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AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
SULTANDAGI MESLEK YUKSEKOKULU

AKADEMIK VE IDARI PERSONEL GOREV DAGILIM CIZELGESI

Gorevi/Unvam

Adi-Soyadi

Yetki ve Sorumluluklari

Miidiir / Dr.Ogr.Uyesi

Hakan TERZI

Yiiksekokulumuz_Midir Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Miidir Yardimcisi
/ Ogretim Gorevlisi

Omer Osman POYRAZ

Y iiksekokulumuz Miidiir Yardimcisi1 Gorev
Tanimlart gergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Mudur Yardimcist/
Ogretim Gorevlisi

Arif Hakan YALCIN

Y iiksekokulumuz _Miidiir Yardimcis1 Gorev
Tanimlar1 gergevesinde belirtilen gérevleri yapmak.

Gida Isleme Boliim Baskan1

Yiksekokulumuz Boliim Baskani Gérev Tanimi

/ Ogretim Gorevlisi Azize ATIK cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.
Bitkisel ve Hayvansal Uretim Bolum Hiilya YiGiT Yiiksekokulumuz Béliim Baskam Gorev Tanimi

Bagkany/
/ Ogretim Gorevlisi

cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Ulastirma Hizmetleri B6liim
Bagkani/
Ogretim Gorevlisi

Emrah ERCEK

Yiksekokulumuz Boliim BaskaniGorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Finans-Bankacilik ve Sigortacilik
Boliim Baskani /Ogretim Gorevlisi

Omer Osman POYRAZ

Yiksekokulumuz Boliim BaskaniGorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Ogretim Elemani
{/ Prof.Dr.

Mehmet Riistii KARAMAN

Y tiksekokulumuz Ogretim Elemani Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak

Ogretim Gérevlisi Dr.

Azize ATIK

Y liksekokulumuz_Ogretim Elemani Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Gérevlisi Dr.

Ercan SIMSIR

Y iiksekokulumuz_Ogretim Elemani Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak

Ogretim Gorevlisi

Omer Osman POYRAZ

Y iiksekokulumuz_Ogretim Elemani Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Gorevlisi

Arif Hakan YALCIN

Y tiksekokulumuz_Ogretim Elemani Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ogretim Gérevlisi

Emrah ERCEK

Y ilksekokulumuz Ogretim Elemani Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak

Y iksekokulumuz Ogretim Elemani Gorev Tanimi

Ogretim Gérevlisi Isa Han CAKMAK ; v . .
cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak

Ogretim Gorevlisi Hursit Ertugrul DERE Yukseko.kulumu_z Qgr etl{n Elen.lam Goérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak

Ogretim Gorevlisi Hiilya YIGIT YUksekokulumuz Ogretim Elemani Gorev Tanimi

cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak

Yiiksekokul Sekreteri

Hiseyin ANAHTAR

Y liksekokulumuz_Y tiksekokul Sekreteri Gorev
Tanimu gercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Y iiksekokulumuz Tahakkuk Isleri Gorevlisi Gorev

Tahakkuk sleri Gorevlisi /V.HK.I. | Salih DOGAN - — ” .
Tanimlart ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.
Yuksekokulumuz Satin Alma Memuru Tasmir
Satin Alma Memuru/ Tastnir Kayit Salih DOGAN Kawit Yetkilisi Ayniyat Gorev Tanimlar1

Yetkilisi/Ayniyat / Memur

cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Personel Isleri / Yazi Tsleri
Gorevlisi / Bilgisayar Isletmeni

Asuman SELVI

Y iiksekokulumuz Personel Isleri - Yazi Isleri
GorevlisiGorev Tanimlari gergevesinde belirtilen
gorevleri yapmak.

Ogrenci Isleri Gorevlisi
/ Bilgisayar Isletmeni

Abdulkadir BiZ

Yiiksekokulumuz Ogrenci Isleri Gorevlisi Gorev
Tanimlar1 ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Temizlik Isleri/ Hizmetli

Ali ULUCAY

Yuksekokulumuz Hizmetli Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak

(Guvenlik Gorevlisi)

Ramazan BAHAR

2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca

Siirekli Isci belirtilen gorevleri yapmak.
(Guvenlik Gorevlisi) N 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca
Siirekli Isci Umit YAVUZ belirtilen gorevleri yapmak.
(Guvenlik Gorevlisi) 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca
Siirekli Is¢i Evren KAGAR belirtilen gorevleri yapmak.

(Kalorifgr Yakma Personeli)
Stirekli Isci

Adem ARSLAN

2547 Sayil1 Kanunun 13/b-4 maddesi uyarmca

belirtilen gorevleri yapmak.
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. . . Dokiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITES] iik Yayin Tarihi
Sultandagi Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Revizyon No

Gorev Unvani

Yiksekokul Mudiri

Ust Rektor
Yoénetici/YOneticileri
Astlari Sultandagdi Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Mudur Yardimcilari

Gorevin Kisa Tanimi

ligili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi Gist yénetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amac¢ ve ilkeler dogrultusunda; Ylksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, o6rgutlenmesi, ydnlendiriimesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Yuksekdgretim Kanunu’nda verilen asagidaki gorevleri yapmak.

o Yiksekokul kurullarina baskanlik etmek, YUksekokul kurullarinin kararlarini uygulamak
ve Yuksekokul birimleri arasinda duzenli calismayi saglamak,

e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yuksekokulun genel durumu ve igleyisi
hakkinda rektoére rapor vermek,

o Yiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek,
Y uksekokulbutgesiileilgilioneriyiY iksekokulydnetimkurulunundagérisinialdiktansonra
rektorlige sunmak,

o Yiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim
gorevini yapmak,

Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yuksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullaniimasinda ve gelistiriimesinde gerektigi zaman guvenlik dnlemlerinin alinmasinda,
dgrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel
arastirma ve yayini faaliyetlerinin duzenli bir sekilde yUrittlmesinde, biitin faaliyetlerin
gdzetim ve denetiminin yapiimasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda rektére karsi birinci derecede sorumludur.

