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Misyonumuz

Cagdas egitim-0gretim ilkeleri cercevesinde, paydaslarin gereksinmelerini gozeterek
egitim-0gretim hizmeti sunmak, bilimsel arastirma, yaym ve damigmanhk yapmak,
topluma ve insanliga hizmet etmektir.

Vizyonumuz

Evrensel bilim ilkeleri 1s1ginda, Diinya standartlarinda bilgi ve teknoloji tireterek ulusal
ve bolgesel sorunlara odakli proje merkezi 6zelligi tasiyan, kiiresel rekabet kosullarina
hazir nesiller yetistiren, uluslararasi taninirhga ve sayginlhiga sahip bir Gniversite
olmaktir.



KISALTMALAR VE ACIKLAMALARI

AKU
UEMYO
EBYS
SGDB
YK
YYK
TIF
TKYS
KBS
KPHYS
MYS
BUMKO
SGK
SAY2000i

Afyon Kocatepe Universitesi

Uzaktan Egitim Meslek Yuksekokulu
Elektronik Belge Yo6netim Sistemi
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Y uksekokul Kurulu

Y uksekokul Yonetim Kurulu

Tasmir Islem Fisi

Tagmir Kayit ve YOnetim Sistemi

Kamu Hesaplar1 Bilgi Sistemi

Kamu Personel Harcamalar1 Yénetim Sistemi
Mali YOnetim Sistemi

Butce ve Mali Kontrol Genel Miidiirligii
Sosyal Givenlik Kurumu

Maliye Bakanligi Web Tabanli Saymanlik Otomasyon Sistemi

GOREV TANIMLARI

«» Meslek Yuksekokul Mudurt

< Miidiir Yardimeis1 (Egitim-Ogretim Isleri)

< Midir Yardimeis: (Idari-Mali Isler)

Yiksekokul Kurulu

«  Yiksekokul Yonetim Kurulu

% BOIlim Bagkanlar1

« Yiksekokul Sekreteri

< Ogrenci / Not Isleri

% Tahakkuk / Ozluk

% Ayniyat / Satin Alma
«»» Guvenlik Gorevlileri

% Yardimci1 Hizmetler



T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
DAZKIRI MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvam

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

Ust ..

Yonetici/Yoneticileri Rektor

Astlar: Dazkir1 Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli
Vekalet Eden Miidiir Yardimeilari

Gorevin Kisa Tanimi

flgili kanun ve mevzuatlar gercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Meslek
Yiiksekokulunun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek, egitim-6gretim faaliyetleri,
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelere gore planlanmasi, Orgilitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi yoniinde kararlarin alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

» Meslek Yiiksekokulu kurullarina baskanlik etmek, kurullarin kararlarini
uygulamak ve birimler arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.

P Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulunun genel
durumu ve isleyisi hakkinda rektére rapor vermek.

» Meslek Yiiksekokulunun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte
rektorlige bildirmek.

» Meslek Yiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel
gbzetim ve denetim goérevini yapmak.

» Meslek Yiiksekokulu ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve
yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiirtitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim
ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

» Meslek Yiiksekokulunun vizyon ve misyonunu belirleyerek, ¢alisanlarla
paylagsmak ve gerceklestirilmesini takip etmek.

» Meslek Yiiksekokulu iiniversite senatosunda ve tiniversite disinda temsil etmek.

» Meslek Yiiksekokulunun stratejik plani, kalite gelistirme ¢aligmalari ve yillik
faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

» Afyon Kocatepe Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

» Harcama yetkisine sahip olmak.

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

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu, 2914 Sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu, 657
sayill Devlet Memurlari Kanunu, 124 sayili Yiiksekogretim Ust kuruluslar:
ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilat Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi, 5018 Sayili Kamu Mali

'Y 6netimi Kanunu ve birimdeki gorevleri ilgilendiren diger yasal mevzuatlar.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Prof.Dr.Cahit GURER
Meslek Yiiksekokul Miidiirii

ONAYLAYAN
..... / veeendd20..

