547 Sayih Yiksekodgretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmaktir.
Gorevin Gerektirdigi e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gaérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y [ S—

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Baskani

ONAYLAYAN
...... Y JY -

Yuksekokul Miidiirii




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Yiksekokul Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Maduri

Astlan

Birimde gorev yapan tiim calisanlar.

Vekalet Eden

GoOrevin Kisa Tanimi

2547 Sayil Yiksekoégretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi ve
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda
Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik cercevesinde egitim-6gretim basta olmak (izere
Yiiksekokulun idari ve akademik konularini gériismek ve karara baglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu ile verilen asagidaki gorevleri yapmak:

e Yiksekokulun, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlastirmak,

o Yiksekokul yonetim kuruluna liye segmek.

e Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayih Yiksekodgretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y [ S—

Yiiksekokul Kurulu Bagkani

ONAYLAYAN
...... Y [y —

Yiiksekokul Mudiiru




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Bolim Baskani

Gorev Unvani
Ust
Yénetici/Yoneticileri

Mudir

Astlan

Yabanci Diller Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Bolim Ogretim Elemanlari

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi (ist yénetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Yiksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Bolum kuruluna bagkanlik etmek.

Bolimun ihtiyaglarini Yiksekokul Mudurltagine yazih olarak rapor etmek.

Bolimin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

Bollimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde surdlrilmesini saglamak.

Bolumiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek, Yiksekokul Midirlugine iletmek.
Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasini
saglamak.

Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

Yiiksekokul Kuruluna katilarak kurula bolim hakkinda gerekli bilgileri sunmak.

Bolim Baskani, gbrevleri ve yaptigl tim is/islemlerden dolayr Midire karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 sayil Yuksekogretim Kanunu’nda yazil olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y [ SR—

Boliim Bagkani

ONAYLAYAN
...... Y JY -

Yiiksekokul Midiiri




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Anabilim Dali Baskani

Gorev Unvani
Ust
Yénetici/Yoneticileri

Bolim Bagkani

Astlan

Yabanci Diller Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Anabilim Dali Ogretim Elemanlari

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi (ist yénetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Yiksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Anabilim Dali kurullarina baskanhk etmek.

Anabilim Dalinin ihtiyaglarini Bolim Baskanligina yazili olarak rapor etmek.

Anabilim Dali ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli sekilde yapilmasini
saglamak.

Anabilim Dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdurilmesini saglamak.

Anabilim Dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve gerektiginde Bolim
Baskanligina iletmek.

Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin
olugmasini saglamak.

Anabilim Dali 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

Yiiksekokul Kurulu icin Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.

Anabilim Dali Baskani, gorevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolayi B6lim Baskanina karsgi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda yazih olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y JY -

Anabilim Dali Bagkani

ONAYLAYAN
...... Y [y -

Yiiksekokul Midiirii




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Ogretim Uyesi

Ust

Yénetici/Yoneticileri

Mudir, Miduar Yardimcisi, Bolim Baskani

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist yoénetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Yiksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek igin egitim-6gretimin planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Yiksekogretim Kanununda ve Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen asagidaki
gorevleri yapmak:

2547 sayil Yiuksekogretim Kanunu’ndaki amag ve ilkelere uygun bigimde 6nlisans, lisans ve
lisansustli dizeylerde egitim-6gretim ve uygulamali ¢alismalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirliklarini ve seminerleri yénetmek.

Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

o ilgili B8lim Baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde dgrencileri kabul
ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag¢ ve ana ilkeler
dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek.

Haftada asgari on saat ders vermekle yikiumladdr.

YOKSIS'teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Universitelerarasi  Kurulun vermis oldugu dogentlik jiri Gyeligi gorevini ve diger
yuksekogretim kurumlarinca verilen juri Gyeligi gorevlerini yerine getirmek.

o Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gérevlerini yerine getirmek.

e Kendisine ait yeniden atama sireglerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi
baslatmak ve takip etmek

Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerin
dizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiritilmesi amaciyla ¢calismalar yapmak.