Ayrica,

e Yiksekokul vizyonunu ve misyonunu belirleyerek, calisanlarla paylasmak ve

gerceklestiriimesini takip etmek.

Yiksekokulu Universite senatosunda ve Universite disinda temsil etmek.

Y Uksekokulunstratejikplanininveyillikfaaliyetraporlarininhazirlanmasinisaglamak.

Y Uksekokulkalitegelistirmegalismalarinindiizenlibirbicimdeyiritilmesinisaglamak.

Yukaridabelirtilengdrevvesorumluluklarigergeklestirmeyetkisinesahipolmak.

Faaliyetleringerceklestiriimesiicingerekliaragvegerecikullanabilmek.

imza yetkisine sahip olmak.

Afyon Kocatepe Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Harcama yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
o Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

ediyorum.
...... S A

Yuksekokul Muduri

ONAYLAYAN
...... R .

Rektor
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- . . Dokiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
Sultandagi Meslek Y iksekokulu Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Revizyon No

Gorev Unvani

Yuksekokul Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yuksekokul Muduri

Astlan

Birimde gdrev yapan tim c¢alisanlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayil Ylksekogretim Kanunu, Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi ve
Ylksekogretim Kurumlarinda Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara lligkin
Yonetmelik gcergevesinde egitim-6gretim basta olmak tGzere Yiksekokulun idari ve
akademik konularini gérigsmek ve karara baglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Yuksekdgretim Kanunu ile verilen asagidaki gorevleri yapmak:

Yuksekokulun, egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslar, plan, program ve egitim - &gretim takvimini
kararlastirmak,

Yuksekokul yonetim kuruluna Uye se¢gmek.
Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayih Yiksekdgretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht

ediyorum.
...... ) SO T

Yuksekokul Kurulu Baskani

ONAYLAYAN
...... T R .

Yuksekokul Muduri
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- . . Dokiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
Sultandagi Meslek Y iksekokulu Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Revizyon No

Gorev Unvani

Yuksekokul Yonetim Kurulu

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Yuksekokul Muduri

Astlan

Birimde gdrev yapan tiim calisanlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi ve
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara lligkin
Yénetmelik gergevesinde basta egitim-6gretim olmak tizere Kurul glindemine gelen idari
ve akademik her tirli konuyu gériismek ve karara baglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Yuksekdgretim Kanununda belirtilen asagidaki gorevleri yapmak:
Yuksekokul kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Mudire
yardim etmek.

YUksekokul egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini
saglamak.

Yuksekokulun bitge tasarisini hazirlamak.

MudurinY tksekokulYonetimiileilgiligetirecegibuttniglerdekararalmak.
Ogrencilerin kabulli, ders intibaklari ve gikariimalari ile egitim-6gretim ve
sinavlarina ait islemleri hakkinda karar vermek.

2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayili Yiksekdgretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht

ediyorum.
...... | ST R

Yiuksekokul Yonetim Kurulu Baskani

ONAYLAYAN
...... T R

Yuksekokul Muduri
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- . . Dokiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
Sultandagi Meslek Y iksekokulu Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Revizyon No

Gorev Unvani

Mudir Yardimaisi (Egitim-Ogretim isleri)

Ust Yonetici/
Yoneticileri

Yuksekokul Muduir(

Astlan

Sultandagdi Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Mudur Yardimcisi (Idari ve Mali Igler)

Gorevin Kisa Tanimi

llgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi tst ydnetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Meslek Yuksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelering
goéreplanlanmasi, o6rgitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve|
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

o 2547sayiliYUksekoégretimKanunu’'ndaverilengdrevleriyapmak.

e Mudurungdrevibasindabulunmadigizamanlardavekaletetmek.

e Birimin tim sevk ve idaresinde mudure birinci derecede yardimci olarak Mudir adina
dgretimelemanlarinindersleridiuzenliolarakyuritmelerinisaglamak, kontroletmek.

o Yiksekokulda egitim-0gretimin diizenli bir sekilde strdirilmesini saglamak amaciyla
egitim- dégretimfaaliyetleriniilgilendirenmevzuatisireklitakipetmek.

o Yiksekokulun egitim-Ogretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit ederek ¢6zime
kavusturmak veegitim-6gretimyilisonlarindaveistendigindeY tiksekokulunegitim-
ogretimdurumuna iliskin Midire raporvermek.

o Yilksekokuldaki kalite gelistirme calismalarinin yapilmasinda ve Yillik Birim Faaliyet]
Raporlarininhazirlanmasindamudureyardimciolmak.

e Mifredat, ders icerikleri, ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile|
ilgilicalismalari planlamak ve uygulamak.

e Yilksekokulda gerceklestirilen sinavlarin hazirlanmasini, sinav tarih, saat ve yerlerin
belirlenmesini, gdzetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasini
saglamak.

e Yeni gelen 6grencilere, bolimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasinda
yardimciolmak.

o Ogrencilerinsportifvekiiltiireletkinliklerkapsamindakiizinlerinidegerlendirmekveilgili
birimlertarafindangerekliislemlerinyapiimasinisaglamak.

