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Yiiksekokul Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
C <. . C ; v G C ¢
2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapar.
Yiksekokul kurallarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. Yiiksekokul
birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglar.
Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Yiiksekokulun tiim c¢alisanlari ile paylasir,
gerceklesmesi icin ¢alisanlart motive eder.
Her y1l Yiiksekokulun analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.
Tasinirlanin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasini ve hazirlanan Y6netim Hesabinin verilmesini saglar.
Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorliik Makamina sunar.
Yiksekokulun birimleri tizerinde genel gozetim ve denetim gérevini yapar.
Yiksekokulda bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.
Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglar.
Egitim-68retim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
Yiiksekokulun idari ve akademik personeli i¢in ihtiyag¢ duyulan anlarda kurs, seminer ve konferans
gibi etkinlikler diizenleyerek Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi igin
calisir.
Yiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini
saglar.
Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢Oziime kavusturur,
gerektiginde {ist makamlara iletir.
Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Yiiksekokul bazinda uygulamasini saglar.
Yiksekokulda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.
Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglar.
Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglar.
Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglar.
Tasarruf ilkelerine uygun olarak harcama yetkisini kullanir.
Yiiksekokuldaki tiim akademik ve idari personelin disiplin amiridir.
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri gerceklestirir.
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Miidiir Yardimecisi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Y(iiksekokul degerlendir(me ve kalite gelistirmfa calismalarini yurutur( ¢
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari igin standartlarin belirlenmesini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve galismasini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin y1llik raporlarini hazirlar ve Miidiirliige sunar.
Yiiksekokulda yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

Yiksekokulun 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Yiiksekokulun stratejik planini hazirlar.

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

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

Ogretim elemanlarma ‘‘Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin’> uygulamasini saglar.
Ogrencilerin Yiiksekokulu degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulamasini saglar.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

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

Her egitim-6gretim y1li sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunumlarini hazirlar.

Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.

Yiiksekokulda 6gretim iiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Miidiir olmadig1 zamanlarda Miidiire vekélet eder.

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



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
.. '.I."C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI - =
2007 . .- evizyon larinl
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
 TEBELLUG EDEN , - ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimin
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
Dr. Ogr. Uyesi Ramazan KUCUKKARA

Ogr. Gér. Fatih AKOGLU

09 /01 /2024 09/01/2024

Y i



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
5 T'C: : 5 Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI o
KARABUK Gorev Tanimi Formu —
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Eflani Meslek Yiiksekokulu
Unvam/Ad-Soyad ' ' " Midir Yard1m01$10gr Gor. Cengiz CETiN a
_Bagh Oldugu Yénetici | Madar

) Yoklugunda Vekalet Edeéek Perso,i;i - ﬁmdur 7Ya171-‘d1rr'1'c151 C)gr, GOI' Fatih AKOGL—U_ ,

AN N NN T Y N N NN

ERNASERRNANANNNN

7 gﬁrgvin/isin Krlsaﬂ'lr‘an'lrml

Miidiir Yardimecisi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve galismasini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Miidiirliige sunar.
Yiiksekokulda yiiriitiilen programlarin ¢ikt: yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.
Yiiksekokulun 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Yiiksekokulun stratejik planini hazirlar.

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

Yiiksekokulumuzdaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapar.
Yiiksekokulumuzdaki programlarin akredite edilmesi i¢in gelen akreditasyon ziyaret ekibinin
programini hazirlar ve yliriitiir.

Ogretim elemanlarina **Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin’® uygulamasini saglar.
Ogrencilerin Yiiksekokulu degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulamasini saglar.
Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

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

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunumlarini hazirlar.
Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.

Yiksekokulda 6gretim tiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Midiir olmadig1 zamanlarda Midiire vekéalet eder.

Bagli oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.
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Yiiksekokul Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

?ﬁksekokuldaki idari Birimlerin mevzuata u)(/gun ve diizen i¢inde g(ahsmasml saglar.
Yiksekokulun {iniversite i¢i ve digi tiim idari iglerini yiiriitiir, istenildiginde {ist makamlara gerekli
bilgileri saglar.

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

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar: yiirtitiilmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yo6netim Kurulu ve Yiiksekokul
Disiplin Kurulu Midiirltigiin talimatlar1 dogrultusunda giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur.
Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklart hazirlar, uygulamasini saglar.

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim e onarim
islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet
araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Yiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

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

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

Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonug¢larinin Rektorliige
iletilmesini saglar. Akademik personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari yapar ve
zamaninda yerine getirilmesini saglar.

Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardime olur.

Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

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

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda gérev almak
ve kurumdan memnun ayrilmalarina katk: saglar.