Bolum tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere katkida bulunmak.

Bollimu ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

Kendisine ait yeniden atama siireglerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi
baslatmak ve takip etmek.

Ogrencilere rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma onder ve 6grencilerine yararli olma gabasi
icinde olmak.

Universite-Kent-Sanayi ishirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bélgeyi
gelistirecek projelerde yer almak, lisanststli tez konularini miimkinse bu dogrultuda
vermeye calismak.

Goreve yeni baslayan Arastirma Gorevlilerinin kurum kiltlrine alismasina yardimci olmak.

ic kontrol Standartlari Eylem Planinin uygulama alaninda belirtilen kendi sorumlulugunda
olan faaliyetleri yerine getirmek..

Yiksekokul tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet igi egitimlerine katilmak.

Kendi sorumlulugunda olan biitin biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak.

Ekip galismasina 6nem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak.

Miudirin ve Rektorln gorev alani ile ilgili verdigi diger gérevleri yapmak.

Ogretim Uyeleri yaptigi is/islemlerden dolayi Yiiksekokul Midiiriine karst sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi .

Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere
sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y JY —

Ogretim Uyesi

ONAYLAYAN
...... y Y —

Yiiksekokul Midiirii




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No  :

Gorev Unvani

Ogretim Gorevlisi

Ust
Yénetici/Yoneticileri

Mudir, Madar Yardimcisi, Bolim Baskani

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Ylksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek igin egitim-6gretimin planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Yiksekogretim Kanununda ve Akademik Tegkilat Yonetmeliginde belirtilen asagidaki
gorevleri yapmak:

Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yukimldar.

Egitim - Ogretim sliresince cesitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu ders olarak
belirlenen dersleri okutur veya uygular.

Haftada asgari on iki saat ders vermekle yikimladur.

Avrupa Yabanci Diller Ortak Cercevesi kapsaminda Ogrenim, Ogretim ve Degerlendirme
(Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching,
Assessment) ile ilgili tam bilgi ve donanima sahip olmak.

Vermekle yikimlu oldugu dersleri Turkiye Yiksekogretim Yeterlilikleri Cergevesinde (TYYC)
olusturmak ve sekillendirmek.

Kendini yabanci dil, akademik bilgi, entelektiiel donanim agisindan siirekli gelistirme; ders
disi Universite etkinlikleri dizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal
sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve Ogrencilerine yararli olma gabasi iginde
olmak.

Ust yénetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin
dizenli, etkin ve verimli bir sekilde yurutilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

Bolim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

Bolimu ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

Bolim ici komisyonlarda gerektiginde gorev alarak, yabanci dil egitim ve Ogretim
faaliyetlerinin kalitesinin artiriimasina katki saglamak.

Kendisine ait yeniden atama siireglerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi baslatmak
ve takip etmek.

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlk yapmak.

Sinav hazirlanmasi ve degerlendirilmesi gibi sireglerde verilen gorevleri yerine getirmek ve
sinavlarda gozetmenlik yapmak.

Yiiksekokul tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet ici egitimlerine katiimak.

Kendi sorumlulugunda olan bitiin biro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak.

Ekip calismasina dnem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak.

Miudurin ve Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger gérevleri yapmak.

Ogretim Gorevlileri yaptigi is/islemlerden dolayi Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayih YOK Kanununda belirtilen niteliklere
sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y JY —

Ogretim Gorevlisi

ONAYLAYAN
...... Y [y —

Yiiksekokul Midiirii




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Yiksekokul Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Mudiri

Astlar

Yiiksekokul idari Personeli

Vekalet Eden

Sef, Memur

GoOrevin Kisa Tanimi

Afyon Kocatepe Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuritulmesi amaciyla galismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekokulun Gniversite igi ve disi idari islerin ylratiilmesini saglamak.
Yiksekokul ve Yonetim Kurullarinda raportdr olarak gorev yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, dagitilmasi ve arsivlenmesini saglamak.
Yiksekokulda c¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isbolimiini saglamak.