o Ogrencilerin ders muafiyetleri, sinav sonuglarina yapilan itirazlar ile mazeret sinav
isteklerini degerlendirmek, kayit dondurma isteklerini degerlendirmek ve Ogrenci
disiplin olaylari ile ilgili galismalari yaparaksonugclandirmak.

e Yiksekokul biinyesinde boélim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve
makul bir sekilde yapilmasinisaglamak.

e Yiksekokul tarafindan 6grenciye yonelik dizenlenecek konferans, panel,
toplanti,sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

e Egitim Urunlerinin tanitimi ve satisi igin gelen kisi ve kuruluslan kabul etmek, talep ve
sunumlarinidinlemek.

e Diger Midir vyardimcisinin  (idari-Maliisler) gorevi basinda  bulunmadig
zamanlarda onungdrevlerini yapmak.

e Mudirungorevalaniileilgiliverecegidigergorevleriyapmak.

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
dizeltme,gerektigindeuyarma,bilgiveraporistemeyetkisinesahipolmak.

e MudirYardimcisi,gorevleriveyaptigitimis/islemlerdendolayiMidirekarsisorumliudur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547sayilYuksekogretimKanunu’ndayaziliolannitelikleresahipolmak.
e Yonetici niteliklerine sahipolmak.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

ediyorum.
...... S A

Yuksekokul Midiir Yardimcisi

ONAYLAYAN
...... R .

Yuksekokul Muduri
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- ; ; Dokiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
Sultandag@i Meslek Yiksekokulu Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Revizyon No

Gorev Unvani

Mudir Yardimcisi (Idari-Mali igler)

Ust Yonetici/
Yoneticileri

Yuksekokul Mudur(

Astlan

Sultandagdi Meslek Yiiksekokulu Akademik ve idariPersoneli

Vekalet Eden

Muadir Yardimcisi (Egitim Ogretim)

Gorevin Kisa Tanimi

llgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Yuksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari iglerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, 6rgutlenmesi, yoénlendiriimesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

o 2547sayihYuksekdgretimKanunu’ndaverilengdrevleriyapmak.

e Mudiringdrevibasindabulunmadigizamanlardavekéletetmek.

e Yuksekokuldaidarivemaliiglerindiizenlibirsekildesurdurilmesinisaglamakamaciyla
mevzuati surekli takipetmek.

o Meslek Yuksekokulun idari ve mali igleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢6zime
kavusturulmasindamudureyardimciolmak.

e Meslek Yuksekokulun Stratejik Plan’nin hazirlanmasinda, Yilik Birim Faaliyet
Raporlarinin
hazirlanmasindaveY UksekokulKaliteGelistirmegalismalarininytritilmesindeMudire
yardimciolmak.

o Dersgorevlendirmeformlarinindiizenlenmesivekontrolintisaglamak.

o Akademikveidaripersonelinkadro,izinvedigerozltkislemlerinitakipetmek.

e Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun
olarakyurutilmesini saglamak.

e Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is sagligi ve guivenlidi ile ilgili hususlarin
uygulanmasikonusundagerekliuyarilariyapmak,onlemlerinalinmasinisaglamak.

¢ Diger Midir yardimcisinin (Egitim-Ogretimleri) gérevi baginda bulunmadig
zamanlarda onun gorevleriniyapmak.
Mudduringdrevalaniileilgiliverecegidigergorevleriyapmak.
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
dizeltme,gerektigindeuyarma,bilgiveraporistemeyetkisinesahipolmak.

e MudirYardimcisi,gorevleriveyaptigitimis/islemlerdendolayiMidirekarsisorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

o 2547sayihYuksekogretimKanunu’ndayaziliolannitelikleresahipolmak.
e Yonetici niteliklerine sahipolmak.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

ediyorum.
...... T IR .

Yiiksekokul Midiir Yardimcisi

ONAYLAYAN
...... |

Yuksekokul Muduri
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- ; ; Dokiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
Sultandagi Meslek Y iksekokulu Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Revizyon No

Gorev Unvani

Bolim Bagkani

Ust
Yonetici/YOneticileri

Yuksekokul Muduir(

Astlan

Sultandagi Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Bolum Ogretim Elemanlari

Gorevin Kisa Tanimi

fgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon KocatepeUniversitesi st yénetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Yuksekokulun vizyon ve
misyonunu gergeklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik
ilkelerine gbre planlanmasi, 6rgitlenmesi, ydénlendiriimesi, koordine edilmesi, kararlar
alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

o BOlumun her dizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve boélumle ilgili her turll faaliyeti
dizenli, etkili ve verimli bir sekilde yuriutmek.

e Universitemiz Egitim-Ogretim ve Sinav Ydénetmeligi ve ydnergelere uygun hareket
edilmesini ve islem yapilmasini saglamak.

o Bolumde bulunan &gretim elemanlari arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.