Prof. Dr. Mehmet KARAKAS
Rektor




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
DAZKIRI MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvan

Miidiir Yardimas1 (Egitim-Ogretim isleri)

Ust .. e
Yénetici/Yoneticileri Meslek Yiiksekokul Miidiirii
Astlan Dazkir1 Meslek Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Miidiir Yardimcisi (Idari ve Mali Isler)

Gorevin Kisa Tanim

Tlgili mevzuat gergevesinde, egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik
ilkelerine gore planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar
alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

P Yonetim fonksiyonlarini (planlama, uygulama, kontrol, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak.

P Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci olmak.

P Miidiiriin  gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Miudiirlige vekalet etmek,
Yiiksekokulu Universite Senatosunda temsil etmek, Yiiksekokul Kuruluna ve Yonetim
Kuruluna baskanlik etmek.

P> Meslek Yiiksekokulundaki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip
etmek ve diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

» Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarin tespit edilmesi ve
coziime kavusturulmasi, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda Miidiire
lyardimei olmak.

» Ders planlari, ders programlari ve sinav programlari ile ilgili caligmalari planlamak.
P Sinav oturumlarinin tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini ve sinavlarin saglikli
olarak yapilmasini saglamak.

» Miidiir adina 6gretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak,
kontrol etmek.

P> Meslek Yiiksekokulu boliim/programlardaki ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir
sekilde yapilmasint saglamak.

» Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun egitim-6gretim
durumuna iligkin Miidiire rapor vermek.

» Diger Miidiir yardimcismin (Idari-Mali Isler) gérevi basinda bulunmadig1
zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

P Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

» imza yetkisine sahip olmak.

P Vekalet halinde Harcama yetkisini kullanmak.

» Emrindeki yonetici ve personele is verme, yaptiklari igleri kontrol etme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

P Miidiir Yardimcisi; yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Dr.Ogr.Uyesi Tolga YUCEHAN
Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi

ONAYLAYAN

e eend 20..

Prof.Dr.Cahit GURER
Meslek Yiiksekokul Miidiirii




T.C. Dokiiman No :
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :

DAZKIRI MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvam

Miidiir Yardimais1 (Idari ve Mali isler)

Ust v gee

Yonetici/Yoneticileri Miidiir

Astlar: Dazkirt Meslek Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli
Vekélet Eden Miidiir Yardimeist (Egitim- Ogretim Isleri)

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde, egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve
etik ilkelere gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

P Birimin sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimer olmak.

P Miidiiriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Miidiirliige vekalet etmek,
'Yiksekokulu tiniversite Senatosunda temsil etmek, Yiksekokul Kurullarina ve
'Yiiksekokul Yonetim Kurullarina bagkanlik etmek.

» Meslek Yiiksekokulunun Stratejik Plan, Performans Biitce, I¢ kontrol Siireci, Kalite
gelistirme, Faaliyet Raporlar1 ¢alismalarinin yapilmasinda Miidiire yardimer olmak.

P Ekders ticret 6demelerinde biit¢e planlamasini yapmak ve takip etmek.

P> Meslek Yiiksekokulu biinyesindeki (boliim/program) ders dagilimlarinin dengeli ve
makul bir sekilde yapilmasini saglamak.

» Diger Miidiir yardimcisinin (idari-Mali Isler) gorevi basinda bulunmadigi
zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

P Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

» imza yetkisine sahip olmak,

P Vekalet halinde Harcama yetkisini kullanmak.

» Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol
etme, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

P Miidiir Yardimcisi yaptig1 tiim ig/islemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Dr.Ogr.Uyesi Tolga YUCEHAN
Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi

ONAYLAYAN
cered eennd 20,

Prof.Dr.Cahit GURER
Meslek Yiiksekokul Miidiirii




Gorev Unvan

Yiiksekokul Kurulu

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

Astlan

Birimde gorev yapan Akademik ve Idari tiim galisanlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanim

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Ydnetmeligi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

» Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak,

P Yiiksekokul Yonetim Kuruluna iiye segmek,

» Kanun ve Yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

flgili kurul ve iiyelerinin 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Universitelerde
Akademik Teskilat Yonetmeligi ve 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda
belirtilen niteliklere sahip olmasi.