Mudirin uygun gérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununu uyarinca gergeklestirme gorevlisi olarak gérev yapmak.

Midurin uygun gdrmesi halinde taginir kontrol yetkilisi olarak gérev yapmak.
Birim Gergeklestirme gorevlisi olarak Yuksekokul tahakkuk islemleri ile mal /
malzeme ve hizmet alim sireglerini takip etmek, kanunlara uygun
ylrutilmesini saglamak.

Yuksekokul butge taslagi ve faaliyet raporu hazirlik galismalarina katilmak.
Yuksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri ile (6sym, adf vb.) sinavlarin givenli
sekilde yapilmasini saglamak.

Yiksekokul kamu imkanlarinin daha etkin, verimli ve tasarruflu kullaniimasini
takip etmek.

Yuksekokul idari birimlerindeki (personel, 6grenci, tasinir, temizlik, giivenlik,
yazisma, arsivleme, satin alma, bakim onarim vb.) tim idari is ve islemleri
koordine etmek; verimli, diizenli ve uyumlu yiratilmesi igin denetim-gozetim
gorevini yapmak.

Amirlerinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapmak.

Yiksekokul Sekreteri yaptigl is ve islemlerden dolayl Yiksekokul Mudurine

karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 ve 2547 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.

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

....... y [ -

Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
....... y [ -

Yiiksekokul Miidiirii




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Muayene Kabul Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Midiri

Astlan

Komisyon Uyeleri

Vekalet Eden

GoOrevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat gercevesinde onay géren ihale konusu gereksinim ve hizmet alimlarinin
gecici ve kesin kabullerini yapmak; idareye teslim edilen malin veya yapilan isin
belirtilen sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve Satin Alma Komisyonu
tarafindan satin alinan tim malzemelerin standartlara ve ihtiyaglara uygun olup
olmadigini belirlemektir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet alimlarinin gegici ve kesin
kabullerini yapmak.

e Uygunluk igeren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

e Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek.

e Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlari Midurlik Makamina bildirmek.
e Muayene ve Kabul Komisyonu Midire karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y S -
ONAYLAYAN
....... y Y -

Yiiksekokul Midiirii




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Satin Alma Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Midiri

Astlan

Komisyon Uyeleri

Vekalet Eden

GoOrevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, Yiiksekokul ihtiyaglari dogrultusunda olusan malzemeleri
tespit etmek ve satin almak Uzere gerekli is ve islemleri ylritmektir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Yiksekokul ihtiyaglari dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin
almak Uzere gerekli is ve islemleri yapmak.

o Yiiksekokulda ihtiya¢ duyulan demirbas, bakim onarim ve sarf gibi her tirli
malzeme ve is glic ile ilgili ihtiyaglarin karsilanmasi igin gerekli isleri yapmak ve
yuritmek.

o Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapmak.

En iyi malzeme veya is glicini en uygun fiyata almak.

Satin alma ile ilgili butge planlamasina yardimci olmak.

Satin Alma Komisyonunda alinan kararlari Midirlik Makamina bildirmek.

e Firmalardan gelen teklif mektuplari dogrultusunda piyasa fiyat arastirma tutanagi
diizenlemek ve en uygun fiyati veren firmayi gerektiginde s6zlesme imzalamak tzere
Mudirlige davet etmek.

e Alimi yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edilecegine dair ve ne
kadar bedelle firmada kaldigini s6zlesmede belirtmek.

e Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzeme faturasini kontrol ederek
Midurlik Makamina teslim etmek.

e Satin Alma Komisyonu Mudire karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