Y uksekokul Kurulu toplantilarina katiimak.

e BOIum Kurulunu toplamak ve baskanlik etmek.

o Her egitim-6gretim déneminin basinda, Bélime yeni gelen dgrencilere uygulanacak
oryantasyon programinin planlamasini yapmak.

o Her egitim-6gretim dénemi slresinde derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi igin
gerekli dnlemleri almak. Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli
islemlerinin yapilmasini saglamak.

o Her egitim-6gretim doneminde, égrencilerin egitim-6gretim konusundaki dilekgelerini
sonuclandirmak ve gerekenleri Mudurlige yazmak.

o BOIUm 6gretim Uyelerinin bélime egitim-6gretime iliskin verdikleri dilekgeleri
sonuclandirmak ve gerekenleri Mudurlige yazmak.

e BOIUum 6gretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve Mudurlige bildirmek.

o BOIUm 6gretim elemanlarinin gorev suresi uzatma dilekge ve dosyalarini Mudurlige
bildirmek.

o Mudurlagin istedigi yazilara géris yazmak.

o BOlumun egitim-6gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

e BOlumun paydasi olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-6dretim ve arastirma
faaliyetlerinin gelistiriimesine yonelik ¢calismalarda bulunmak.

o Ders planlarinin diger Universiteler ve yurt digindaki tniversitelerle uyum iginde
olmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

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

o Ogrencilerin basari durumlarini izlemek.

o Kalite gelistirme calismalarinin yiritilmesini saglamak.

o BOlum kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalari yapmak.

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

o Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiici, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her
turli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

e BOlumun yil/dénem boyunca kullanacagi alet, makine ve sarf malzemelerinin,
sartnamelerinin hazirlanmasi ve idareye bildiriimesi.

e Mudirun gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

o BOlum Baskani, yaptidi is/islemlerden dolay!r Midure karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547sayilYuksekogretimKanunu’ndayaziliolannitelikleresahipolmak.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

ediyorum.
...... S A

Bolim Baskani

ONAYLAYAN
...... R .

Yuksekokul Muduri




T.C.

- ; ; Dokiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
Sultandagi Meslek Y iksekokulu Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Revizyon No

Gorev Unvani

Ogretim Elemani

Ust
Yonetici/YOneticileri

Muddr, Mudur Yardimcisi, Bélum Bagkani

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

igiliMevzuatCercevesinde,AfyonKocatepeUniversitesilistyénetimitarafindanbelirlenen
vizyon, misyon, ama¢ ve ilkeler dogrultusunda; Yuksekokulun vizyon
misyonunugerceklestirmek icin  egitim-6gretimin  planlanmasi,  uygulanmasi
degerlendiriimesi.

Ve|
Ve|

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayil Yiksekogretim Kanununda ve Akademik Tegkilat Yonetmeliginde belirtilen
asagidaki gorevleri yapmak.

e Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yikimlidur.

e Egitim - 6gretim slresince gesitli dgretim programlarinda ortak zorunlu ders

olarak belirlenen dersleri okutur veya uygular.

Haftada asgari on iki saat ders vermekle yukumludur.

e Vermekle yukimlu oldugu dersleri Turkiye Yiksekdgretim Yeterlilikleri
Cercevesinde (TYYC) olusturmak ve sekillendirmek.

e Kendini yabanci dil, akademik bilgi, entelektiiel donanim agisindan surekli gelistirme;
ders disi Universite etkinlikleri dizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;

sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma énder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi

icinde olmak.

o Ust yénetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-0gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tim
faaliyetlerin dizenli, etkin ve verimli bir sekilde yurutiimesi amaciyla ¢alismalar
yapmak.

e Bo6lUm tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.
e Boluimu ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

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

e Kendisine ait yeniden atama sureglerini izlemek, yeniden atama islemlerini
kendisi baslatmak ve takip etmek.
o Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.
Sinav hazirlanmasi ve degerlendirilmesi gibi stireclerde verilen gorevleri yerine
getirmek ve sinavlarda goézetmenlik yapmak.
e Yiksekokul tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet igi egitimlerine katiimak.

Kendi sorumlulugunda olan butiin biro makineleri ve demirbaglarin her turlt hasara
karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak.

e Ekip calismasina énem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak.
e Mudurin ve Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

Ogretim Gérevlileri yaptigi is/islemlerden dolay Yiiksekokul Midiriine kargi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen
nitelikleresahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht

ediyorum.
...... Y A

Ogretim Elemani

ONAYLAYAN
...... R .

Yuksekokul Muduri




T.C.

- ; ; Dokiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
Sultandagi Meslek Y iksekokulu Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Revizyon No

Gorev Unvani

Yiksekokul Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Miduri

Astlan

Yiksekokulu Idari Personeli

Vekalet Eden

Sef, Memur

Gorevin Kisa Tanimi

Afyon Kocatepe Universitesi list yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yuksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak ylritulmesi amaciyla calismalari yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine

etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e YlksekokulunlniversiteicivedigiidariiglerinyUritulmesinisaglamak.

o Yiksekokul ve Yonetim Kurullarinda raportér olarak gérev yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, dagitimasi ve arsivienmesini
saglamak.

o Ylksekokuldacalisanidari,teknikveyardimcihizmetlerpersoneliarasinda
isbolimundsaglamak.

e  Mudlrinuygungérmesihalinde,5018SayiliKamuMaliY 6netimiveKontrol
Kanununuuyarincagergeklestirmegdrevlisiolarakgérevyapmak.

o BirimGergeklestirmegdrevlisiolarak tksekokultahakkukislemleriilemal /
malzeme ve hizmet alim sireglerini takip etmek, kanunlara uygun
yuruttulmesinisaglamak.

o Ylksekokulbutcetaslagivefaaliyetraporuhazirlikgalismalarinakatiimak.

o Yiksekokuldaegitim-6gretimetkinlikleriile(6sym,aéfvb.)sinavlaringtvenli
sekilde yapilmasinisaglamak.