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiitediyorum.
Dr.OgrUyesi Tolga YUCEHAN, Ogr.Gor.Ayfer ELMACI KORKMAZ

ONAYLAYAN
e eend 20..

Prof.Dr. Cahit GURER
Meslek Yiiksekokul Miidiirii




Gorev Unvan

Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

Astlan

Birimde gorev yapan tiim galisanlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanim

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi, idari ve akademik her tiirlii konuyu goériismek ve karara baglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

P Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Yiiksekokul Miidiiriine yardimci
IAkademik bir organ olup;

» Yiiksekokul Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire
lyardim etmek.

P Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin
uygulanmasini saglamak.

» Yiiksekokulun yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak.

P Miidiiriin Yiiksekokul Yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak.

» Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve
sinavlara ait islemleri hakkinda karar vermek.

» Kanun ve Yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Dr. Ogr.Uyesi.Tolga YUCEHAN, Ogr.Gor.Ayfer ELMACI KORKMAZ

Ogr.Gor.Dr.Abdil KARAKAN, Ogr.Gor.Enes Mirac KARADAG

ONAYLAYAN
e veend 20,

Prof.Dr.Cahit GURER
Meslek Yiiksekokul Midiirii




Gorev Unvan

Béliim Baskanhg / Elektrik ve Enerji Boliimii

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Meslek Yiiksekokul Miidiirii, Midiir Yardimeilar

Astlan

Boliim akademik personelleri

Vekalet Eden

Boliim 6gretim elemanlart

Gorevin Kisa Tanim

flgili Mevzuat gercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu
dogrultusunda Bolimiin egitim—6gretim, arastirmalar1 ile boliime ait her tiirli
faaliyetin/caligmanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde Miidiirliik ve akademik
organlari ile koordineli olarak yiiriitiilmesi.

Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

» Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve boliimle ilgili her tiirlii
faaliyeti diizenli, etkili ve verimli bir sekilde yiiriitmek.

P Boliimde bulunan 6gretim elemanlari arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.

» Boliimiin bilimsel arastirma ve yayin giiclinii artict 6nlemler almak, &gretim
elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tegvik etmek ve onlara
lyardimei olmak.

» Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak.

P Boliime yeni gelen 6grencilere uygulanacak oryantasyon programinin planlamasini
lyapmak.

P Her egitim-6gretim dénemi siiresinde derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi
icin gerekli onlemleri almak.

» Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerinin
iyapilmasini saglamak.

P Boliimiin egitim-6gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

» Ders planlarinin diger tiniversiteler ve yurt digindaki iiniversitelerle uyum iginde
olmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

» Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

» Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde Miidiirliige
bildirmek.

P Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalar1 yapmak.

P Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

P Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

» Boliim Bagkani, yaptigi is/islemlerden dolay1 Miidiire/Miidiir Yardimcilarina karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 124 sayih  Yiiksekdgretim  Ust
kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlarinmm Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi ve birimdeki
gorevleri ilgilendiren diger yasal mevzuatlar.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiitediyorum.

Dr.Ogr.Uyesi Tolga YUCEHAN
Elektrik ve Enerji Boliim Baskam

ONAYLAYAN
v eend 20..

Prof.Dr. Cahit GURER
Meslek Yiiksekokul Miidiirii




Gorev Unvan

Boliim Bagkanhg / ingaat Boliimii

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Meslek Yiiksekokul Miidiirii, Midiir Yardimeilar

Astlan

Bolum Akademik Personelleri

Vekalet Eden

Boliim 6gretim elemanlart

Gorevin Kisa Tanim

flgili Mevzuat gercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun vizyonu, misyonu
dogrultusunda Bolimiin egitim—6gretim, arastirmalar1 ile boliime ait her tiirli
faaliyetin/caligmanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde Miidiirlik ve akademik
organlari ile koordineli olarak yiiriitiilmesi.

Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

» Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve boliimle ilgili her tiirlii
faaliyeti diizenli, etkili ve verimli bir sekilde yiiriitmek.

P Boliimde bulunan 6gretim elemanlari arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.

» Boliimiin bilimsel aragtirma ve yaymn giiclinii artict 6nlemler almak, o6gretim
elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve onlara
lyardimei olmak.

» Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak.

P Boliime yeni gelen dgrencilere uygulanacak oryantasyon programinin planlamasini
lyapmak.

P Her egitim-6gretim dénemi siiresinde derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi
icin gerekli onlemleri almak.

» Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerinin
iyapilmasini saglamak.

P Boliimiin egitim-6gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

» Ders planlarinin diger tiniversiteler ve yurt digindaki iiniversitelerle uyum iginde
olmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

» Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve dengeli bir sekilde
lyazpilmasini saglamak.

» Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde Miidiirliige
bildirmek.

P Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalar1 yapmak.

P Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

P Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

» Boliim Bagkani, yaptig1 is/islemlerden dolay1r Miidiire/Miidiir Yardimcilarina karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 124 sayilh  Yiiksekogretim  Ust
kuruluslar1 ile Yiiksekogretim Kurumlarmm Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi ve birimdeki
gorevleri ilgilendiren diger yasal mevzuatlar.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ogr.Gor. Ayfer ELMACI KORKMAZ
insaat Boliim Baskan V.

ONAYLAYAN
v eend 20,

Prof.Dr.Cahit GURER
Meslek Yiiksekokul Miidiirii




T.C. Dokiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik \{avm Tari_hi. :
DAZKIRI MESLEK YUKSEKOKULU REV}ZVOH Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Unvani Yiiksekokul Sekreteri
Ust . e
Yénetici/Yoneticileri Meslek Yiiksekokul Miidiirii
Astlar: Meslek Yiiksekokul idari Personeli

Vekalet Eden

Sef, Memur

Gorevin Kisa Tanim

Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

» Meslek Yiiksekokulunun iiniversite i¢i ve dist idari iglerinin yiiriitiilmesini saglamak.
> Meslek Yiiksekokul ve Yonetim Kurullarinda raportor olarak gérev yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, dagitilmasi ve arsivlenmesini saglamak.

P Meslek Yiiksekokulunda g¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli
arasinda is bolimiinii saglamak.

» 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu uyarinca gergeklestirme
gorevlisi olarak gorev yapmak.

P Birim Gergeklestirme gorevlisi olarak Yiiksekokul tahakkuk islemleri ile mal /
malzeme ve hizmet alim siireglerini takip etmek, kanunlara uygun yiiriitiilmesini
saglamak.

» Meslek Yiiksekokulunun biit¢esinin hazirlanmasi, Stratejik Plan ve faaliyet raporu
hazirlik ¢aligmalarina katilmak.

P Meslek Yiiksekokulu idari birimlerindeki (personel, 6grenci, taginir, temizlik,
glivenlik, yazigsma, arsivleme, satin alma, bakim onarim vb.) tiim idari is ve igslemleri
koordine etmek; verimli, diizenli ve uyumlu yiiriitiilmesi i¢in denetim-gozetim gérevini
lyapmak.

P Amirlerinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

» Yiiksekokul Sekreteri yaptigi is ve islemlerden dolay:r Yiiksekokul Miidiiriine karst
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 124 Sayih Yiiksekogretim  Ust
kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda KHK, 5018

Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu ve diger yasal mevzuatlar.

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimuni okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ahmet Orhan USTUN
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
e eendd 20,

Prof.Dr.Cahit GURER
Meslek Yiiksekokul Miidiirii




Gorev Unvan

Ogrenci / Not isleri

Ust
Yonetici/Yoneticileri

Meslek Yiiksekokul Miudiirti, Mudir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanim

Tlgili Mevzuat ¢ergevesinde, Yiiksekokul &grencilerinin egitim-6gretim
konularindaki ig ve islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

» Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini
lyapmak.