....... y Y
ONAYLAYAN
....... Y [y p—

Yiiksekokul Mudiiru




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Yonetici Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Mudurd, Midir Yardimcilar, Yuksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gérevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli

GoOrevin Kisa Tanimi

Mudirlagin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

o Midurlugin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama,
faks cekme vb.) yapmak.

e Muidiriin telefon goriismelerini ve randevularini dizenleyerek glnliik is takibini
yapmak.

o s akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Miidiirii bilgilendirmek.

e Ylksekokul Mudirliginin glinlik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten
sonra dosyalamak.

e Gerektiginde gesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

e Yiksekokula gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlari
dogrultusundailgililere iletmek.

e Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

e Universite Yonetim Kurulu, Senato, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini MidUre hatirlatmak.

o Yiksekokulun; Yiksekokul, Yonetim ve Disiplin Kurullari toplanti bilgilerini ilgililere
duyurmak ve alinan kararlari kurul tiyelerine imzalatmak, ilgili birimlere géndermek.

e (Cesitli duyurulariilgili birimlere bildirmek.

e Muidirlige ve Midure ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsiviemek ve muhafaza
etmek.

e Midirlige gelen misafirleri, goériisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
yonlendirerek Miduriin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak.

o Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kacinmak, gizlilige dikkat etmek.

e Midir makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere
iletmek.

e Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini
takip ederek, surekli glincel kalmalarini saglamak.

e Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi
cihazlarn kontrol etmek; her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglici, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan bitlin biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara
karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.

e Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullaniimasini saglamak.

o Yiksekokul Sekreterinin ve Mudurin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Gorev alani itibariyle ylrtutmekle yikimlG bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y JY -

Yonetici Sekreteri
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Yiiksekokul Sekreteri




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Ogrenci isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Mudurd, Midir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gérevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli

GoOrevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat gergevesinde, Yiiksekokul dgrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve
islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Yuksekokul 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.
Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve &grenci islemlerine iliskin her tiirli yazismayi
yapmak.

Hazirlik Oncesi ve Sonrasi Yeterlilik sinavi ile ilgili tiim yazismalari yapmak.

Afyon Kocatepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi ve
ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati surekli takip etmek, gerekli duyurulan
yapmak.

Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlari hazirlamak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Disiplin sorusturmasi agilan 6grencilerin sorusturmaci gorev yazismalarini yapmak,
sorusturma raporlarini takip etmek ve sonuglarini Rektorlige bildirmek, cezalarini
sicillerine islemek.

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saglik
Kaltir ve Spor Daire Baskanligina bildirmek ve puantajlarini hazirlayarak Rektorlige
bildirmek.

Sinav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.

Bilgi Edinme Biriminden 0grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili
yazismalari hazirlamak.

Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalari yapmak.

Kurul karari ile devamsizliktan kalan 6grenciler ile ilgili yazismalari yapmak.

Degisim programlari ile ilgili yazigmalari yapmak ve takip etmek.

Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlari dogru yénlendirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

GoOrev alani itibariyle ylratmekle yukimli  bulundugu hizmetlerin  yerine

getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y JY -

Ogrenci isleri Gorevlisi
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Yiiksekokul Sekreteri




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Yaz isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Mudurd, Midir Yardimcilar, Yuksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gérevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli

GoOrevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Yiiksekokul akademik ve idari personelinin &zliikk haklarina
iliskin is ve islemlerinin yerine getirilmesi ile gorev, yetki ve sorumluluk alani igerisinde
bulunan yazismalarin hazirlanmasi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Personelin goreve baslama, ayrilma yazismalarini yapmak.

e Personele gelen teblig yazilarinin ve duyurularin ilgili personele iletilmesini saglamak.

e Personelin yurt igi ve yurt digi gorevlendirme yazismalarini yapmak.