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

o Ylksekokulidaribirimlerindeki(personel,6grenci,tasinir,temizlik,gtvenlik,
yazisma,arsivleme,satinalma,bakimonarimvb.)timidariigveislemleri
koordine etmek; verimli, duzenli ve uyumlu ydritilmesi igin denetim-
g6zetim gdreviniyapmak.

o Amirleriningdrevalaniileilgiliverecegidigergorevleriyapmak.

o YiksekokulSekreteriyaptigiisveislemlerdendolayiYliksekokul
Mudurinekarsl sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 ve 2547 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht

ediyorum.
....... T A

Yuksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
....... | S

Yuksekokul Muduri




T.C.

I . . Dokiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
Sultandagi Meslek Y iksekokulu Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Revizyon No

Gorev Unvani

Personel ve Yazi Igleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yuksekokul Mudurl, Mudir Yardimcllari, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yuksekokulda gorevli Genel Idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

llgili Mevzuat Cercevesinde, Yiksekokul akademik ve idari personelinin 6zlik
haklarinailigkinisveislemlerininyerinegetiriimesiilegérev,yetkivesorumlulukalaniicerisin
de bulunan yazismalarinhazirlanmasi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Personelingdrevebaslama,ayriimayazigsmalariniyapmak.

Personele gelen teblig yazilarinin ve duyurularin ilgili personele iletiimesini
saglamak.

Personelinyurtigiveyurtdisigérevlendirmeyazismalariniyapmak.

Personelin almis oldugu saglik raporlarini hastalik izin oluruna gevirerek AKU
personel programina girmek, gerekli kesintinin yapilmasi igin tahakkuk iglerine
vermek, kadrosu baskabirimlerdeolanlarinbirimleriyleyazismaiglemleriniyapmak.
Personel isleri ile ilgili Yuksekokula gelen ve giden tim yazigsmalarin takibini
yapmak, cevaplarininzamanindayazilmasinisaglamak.

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

Personelin dogum o6ncesi ve sonrasi ile dogum yardimi, evlenme izni, 6lum izni
vb. 6zlik haklarini takip etmek.

Personel 6zlik dosyalariniolusturmak.
Akademikpersonelingdrevsuresiuzatimiyazismalarinitakipetmek.

Akademik ve idari personelle ilgili birim adina yapilacak anket ¢alismalarin
yurutmek ve ilgili birimlere iletiimesini saglamak.
Personelindisipliniglerineaityazismalariylritmek.
Personelingdrevatamavegoérevdegisiklikyazilarinthazirlamak.

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

Personelinyurtdigiizinistekleriileilgiliyazismalariyapmak.

Sdurekli isci kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarini
diuzenlemek, yazismalariniyapmak.

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

Personel ve yazi igleri ile ilgili Midir, Mudur Yardimcilari veY iksekokul Sekreteri
tarafindan verilecek olan diger gorevleri yapmak.

Gorev alani itibariyle yuritmekle yukimld bulundugu hizmetlerin

yerine getiriimesindendolayiamirlerinekarsisorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657SayilhiDevletMemurlariKanunu’ndabelirtilengenelnitelikleresahipolmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht

ediyorum.
...... T IR .

Personel ve Yazi isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
...... R .

Yuksekokul Sekreteri




T.C.

- ; ; Dokiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
Sultandagi Meslek Y iksekokulu Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Revizyon No

Gorev Unvani

Tahakkuk Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yuksekokul Mudurl, Mudir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yuksekokulda Gorevli Genel Idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

llgili mevzuat cergevesinde Birim Mali Islemleri ile ilgili gérevleriyerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

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

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

Yuksekokul kadrosunda bulunan personelin maas, ek ders, mesai Ucretleri,
yolluk -
yevmiye,dlimvegiyimyardimi,ekédeme(ddnersermaye)icretivb.6demelerineait
bordro, 6deme emri gibi her tirli evraki butce tertibine ve usuliine uygun olarak
hazirlamak, Sosyal Gulvenlik Kurumuna ait yasal bildirimlerini yapmak. Yersiz
Odemeler igin kisi borcu cikarmak ve tahsilini saglamak. Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanlgina tahakkuk evraklarini teslim etmekve takibini yapmak.
Gorevdenayrilan,gbrevebaslayan,izinli,raporluyadagegicigorevlipersonelinigve
islemlerini,personeligleriburosuilekoordineliolaraktakipetmek.
Muddurlugeyadakisilereaithertirliresmibilgivebelgeninydnetiminbilgisidisindailgisi
olamayankisilerinelinegegmemesiigingereklitedbirlerialmak.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.
Buroileilgiligereklibaski,kirtasiyevesarfmalzemeleriniteminetmek.

Sorumluluk alaniyla ilgili butge 6deneklerini stirekli kontrol etmek ve st yonetimi
bu konuyla ilgili bilgilendirmek.
Odemeemrinebaglanacaktaahhiitvetahakkukbelgelerinicerikvesayisalolaraktam
olmasinisaglamak.
BirimFaaliyetRaporuicing6revalaniileilgilibilgivebelgeleriteminetmekveolusturmak.
Birimbltgesihazirlikgalismalarinaesliketmek.

Calismalari 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 ¢ikacak yazilari hazirlamak,
ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.
Yapilanisveislemsuregleriyleilgiliistyoneticileribilgilendirmek.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Gorevalaniitibariyleyuritmekleyikimlibulunduguhizmetlerinyerinegetirimesinde
n dolayi amirlerine karsisorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657SayiliDevletMemurlariKanunu’ndabelirtilengenelnitelikleresahipolmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

taahhit ediyorum.
...... S A

Tahakkuk igleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
...... R .