P Oprenci islerine havale edilen evraklar ve dgrenci islemlerine iliskin her tiirlii
lyazismay1 yapmak.

» AKU “On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi” ve ilgili
yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuat: siirekli takip etmek, gerekli duyurulart sms
yolu ile ya da mail olarak 6grencilere iletmek.

» Ogrencilerin, not durum belgesi, kayit dondurma, dgrenci disiplin sorusturmalari
sonucu vb. dokiimanlarin hazirlanmasia yardimei olmak.

» Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

» Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalarina yardimci olmak.

» Ogrencilerin sorularmi cevaplandirmak ve onlar1 dogru yénlendirmek.

P Uzaktan egitim siireglerinin takibi ve gerekli iglemleri yapmak. (Derslerin Sisteme
aktarimi icin 6grenci bilgi sistemi (OBS) iizerinde dersleri hazirlamak)

» Yaz Okulu siirecinin takibi ve ilgili gerekli islemleri yapmak. (Ders se¢im, ders
kayit, mezuniyet, tek ders, teknik destek vb.)

» Ogrencilerin; mezuniyet iliski kesme belgesi, kendi istegiyle iliski kesme belgesi,
Ogrenim sliresi tamamlanmasi halinde kayitlarinin silinmesi, askerlik ve vb. islemlerini
lyerine getirmek.

P Posta iglemlerini takip etmek (Diploma, transkript, 6grenci belgesi vb.)

P Staj islem siireclerini diizenli ve Ozenli takibini saglamak(staj isleme, staj
sonlandirma, sisteme girme).

P Yapilacak olan veya yapilan smavlar ile ilgili islemleri yapmak(not itirazi, tek ders,
muafiyet sinavi, mazeret siavi).

P Yeni kayit islemlerinin saglanmasi ve danisman atamalarinin yapilmasi (ek
kontenjan, ders agma, yabanci 6grenci ders kayit).

P Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak.

» Memur, yaptigt is/islemlerden dolayr Yiiksekokul Midiiri, Midir Yrd. Ve
Yiiksekokul Sekreterine kargit sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili1 Devlet Memurlart Kanunu ve ilgili mevzuatlar.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Sefa DEMIRSOY Erkan KARAGOZ
Memur Bilgisayar isletmeni
ONAYLAYAN

e eennd 20..

Ahmet Orhan USTUN
Yiiksekokul Sekreteri




Gorev Unvani Tahakkuk / Ozliik Tsleri

Uﬁt e eser s Meslek Yiiksekokul Miidiirii, Mudiir Yardimcilar, Yuksekokul Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri

Astlan -

Vekalet Eden -

Gorevin Kisa Tanimi

flgili mevzuatlar ¢ergevesinde birimin mali islemleriyle ilgili gdrevleri yerine

SIS

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

» Akademik ve idari personelin maas, uzaktan egitim ek ders ticreti, merkezi siav
iicreti, 6gretim elemanlarinin materyal {icreti, birim ve program koordinatorliik iicreti,
ayliksiz izinli personelin GSS ftcretleri, giyim yardimi alan personelin 6demeleri,
Yurtigi Gegici ve Siirekli Gorev Yolluk 6demeleri vb. dahil biitiin harcamalarin
evrakini Dbiitge tertibine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina iletmek ve takip etmek.

P Yetkilendirildigi KBS (Kamu Hesaplart Bilgi Sistemi), MYS (Mali Yd&netim
Sistemi), SGK (Sosyal Giivenlik Kurumu) sistemlerin kullanici bilgilerini titizlikle
muhafaza etmek.

P Personelin ise giris ve ¢ikis islemlerini (SGK) sisteminde titizlikle takip etmek.