e Personelin almis oldugu saglik raporlarini hastalik izin oluruna gevirerek AKU personel
programina girmek, gerekli kesintinin yapilmasi igin tahakkuk islerine vermek, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

e Personel isleri ile ilgili Yiiksekokula gelen ve giden tiim yazismalarin takibini yapmak,
cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglamak.

e Yiksekokulun akademik personel ihtiyaci, alimi, kadro talepleri ve ilgili yazismalarini
hazirlamak.

e Personelin dogum Oncesi ve sonrasi ile dogum yardimi, evlenme izni, 6liim izni vb. 6zIik
haklarini takip etmek.

e Personel 6zIik dosyalarini olusturmak.

e Akademik personelin gorev siiresi uzatimi yazismalarini takip etmek.

e Akademik ve idari personelle ilgili birim adina yapilacak anket ¢alismalarini yiritmek ve
ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

e Personelin disiplin islerine ait yazigmalari yuritmek.

e Personelin gorev atama ve gorev degisiklik yazilarini hazirlamak.

e Personelin vyillik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve AKU personel
programina girmek.

e Personelin yurtdisi izin istekleri ile ilgili yazismalari yapmak.

e Siirekli is¢i kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarini dizenlemek,
yazismalarini yapmak.

e Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip
etmek.

e Personel ve yazi isleri ile ilgili Mudir, Mudir Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreteri
tarafindan verilecek olan diger gérevleri yapmak.

GoOrev alani itibariyle ylritmekle yuUkimli  bulundugu hizmetlerin  yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Yazi isleri Gorevlisi
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...... Y [y -

Yiiksekokul Sekreteri




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Tahakkuk isleri Gérevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiuksekokul Mudura, Midir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda Gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

GoOrevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde Birim Mali islemleri ile ilgili gérevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Tahakkuk birosuna islem vyapilmak Uzere gelen mali igerikli evraklarin yasalara
uygunlugunu kontrol etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak Ust birimlere bilgi
vermek.

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak.
Yiiksekokul kadrosunda bulunan personelin maas, ek ders, mesai Ucretleri, yolluk —
yevmiye, 6lim ve giyim yardimi, ek 6deme (doner sermaye) Ucreti vb. 6demelerine ait
bordro, 6deme emri gibi her tirli evraki bitce tertibine ve usuliine uygun olarak
hazirlamak, Sosyal Guvenlik Kurumuna ait yasal bildirimlerini yapmak. Yersiz 6demeler igin
kisi borcu gikarmak ve tahsilini saglamak. Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgina tahakkuk
evraklarini teslim etmek ve takibini yapmak.

Gorevden ayrilan, gbreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve
islemlerini, personel isleri blrosu ile koordineli olarak takip etmek.

MudirlGge ya da kisilere ait her tirli resmi bilgi ve belgenin yonetimin bilgisi disinda ilgisi
olamayan kisilerin eline gegmemesi igin gerekli tedbirleri almak.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuline uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

Biro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

Sorumluluk alaniyla ilgili blitce 6deneklerini sirekli kontrol etmek ve Ust yonetimi bu
konuyla ilgili bilgilendirmek.

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerin icerik ve sayisal olarak tam
olmasini saglamak.

Birim Faaliyet Raporu igin gorev alant ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve olusturmak.
Birim butgesi hazirlik calismalarina eslik etmek.

Calismalar gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir sekilde taviz vermeden
yuritmek.

Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmeligi”ne
uygun olarak dizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini
saglamak.

Yapilan is ve islem siregleriyle ilgili Ust yoneticileri bilgilendirmek.

Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle yuritmekle ylikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden

dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Tahakkuk isleri Gorevlisi
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Yiuksekokul Sekreteri




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Satin Alma Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Mudurd, Midir Yardimcilar, Yuksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gdrevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

GoOrevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, Birim satin alma ile ilgili isleri yerine getirmek

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Talep neticesinde satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa arastirmasi
islemi icin gerekli yazismalari yapmak ve formlari dizenlemek, piyasa arastirmasi
sonuglanan islere ait belgeleri ilgili komisyona sunmak.