Yuksekokul Sekreteri




T.C.

- ; ; Dokiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
Sultandagi Meslek Y iksekokulu Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Revizyon No

Gorev Unvani

Ogrenci Igleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yuksekokul Mudurl, Mudir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yuksekokulda gorevli Genel Idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

iigili Mevzuat gergevesinde, Yiiksekokul égrencilerinin egitim-6gretim konularindaki
is ve islemlerinindogruvezamanindayapilmasinisaglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

eMeslek Ylksekokulu égrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini
yapmak.

« Ogrenci iglerine havale edilen evraklar ve 6grenci iglemlerine iligkin her tirli
yazismay| yapmak.

o Afyon Kocatepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi ve ilgili ydnetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati sirekli takip etmek,
gerekli duyurulari yapmak.

» Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, égrenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokimanlari hazirlamak.

¢ Disiplin sorusturmasi agilan égrencilerin sorugturmaci gérev yazismalarini
yapmak,
sorusturmaraporlarinitakipetmekvesonuglariniRektérligebildirmek,cezalarini
sicillerineislemek.

«Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

eSinav evrakinin teslim edilmesi iglemlerini takip etmek.

eOgrencilerin not itirazina iliskin yazismalari yapmak.

oKurul karari ile devamsizliktan kalan dgrenciler ile ilgili yazismalar yapmak.

o Degisim programlari ile ilgili yazismalar yapmak ve takip etmek.

«Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlari dogru yénlendirmek.

o Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve taginmaz mallari korumak, saklamak.

o Uzaktan egitim sureglerinin bastan sona takibi ve gerekli islemleri yapmak. (Egitim
koordinasyonu, teknik destek, derslerin sisteme aktarimi vb.)

¢ Yaz Okulu sirecinin takibi ve ilgili gerekli igslemleri yapmak. (Ders secim, ders kayit,
mezuniyet, tek ders, teknik destek vb.)

« Ogrencilerin; mezuniyet iliski kesme belgesi, kendi istegiyle iliski kesme belgesi,
Ogrenim siiresi tamamlanmasi haliyle kayit silinmesi, askerlik, burs ve kredi vb.
islemlerini yerine getirmek.

o Posta islemlerini surrekli olarak takibi etmek (Diploma,transkript vb.) .

o Staj islem siireglerini diizenli ve 6zenli takibini saglamak(staj isleme, staj
sonlandirma, sisteme girme).

» Yapilacak olan veya yapilan sinavlar ile ilgili islemleri yapmak(not itirazi, tek ders,
muafiyet sinavi, mazeret sinavi).

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

¢ Kismi zamanl galisan 6grencilerin miracaatlarini almak, listelerini hazirlamak,
Saglik Kultir ve Spor Daire Bagkanligina bildirmek ve puantajlarini hazirlayarak
Rektorltge bildirmek.

o Memur,yaptigiis/islemlerdendolay1Y tksekokulSekreterineveMidurekarsisorumludu
r.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 657SayiliDevletMemurlariKanunu’ndabelirtilengenelnitelikleresahipolmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht

ediyorum.
...... S A

Ogrenciisleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
...... R .

Yuksekokul Sekreteri




T.C.

- ; ; Dokiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
Sultandagi Meslek Y iksekokulu Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Revizyon No

Gorev Unvani

Satin Alma Memuru

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yuksekokul Mudurl, Mudir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yuksekokulda gorevli Genel Idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

llgili mevzuat gercevesinde, Birim satin alma ile ilgili isleri yerine getirmek

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Talep neticesinde satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa
aragtirmasi
islemiigingerekliyazismalariyapmakveformlardizenlemek,piyasaaragtirmasi
sonuglananislereaitbelgeleriilgilikomisyonasunmak.

Birimde yurutilen faaliyetlere iliskin kurum ici ve kurum disi yazigsmalari
hazirlamak ve ydneticilerin onayinasunma.
Onaybelgesi,yaklagikmaliyetcetveliveekbelgeleridiizenlemek.

Kamu Ihale Kanunu uyarinca Yuksekokul biitcesinde 6denek bulunan
tertiplerinden ihtiyacolanmalvehizmetinsatinalinmasivemevcutbina,arag-
gereg,cihaz,makineve 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 yaptiriimasi dugundlen iglerin ihale islem dosyalarini hazirlamak ve
ihale ile ilgili streci takip etmek.

Tuketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit edip, gerekli malzemelerin
ihale ile
satinalimyasaliglemlerininyapilarakgelenmalinambarateslimedilmesiniveresmi
kayitlara alinmasinisaglamak.

Sorumluluk alaniyla ilgili butge 6deneklerini takip etmek ve gerekgoruldigu
durumlarda Ust yénetimi bilgilendirmek.
BirimFaaliyetraporuicingdrevalaniileilgilibilgivebelgeleriteminetmekve
olusturmak.

Birimblitgesihazirlikgalismalarinaesliketmek.
Calismalarigizlilik,dogrulukveseffaflikilkeleriilegenelkabulgdérmisetikkurallara
uygun bir sekildeylritmek.

Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar hazirlamak, ilgili
yerlere ulasmasini saglamak.
Yapilanisveislemsuregleriyleilgiliistyoneticileribilgilendirmek.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle yuritmekte yukimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesindendolayiamirlerinekarsisorumludur.

Gorevin Gerektirdigi .

Nitelikler

657SayiliDevletMemurlariKanunu’ndabelirtilengenelnitelikleresahipolmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht

ediyorum.
...... T IR .

Satinalma Memuru

ONAYLAYAN
...... R .