P Egitim-6gretim donemlerinin baslangicinda, Y6netim Kurulu kararlariyla belirlenen
Ogretim elemanlarinin ders gorevlendirmelerini, EBYS {izerinden girislerini yaparak
“DERS YUKU BILDIRIM” formlarimnin tamamlanmasini ve imza siirecini takip etmek.
P Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin
is ve islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

» Odemeler ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

» Sorumluluk alaniyla ilgili biitge 6deneklerini siirekli kontrol etmek ve {ist yonetimi
bu konuda bilgilendirmek.

» Odeme emri ekinde olmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin icerik ve sayisal
olarak tam olmasini saglamak.

P Birim Faaliyet Raporu, Stratejik Plan vb. diger raporlar igin gorev alani ile ilgili
bilgi ve belgeleri temin etmek.

P Birim biit¢esinin hazirlik ¢alismalarina eslik etmek.

P Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli onlemleri
almak.

P Yapilan is ve islem siiregleriyle ilgili iist yoneticilerini bilgilendirmek,

» Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri zamaninda yapmak.

P Gorev alani itibariyle yiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine kargi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

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

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ali TOKER
Memur

ONAYLAYAN
..... [ eendd 20..

Ahmet Orhan USTUN
Yiiksekokul Sekreteri




Gorev Unvan

Ayniyat / Satin Alma isleri

Ust
Yonetici/Yoneticileri

Meslek Yiiksekokul Miidiirii, Miuidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanim

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

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

P Talep neticesinde satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa
aragtirmasi iglemi igin gerekli yazigmalart yapmak ve formlart diizenlemek, piyasa
arastirmasi sonuglanan islere ait belgeleri ilgili komisyona sunmak.

» Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dist
lhazirlamak ve yoneticilerin onayma sunmak.

» Onay belgesi, Yaklagik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek.
» Kamu Ihale Kanunu uyarimca Yiiksekokul biitcesinde 6denek bulunan tertiplerinden
ihtiya¢c duyulan mal ve hizmetin satin alinmast ve mevcut bina, arag- gereg, cihaz,
makine ve teghizatin bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili gerekli olan (Onay
belgesi, yaklasik maliyet cetveli, piyasa aragtirma formu, piyasa fiyat arastirma
tutanagini, muayene raporu, 6deme emri belgesi vb.) belgeleri hazirlamak ve
evraklarin takibini yapmak.

P Tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit edip, gerekli malzemelerin
dogrudan temin ile satin alim yasal iglemlerin yapilarak gelen malin birim ambarina
teslim edilmesini ve resmi kayitlara alinmasini saglamak.

» Sorumluluk alaniyla ilgili biitce 6deneklerini takip etmek ve gerek gorildigi
durumlarda tist yonetimi bilgilendirmek.

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

P Birim biitgesi hazirlik ¢alismalarina eslik etmek.

P Caligmalar1 gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gormiis etik
kurallara uygun bir sekilde yiiriitmek.

» Yazigsmalart “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
'Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili
yerlere ulasmasini saglamak.

P Yapilan is ve islem siiregleriyle ilgili Gist yoneticileri bilgilendirmek

» Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

» Gorev alani itibariyle yiiriitmekte yilikiimli bulundugu hizmetlerin
getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.

yazigmalar1

yerine

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

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

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanvmini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ali TOKER
Memur

ONAYLAYAN
v e 20,

Ahmet Orhan USTUN
Yiiksekokul Sekreteri




Gorev Unvani Hizmetli (657 Sayih Kanun’ un 4/d maddesi)

Ust Yonetici /

v e er e Meslek Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri
Yoneticileri

Astlan -

Vekalet Eden -

Gorevin Kisa Tanim Hgili mevzuat ¢ergevesinde, Birim genel temizlik ve evrak nakil isleri gorevini
yerine getirmek

Gorev, Yetki ve P Sorumlulugunda olan alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak.
Sorumluluklar P Periyodik olarak saatlik, giinliik, haftalik vb. yapilmasi ve takip edilmesi
gereken igleri aksatmadan zamaninda yerine getirmek.