Birimde yurdtilen faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum disi yazismalari hazirlamak ve
yoneticilerin onayina sunma.

Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek.

Kamu ihale Kanunu uyarinca Yiiksekokul biitcesinde 6denek bulunan tertiplerinden
ihtiyac olan mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag-gereg, cihaz, makine ve
techizatin bakim ve onarimlarinin yaptiriimasi ile ilgili gerekli olan (Onay belgesi,
yaklasik maliyet cetveli, piyasa arastirma formu, piyasa fiyat arastirma tutanagi,
muayene raporu, 6deme emri belgesi v.b.) belgeleri hazirlamak ve evraklarin takibini
yapmak.

Yapilmasi ve yaptirilmasi disinilen islerin ihale islem dosyalarini hazirlamak ve ihale ile
ilgili stireci takip etmek.

Tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit edip, gerekli malzemelerin ihale ile
satin alim yasal islemlerinin yapilarak gelen malin ambara teslim edilmesini ve resmi
kayitlara alinmasini saglamak.

Sorumluluk alaniyla ilgili butge oOdeneklerini takip etmek ve gerek goruldugi
durumlarda Ust yonetimi bilgilendirmek.

Birim Faaliyet raporu igin gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve
olusturmak.

Birim butgesi hazirlik galismalarina eslik etmek.

Calismalan gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gérmis etik kurallara
uygun bir sekilde ylritmek.

Yazigmalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini
saglamak.

Yapilan is ve islem siregleriyle ilgili Ust yoneticileri bilgilendirmek.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle ylritmekte yukimli bulundugu hizmetlerin  yerine

getirilmesinden dolayi amirlerine kargi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Satin Alma Gorevlisi
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Yiiksekokul Sekreteri




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Mudurd, Midir Yardimcilar, Yuksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gérevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli

GoOrevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Birim Tasinir islemleri ile ilgili gérevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Birime ait tiketim ve tasinir (demirbas) malzemelerinin takip ve kontrollini yapmak,
kayit islemlerini yiritmek.

e Birim tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve amirlerine bildirmek.

e Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve demirbas malzemelerinin
birim deposuna girisini saglamak.

e Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen malzemelerle ilgili devir
islemleri ile kayit terkin islemlerini ylriitmek.

e Kayit altinda bulunan tasinir (demirbas) malzemelerin tasinir numaralarinin malzeme
Uzerine yazilmasini veya etiket olarak yapistirilmasini saglamak.

e Birim kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi durumda kisi veya toplu
zimmet islemlerini yapmak.

e Oda ve bolimlerde kullanimda bulunan tasinir malzemelerin oda demirbas listelerini
olusturmak, imza altina almak ve uygun yerlere asilmasini saglamak.

e Birim depo sorumlusu olarak gérev yapmak.

e Kullanimda olmayan ve program uzerinde depoda goriinen malzemelerle fiilen depoda
bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik olarak esit olmalarini saglamak.

e Birim tasinir kayit yetkilisi olarak periyodik (glinlik-haftalik-aylik-tg aylik-yillik vb.)
yapilmasi gereken islemleri belirtilen siireler igerisinde yerine getirmek.

e Tasinirlarin yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek, imza altina
alinmasini saglamak ve bu belgeleri Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim
etmek.

e Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini muhafaza edilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

e Birim bitgesi hazirlik galismalarina katilmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Harcama

Yetkilisine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Tasinir Kayit Yetkilisi
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Yiiksekokul Sekreteri




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Boliim Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Madurd, Midir Yardimcilar, Yiksekokul Sekreteri, B6lim Baskani

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gérevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli

GoOrevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, sorumlu oldugu bolim/béliimlerin sekreterlik hizmetlerini
yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Sorumlu oldugu bolimin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.)
yapmak.

e BOlimiln glnlik yazismalarini yapmak, islerini takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak.