Yuksekokul Sekreteri




T.C.

- ; ; Dokiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
Sultandagi Meslek Y iksekokulu Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Revizyon No

Gorev Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yuksekokul Mudurl, Mudir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yuksekokulda gorevli Genel Idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Birim Taginir iglemleri ile ilgili gérevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Birimeaittiketimvetasinir(demirbas) malzemelerinintakipvekontrollinuyapmak,
kayit islemleriniylritmek.

Birimtuketimvedemirbagmalzemeihtiyaglarinitespitetmekveamirlerinebildirmek.
Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiketim ve demirbag
malzemelerinin birim deposuna giriginisaglamak.
Nakilgiden,hurdayaayrilan,zayiolanveyakayittandisenmalzemelerleilgilidevir
islemleriilekayitterkinigslemleriniyGritmek.

Kayit altinda bulunan tasinir (demirbag) malzemelerin tasinir numaralarinin
malzeme Uzerineyazilmasiniveyaetiketolarakyapistiriimasinisaglamak.

Birim kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi durumda kisi veya
toplu zimmet iglemleriniyapmak.

Oda ve bolumlerde kullanimda bulunan tasinir malzemelerin oda demirbas
listelerini olusturmak,imzaaltinaalmakveuygunyerlereasiimasinisaglamak.

Birim depo sorumlusu olarak gérevyapmak.

Kullanimda olmayan ve program (lizerinde depoda goériinen malzemelerle fiilen
depoda bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik olarak esit olmalarini saglamak.
Birimtasinirkayityetkilisiolarakperiyodik(ginlik-haftalik-aylik-tgaylk-yillikvb.)
yapilmasigerekenislemleribelirtilensirelerigerisindeyerinegetirmek.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri dizenlemek, imza
altina
alinmasinisaglamakvebubelgeleriStratejiGelistirmeDairesiBagkanliginateslim
etmek.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini muhafaza edilmesini ve argivienmesini saglamak.
Birimbltgcesihazirlikgalismalarinakatiimak.
YukaridabelirtilengdrevlerinyerinegetirimesindeTasinirKontrolY etkilisiveHarcama
Yetkilisine kargl sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657SayiliDevletMemurlariKanunu’ndabelirtilengenelnitelikleresahipolmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht

ediyorum.
...... T IR .

Tasinir Kayit Yetkilisi

ONAYLAYAN
...... R .

Yiuksekokul Sekreteri




T.C.

AFYON KOCATEPE UNIVERSITES] e '\((L;r;inT':ﬂhi
Sultandagi Meslek Y iksekokulu Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Revizyon No

Gorev Unvani Muayene Kabul Komisyonu
Ust Yiiksekokul Miidiirii
Yonetici/Ydneticileri
Astlan -
Vekalet Eden -
Gorevin Kisa Tanimi | lgili mevzuat gergevesinde, onay géren ihale konusu gereksinim ve hizmet alimlarinin

gegici 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 ihtiyaclara uygun olup olmadigini belirlemektir.

Gorev, Yetki ve e Onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet alimlarinin gegici ve kesin
Sorumluluklar kabullerini yapmak.

Uygunluk igeren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek.

Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlari Midurliik Makamina bildirmek.
Muayene ve Kabul Komisyonu Midure karsi sorumludur

Gorevin Gerektirdigi

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

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtt
ediyorum.
...... | ST R

Yuksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
...... T R

Yuksekokul Muduri




T.C.

AFYON KOCATEPE UNIVERSITES] e '\((L;r;i”T'Zﬂhi
Sultandagr Meslek Yiksekokulu Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Revizyon No
Gorev Unvani Satin Aima Komisyonu
Ust Yoénetici/Yoneticileri Yuksekokul Muduri
Astlan Komisyon Uyeleri
Vekalet Eden -
Gorevin Kisa Tanimi ilgii mevzuat cercevesinde, Yiiksekokul ihtiyaclari dogrultusunda olusan
malzemeleritespit etmek ve satin almak Gzere gerekli is ve iglemleri yurutmektir.

Gorev, Yetki ve o Yiksekokul ihtiyaglari dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin
Sorumluluklar almakuzeregerekliigveislemleriyapmak.

o Meslek Yuksekokulunda ihtiya¢ duyulan demirbag, bakim onarim ve sarf gibi

her turli malzeme ve is gucd ile ilgili ihtiyaglarin kargilanmasi icin gerekli igleri

yapmak ve yirutmek.

Alinacakmalzemelerleilgilipiyasaarastirmasiyapmak.

Eniyimalzemeveyaisgucunienuygunfiyataalmak.

Satinalmaileilgiliblitgeplanlamasinayardimciolmak.

SatinAlmaKomisyonundaalinankararlariMiduirliikMakaminabildirmek.

SatinAimaKomisyonuMudurekargisorumludur.

Firmalardan gelen teklif mektuplari dogrultusunda piyasa fiyat arastirma

tutanagdi diizenlemek ve en uygun fiyati veren firmayi gerektiginde s6zlesme

imzalamak Uzere Mudirlige davetetmek.

o Alimi yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edilecegine dair
ve ne kadarbedellefirmadakaldiginisézlesmedebelirtmek.

o Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzeme faturasini kontrol ederek
Muadurluk Makamina teslimetmek.