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

» Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak bakimindan diger
personellere yardimer olmak.

P Fotokopi, teksir vb. iglere yardimci olmak.

» Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlari havalandirmak.

P Binayi, smiflari ve laboratuvarlar1 egitim-6gretime hazir hale getirmek ve takip
etmek.

P Giin sonunda binay1 terk ederken bilgisayar, yazici, vb. elektronik aletleri kontrol
etmek, kap1 ve pencerelerin kapali olmalarini saglamak.

» Elektrik, su, cam, cerceve, kapilar gibi kisimlarda aksakliklart Yiiksekokul
Sekreterine bildirmek, gereksiz yanan lamba, ac¢ik kalmis musluk vb. israfa neden olan
seylere miidahale etmek.

P Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek, varsa aksakliklar
amirlerine bildirmek.

P Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli ve zaman tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

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

P Miidiiriin, Midiir Yardimeilarinin ve Yiiksekokul Sekreterinin verdigi diger isleri
lyapmak.

» Hizmetli, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yrd. Ve
'Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
Nitelikler olmak, 4857 Sayil Is Kanunu ve 6331 Sayil Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Osman Can DEMIREL Bayram SERIN Nail SENTURK
Hizmetli Hizmetli Hizmetli
ONAYLAYAN

e eendd 20,

Ahmet Orhan USTUN
Yiiksekokul Sekreteri




Gorev Unvan

Giivenlik Gorevlisi

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Meslek Yiksekokul Miidiirti, Miidiir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Giivenlik Gorevlisi

Gorevin Kisa Tanim

Gorev alaninda bulunan giivenlik islerini yapmak e Amirince verilen diger
benzeri gorevleri yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

P Yiiksekokul ¢alisanlari, 6grenciler ve ihtiyaci olana yasalarda verilmis olan
giivenlik hizmetlerini yerine getirir.

» idare tarafindan belirlenmis yerlerde diizenli olarak dolasarak, maddi ve manevi
kayiplara yol agabilecek hadiseleri dnler ve yetkilileri bilgilendirir.

» Kurumda yasanmasi olasi siddet olaylarini 6nlemeye ¢alisir, siddet ile karsilasirsa
polisten yardim ister.

» Amiri tarafindan belirlenen ndbet rotasyonlarina riayet eder

» Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair

'Y onetmeligi’ne uyar.

» Giivenlik gorevlileri, gorev alanlarinda bir sugla karsilastiginda miidahale eder,
sucun devamini 6nler, sanig1 tespit ve yakalama ile olay yerini ve sug¢ delillerini
muhafaza ve yetkili kolluga teslim eder ve idareye iletmekle gorevlidir.

» Zimmeti altindaki telsiz, diidiik, kelepge, cop vb. malzemeyi kullanmada 6zen
gOsterir.

> Nobet degisimlerini, nobet defterlerini isler Yiiksekokul Miidiirliigii’ne onaylatir,
Miidiirliigiin olumsuzluklardan haberdar olmasini saglar.

» Gorev yerlerinde trafik ve otopark diizenini saglar, yasalarin el verdigi dlciide
trafik diizenlemesi yapar.

» Kayip, ¢calinti, buluntu esyalar1 aninda nobet defterine isler, tutanakla Yiiksekokul
Miidiirliigii’ne teslim eder, kaybi1 bulunan sahislar1 Yiiksekokul Miidiirligi’ne
lyonlendirir.

P Ziyaret saatlerine uygun olarak ziyaret¢i yogunlugunu organize eder. Gelen
ziyaretcileri ve araglar1 Ziyaretgi Arag Kayit Defterine kaydeder.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Giivenlik Gorevlileri :

Ali AKBULUT - Fatih DUYAN - Ozcan GULKAYA - Memis Giiney TEZCAN

Ramazan GONULLU- Mehmet Ali YILDIZ

ONAYLAYAN
e eendd 20,

Ahmet Orhan USTUN
Yiiksekokul Sekreteri
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