e Bolumle ilgili gesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

o Bolum faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati strekli takip etmek.

e Sistem Uzerinden gelen vyazilari, alinan talimat dogrultusunda, bolim o6gretim
elemanlarina duyurmak.

e Bolimden giden ve bolime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” olarak
islemek, suretlerini dosyalamak.

e Kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim is ve islemleri yerine getirmek.

o Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari Anabilim Dali Baskanlarina, danismanlara ve dersin
O0gretim elemanlarina duyurmak, goris istenen yazilara gorus yazisi yazmak.

e Bolime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak,
imzadan sonra ilgili birimlere gondermek.

e Bolim Kurullarinin giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlari Bélim
Kurulu Uyelerine imzalatarak ilgili birimlere géndermek.

e Bolumle ilgili yapilacak toplantilari personele duyurmak.

e Ogretim elemanlarinin yurt ici ve yurt disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak tizere gérevlendirmesine iliskin yazigsmalarini yapmak.
Kurallara uygun yazilmis, boélimi ilgilendiren 6grenci dilekgelerini kontrol ederek almak,
isleme koymak ve sonuglandirmak.

e Bahar ve gliz déneminde acilacak olan derslerle ilgili yazismalari yapmak.

e Egitim-0gretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav
programlarinin zamaninda ilan edilmesini ve 6gretim elemanlarina dagitiimasini saglamak.

Gorev alani itibariyle yirGtmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Boliim Sekreteri
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Yiiksekokul Sekreteri




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Unvani Hizmetli

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Mudurd, Midir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gorevli temizlik personeli

GoOrevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde genel temizlik ve evrak nakil isleri gdrevini yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Sorumlulugunda olan ig ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak.
Periyodik olarak saatlik, glnllk, haftalik vb. yapilmasi ve takip edilmesi gereken isleri
aksatmadan zamaninda yerine getirmek.

Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak.

Hizmetlerin etkin ve verimli yuritilmesini saglamak bakimindan diger personellere
yardimci olmak.

Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olmak.

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlari havalandirmak.

Binayi, siniflari ve laboratuvarlari ders baslamadan 6nce egitim-0gretime hazir hale
getirmek ve takip etmek.

Gun sonunda binayi terk ederken projeksiyon, bilgisayar, yazici, vb. elektronik aletleri
kontrol etmek; kapi ve pencerelerin kapal olmalarini saglamak; gereksiz yanan lamba,
acik kalmig musluk vb. kapatmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Binada meydana gelen arizalari ve aksakliklari Yiiksekokul Sekreterine bildirmek.
Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isglici ve zaman tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Sorumlulugundaki mevcut makine ve techizatlar ile temizlik malzemelerinin tasarruflu,
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Mudirin, Mudir Yardimcilarinin ve Yiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verdigi
diger isleri yapmak.

Hizmetli, yaptigi is/islemlerden dolayi Yiksekokul Sekreterine ve Mudure karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y JY -

Hizmetli
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Yiiksekokul Sekreteri




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Koruma ve Guvenlik Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Mudurd, Midir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gorevli koruma ve giivenlik personeli

GoOrevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde can, mal giivenligi ve huzuru saglamak igin gdzetim, denetim ve
kontrol yapma islemlerini yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e 28/10/2020 Tarih ve 2020/51 Sayili Universitemiz Senato Karari diizenlenen "Giivenlik
Hizmetlerinin Yiritllmesine Dair Yonerge" kapsamindaki goérevleri yapmak.