Gorevin Gerektirdigi 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht
ediyorum.
....... | S

Satin Alma Komisyonu Baskani

ONAYLAYAN
....... T P A

Yuksekokul Sekreteri
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- ; ; Dokiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
Sultandagi Meslek Y iksekokulu Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Revizyon No

Gorev Unvani

Hizmetli

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yuksekokul Mudurl, Mudir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yuksekokulda gorevli temizlik personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgilimevzuatgergevesindegeneltemizlikveevraknakilislerigéreviniyerinegetirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin dizenli, temiz ve hijyenik olmasini
saglamak.

Periyodikolaraksaatlik,guinlik, haftalikvb.yapiimasivetakipedilmesigerekenisleri
aksatmadanzamanindayerinegetirmek.

Evrakvedosyalariilgiliyerlereg6tirmek,getirmek,evrakingizliliginiveemniyetini
saglamak.

Hizmetlerin etkin ve verimli ydrGtilmesini saglamak bakimindan digern
personellere yardimci olmak.

Fotokopi,teksirvb.islereyardimciolmak.
Sinif laboratuvar,koridorgibialanlarihavalandirmak.

Binayi, siniflari ve laboratuvarlari ders baslamadan énce egitim-6gretime hazin
hale getirmek ve takip etmek.

Gunsonundabinayiterkederkenprojeksiyon,bilgisayar,yazici,vb.elektronikaletleri
kontrol etmek; kapi ve pencerelerin kapali olmalarini saglamak; gereksiz yanan
lamba, agikkalmismuslukvb.kapatmak.

Binaninaydinlatma,isitmavesogutmaislerinitakipetmek.
BinadameydanagelenarizalariveaksakliklarY iksekokulSekreterinebildirmek.

Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isglici ve zaman tasarrufu
saglayacak sekilde yerinegetirmek.

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

Muddurin, Madir Yardimcilarinin ve Yuksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili
verdigi diger isleriyapmak.

Hizmetli, yaptidi is/islemlerden dolayi Yiksekokul Sekreterine ve Midurekarsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi .

Nitelikler

657SayiliDevletMemurlariKanunu’ndabelirtilengenelnitelikleresahipolmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht

ediyorum.
...... T IR .

Hizmetli

ONAYLAYAN
...... |

Yuksekokul Sekreteri
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- ; ; Dokiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
Sultandagi Meslek Y iksekokulu Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Revizyon No

Gorev Unvani

Guvenlik Gorevlisi

Ust
Yonetici/YOneticileri

Yiiksekokul Miidird, Boélim Bagkanlari, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Guvenlik Gorevlisi

Gorevin Kisa Tanimi

Gorev alaninda bulunan guvenlik iglerini yapmak
Amirince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e YUksekokul galisanlari, 6grenciler ve ihtiyaci olana yasalarda verilmis olan glvenlik
hizmetlerini yerine getirir.

o [dare tarafindan belirlenmis yerlerde diizenli olarak dolasarak, maddi ve manevi
kayiplara yol agabilecek hadiseleri énler ve yetkilileri bilgilendirir.

e Kurumda yasanmasi olasi siddet olaylarini énlemeye calisir, siddet ile karsilasirsa
polisten yardim ister.

o Amiri tarafindan belirlenen ndbet rotasyonlarina riayet eder.

e “Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Yonetmelidi'ne uyar.

e Guvenlik gorevlileri, gérev alanlarinda bir sugla karsilastiginda midahale eder, sugun
devamini Onler, sanig tespit ve yakalama ile olay yerini ve sug¢ delillerini muhafaza ve
yetkili kolluga teslim eder ve idareye iletmekle gérevlidir.

e Zimmeti altindaki telsiz, dudik, kelepge, cop vb. malzemeyi kullanmada 6zen gosterir.

o Nobet degisimlerini, nébet defterlerini isler Yiksekokul Mudurlugi’ne onaylatir,
Muddurligun olumsuzluklardan haberdar olmasini saglar.

e Gorev yerlerinde trafik ve otopark dlizenini saglar, yasalarin el verdigi 6lclide trafik
dizenlemesi yapar.

e Kayip, ¢alinti, buluntu esyalar aninda nébet defterine igler, tutanakla Yuksekokul
Muddurligd’ne teslim eder, kaybi bulunan sahislari Yuksekokul Midurliagi’ne
yonlendirir.

e Ziyaret saatlerine uygun olarak ziyaretci yogunlugunu organize eder. Gelen ziyaretcileri
ve araclari Ziyaretgi Ara¢ Kayit Defterine kaydeder.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

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

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht

ediyorum.
...... T IR .

Gilvenlik Gorevlisi

ONAYLAYAN
...... R .

Yuksekokul Sekreteri
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AFYON KOCATEPE UNIVERSITES] Il Yayin Tarhi
Sultandagi Meslek Y iksekokulu Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Revizyon No

Gorev Unvani

Sirekli Is¢i (Kalorifer Yakma Personeli)

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Mudird, Ylksekokul Midir Yardimcilari, Okul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

llgili mevzuat cergevesinde kalorifer hizmetleri kapsamina giren igleri yapar..

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Gorev alaninda bulunan igleri yapmak.

o Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

o [sitma sistemlerinin takibini yapmak.

e Kazan ve brildrlerin bakim — onarim ve temizligini yapmak.

e Kazan dairesinin tertip diizen ve temizligini yapmak.

e Gorev alani ile ilgili talimat ve ydnetmeliklerin takibini yapmak.
e Gorevine uygun verilen diger gorevleri yapmak

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657SayiliDevletMemurlariKanunu’ndabelirtilengenelnitelikleresahipolmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht

ediyorum.
...... ) SO T

Hizmetli

ONAYLAYAN
...... T R .

Yuksekokul Sekreteri