¢ 5188 Sayili Ozel Givenlik Kanunu kapsaminda 6zel giivenlik hizmetlerinin yiiriitilmesi ile
ilgili sirali amirlerinin vermis oldugu yazili ve sozIi talimatlar yerine getirmek.

e Gorev alani iginde ve yakin gevresinde gbzetim yapmak (Yakin gevreyi gozetim altinda
tutmak, sabit nokta nobetinde gézlem yapmak, kamera gorintilerini izlemek, refakat
hizmetlerini saglamak gibi...)

e Gorev alani icinde denetim yapmak (malzeme ve demirbaslarin korunmasini saglamak,
gorev yerinde guvenlik kurallarina uyulmasini saglamak, araglarin park diizenine uymalarini
saglamak, tanimlanmig alanlarin farkli amaglarla kullaniimasini engellemek gibi...)

¢ Ogrenciler, ¢alisanlar, ziyaretciler ve miistecir calisanlari tarafindan mevcut demirbaslara,
arag gereglere, binalara, tesislere vb. diger tim alanlara zarar verilmesini, huzur, disiplin ve
asayisin bozulmasini engellemek, aksine hareket edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu gibi
konularda idareye bilgi vermek.

e Gorevine mani bir hal meydana gelmedikge gorev yerini terk etmemek, karsilastigi
sorunlari ve gorev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek.

e Gece ya da gindiiz nobet sirasinda tehlikeli gorilen, siiphelenilen durumlar ilgililere
bildirmek, gerekirse bu durumlari tutanakla tespit etmek.

e Koruma ve Guvenlik Gorevlisi, yaptigi is/islemlerden dolay! Yuksekokul Sekreterine ve
Mudire karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
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Yiiksekokul Sekreteri




IS AKIS SEMALARI
Ogrenci isleri Birimi

e Ogrenci Belgesi, Hazirlik Belgesi, Transkript vb. Talepleri

e Ogrenci Disiplin islemleri

e Hazirlik Programi Akademik Takviminin Belirlenmesi islemleri

e [stege Baglh Hazirlik Programi Basvuru ve Degerlendirme islemleri

e  Ogrenci Devam Durumlarinin Takibi ve Duyurulmasi islemleri

e Yilsonu Yeterlilik Sinavina Girecek Ogrencilerin Belirlenmesi islemleri

e  Yilsonu Genel Sinavina Girmeden Basarili Sayilacak Ogrencilerin Belirlenmesi islemleri
e  Ogrenci Kayrit Dondurma islemi

e  Sinav Sonuglarina itiraz islemleri

e Mazeret Sinavi islemleri

Yazi isleri Birimi

e  Goreve Baglama islemleri

e  Gorevden Ayrilma islemleri

e  Teblig Yazilari ve Duyurular

e  Akademik Personelin Yurt ici ve Yurt Disi Goérevlendirme islemleri
e  Hastalik izni islemleri

e  Personel Gelen ve Giden Evrak islemleri
e Akademik Personel Alimi

e  Dogum Oncesi ve Sonrasi izin islemleri

e  Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi
e Yillik izin islemleri

e  Vekaletliizin islemleri

e VYurtdigi izin islemleri

e Disiplin islemleri

e Mazeret izni islemleri

e Ucretsiz izin islemleri

e Sirekliisci Puantaji

Tahakkuk Birimi

e 14 Gunlik Maas Farki

e  Biitce Hazirlama islemleri

e  Ek Ders Odemesi islemleri

e  Haftalik Ders Programinin Ek Ders Hesaplama Sistemine Girilmesi
e Giyecek Yardimi islemleri

e  Kisi Borcu islemleri

e  Personel Atama islemleri

e  Personel Maas islemleri

e  Satin Alma islemleri

e  Gegici Gorev Yollugu islemleri

Tasinir Kayit Birimi

e Devir Yoluyla Malzeme Cikis islemleri

e Hurda Yoluyla Malzeme Cikis islemleri

e  Tiiketim Cikis islemleri

e  Mal Teslim Alma islemleri

e  Zimmet Verme islemleri

e  Zimmetten Dugsme

e Ug Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim islemleri
e Vil Sonu Terkin ve Mal Sayimi islemleri

e  Satin Almada Tasinir Girisi