Etik kurallara riayet ederek is ve islemlerini ytiriitiir. f
Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapar. "\/ -
C
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Eflani Meslek Yiiksekokulu/Bitkisel ve Hayvansal Uretim
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Gorevin/ irsiniKlsa Tanimi

Bitkisel ve Hayvansal Uretim Béliimii Boliim Baskani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

(A S — SR

B6liim kurullarina baskanlik eder.

Boliimiin ihtiyaglarint Miidiirlik Makamina yazili olarak rapor eder.

Miidiirlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

Bolime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgtidiimii saglar.

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar: arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
Bolumde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini saglar.
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirlige iletir.

Bolim kurullarini galistirir, en az ayda bir kere toplanmasimi ve alinan kararlarin Miidiirliige
iletilmesini saglar.

Bolumiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.
Miidiirliik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak Béliime bagh
programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitir.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina ¢alisir.
Midiirliik Akademik Genel Kurulu i¢in B6lim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglar.

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

Bolimdeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli
ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.

Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Béliim ERASMUS, FARABI, MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.
Miidiirliik web sitesi altindaki Boliime ait bilgilerin giincel tutulmasini ve boliimiin etkili bir sekilde
tanitilmasini saglar.

Mudirligiin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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Miilkiyet Koruma ve Giivenlik Boliimii Boliim Baskani

~ Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
- O

v Boliim kurullarina bagkanlik eder.

v" Béliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

v' Miidiirliik ile Béliim arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

v Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.

v" Boliimiin ders dagilimini gretim elemanlar: arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

v Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

v" Ek ders ve smav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.

v Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

v’ Bélim kurullarini ¢aligtirir, en az ayda bir kere toplanmasini ve alinan kararlarin Miidiirliige
iletilmesini saglar.

v' Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarin yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.

v’ Midiirliik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile eggiidiimlii galisarak Boliime bagh
programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir.

v' Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina ¢alisir.

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

v" Her dénem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

v' Boliim dgrencilerinin egitim-dgretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

v' Boliimdeki 6grenci-6gretim eleman iliskilerinin, egitim-gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli
ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

v" Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.

v’ Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

v" Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

v' Boliim ERASMUS, FARABI, MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

v Midiirliik web sitesi altindaki Boliime ait bilgilerin giincel tutulmasim ve boliimiin etkili bir sekilde

tanitilmasini saglar.
v Miidiirliigiin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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Birimi

Gida isleme Béliimii Béliim Baskani

[

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

I G I G C [ C

v Boliim kurullarina bagkanlik eder.

v" Béliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

v' Miidiirliik ile B6liim arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

v" Béliime bagli Anabilim dallar arasinda eggiidiimii saglar.

v Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

v Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

v" Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.

v Béliimiin egitim-dgretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

v Boliim kurullarini galigtirir, en az ayda bir kere toplanmasini ve alinan kararlarin Miidiirliige
iletilmesini saglar.

v" Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarimi yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.

v Miidiirlik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak Béliime bagl
programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiirtitiir.

v Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar: arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina ¢alisir.

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

v" Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

v Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

v" Boliimdeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-dgretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli
ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

v" Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.

v Lisans egitim-6gretim ve sinav yoOnetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

v" Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

v' Béliim ERASMUS, FARABI, MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

v Miidiirliik web sitesi altindaki Béliime ait bilgilerin giincel tutulmasini ve bdliimiin etkili bir sekilde

tanitilmasini saglar.
v’ Miidiirliigiin, gérev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

J.Y.
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Gﬁreviﬁ/isin Kisa Tanmi

Otel Lokanta ve Ikram Hizmetleri Boliimii Boliim Baskani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Bo6liim kurullarina baskanlik eder.
Boliimiin ihtiyaglarini Mudiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.
Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.
Boliimiin ders dagilimin1 gretim elemanlar: arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
Ek ders ve sinav iicret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.
Boliim kurullarini ¢alistirir, en az ayda bir kere toplanmasini ve alinan kararlarin Miidiirliige
iletilmesini saglar.
Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligsmalarin yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.
Miidiirliik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak Boliime bagh
programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir.
Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki dgretim elemanlar: arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.
Miidiirliik Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.
Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.
Boliimdeki 6grenci-ogretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda, diizenli
ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.
Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.
Ogretim elemanlarmnin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
Boliim ERASMUS, FARABI, MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.
Miidiirliik web sitesi altindaki Boliime ait bilgilerin giincel tutulmasini ve béliimiin etkili bir sekilde
tanitilmasini saglar.
Miidiirliigiin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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' Birrimir 7 Eflani Meslek Yiiksekokulu
Unvani /Ad-Soyad - Bilgisayar isletmeni/ Harun GUNES
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Ogrenci Isleri Birimi Yetkilisi

Gﬁrev, Yetki vé Sbf“m‘““,l!f!?!?,,,,,,

Yiiksekokulurbuzun Ogrenci Isler il¢ ilgili tiim is ve islemieri gergeklestirir.

Egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini
apar.

v }é{;enci Disiplin sorusturmasi ile ilgili Yonetmelikleri takip eder ve agilan disiplin

sorusturmalarin ytirtitir.

Ogrenci isleri ile ilgili ayhk / donemlik olagan yazigmalar hazirlar ve Midiirlik Makami'na sunar.

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

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili béliimlere

ve dgrencilere bildirir.

Ogrenci isleri arsivini diizenlemek, imha edilecek evraklar1 ayirmak ve giivenle imha edilmesi i¢in

gerekli islemleri baslatir.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri, ders muafiyet istekleri, not dokiim belgeleri, 6grenci belgesi

gibi belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin staj sigorta ige giris ve ¢ikis islemlerini yapmak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ogrenci Isleri ile ilgili olarak tiim istatistiki bilgiler tutar.

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini

onlemek, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez.

Kismi zamanli ¢alisan dgrencileri takip ve islemlerini gergeklestirir.

Yaz okulunda yapilacak olan is ve islemleri yiiriitmekle sorumludur.

Istege bagli Ingilizce Hazirlik talebinin alinmast.

Ogrenci yemek bursu bagvurularini almak ve takibini yapmak.

Ogrenci temsilciligi secim islemlerini yiiriitmek.

Ogrenci Isleri birimiyle ilgili kurul ve komisyon kararlarini almak.

Sinav itiraz dilekgelerini almak ve takip etmek.

Seviye belirleme ve muafiyet sinavi islemlerinin takibini yapmak.
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Ogrenci izin ve raporlarinin takibini yapmak.

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

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

Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yiirtitmek.

Kendi Sorumluluk alanurda dogabilecek olan sikintiyi, Yiiksekokul Sekreterligine 6nceden
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bildirmekle sorumludur.

v Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
v" Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

__ONAY

_ TEBELLUGEDEN Lo i
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahbhiit

ederim.

Dr. Ogr. Uyesi Ramazan KUCUKKARA

09/01/ 2024
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Birimi ' Eflani Meslek Yiiksekokulu
Um)ahi/Ad-Sbyad ~ Memur / Mehmet Ali KAYA
gagh ‘O.ldugu Yénetici ' Yiiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edéic";l;f’éirsongrl Bmoneﬁ / Gillay RXI\Tb:A_Z “
Gdrevig[ifjn Kisa Tanim

Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

C ¢ ¢ C
Tasinir ve Tasinmazlarla ilgili her tiirlii kayitlar: tutmak, Zimmet islemlerini yiiriitmek,
Gelen evrak ve eklerin uygunlugun kontrol edilmesi ve birim iginde sorumlu oldugu Kkisiye
ulastirarak bilgilendirmek,

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

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

Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimi,

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

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

(Calisma Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

Kullanimdan diisiilen Demirbas malzemelerinin tespitini yaparak, Deger Tespit komisyonuna
bildirmek.. Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onler,

Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

Bagli oldugu iist yonetici/y6neticileri tarafindan verilen diger i ve islemleri yapmak.

Etik Kurallarina riayet ederek is ve iglemlerini yiirtitmek

Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy:, Yiiksekokul Sekreterligine o6nceden
bildirmekle sorumludur.

Midiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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Ayrica:

v Miidiiriin oldugu vakitlerde sekreterligini yapmakla gérevlidir.
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Eflani Meslek Yiiksekokulu

Unvam/Ad;Soy';‘;vd' - A Biiro personeli/ Edanur AGUN
Bagl OIdﬁgurYrﬁnthici - Yiiksekokul Sekreteri

7 rYoklugunda Vekalet Edecek Per!sqini(:air Biiro Personeli / Yusuf KOSE
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Akggdemik ve idari persongl ile ilgili mevzuati vg.degisiklikleri takip efmek, .

Gorevin/isin rKlsar Tamimi

Personel Isleri Birimi Yetkilisi

VG('irev, Yetki ve Sorﬁmluluklar

Akademik ve idari personel Istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak,

Akademik ve idari personellerle ilgili arsivlendirme islerini yapmak,

Akademik ve idari personelle ilgili kurum i¢i ve kurum dist yazigsmalar: yapmak,

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme islemlerini takip etmek,
Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek ve gerekli yazigsmalar1 yapmak,
Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonug¢landirmak,

Akademik ve idari personelin yurtigi ve yurtdisi gérevlendirmelerini takip etmek ve yazigmalarini
yapmak

Okulumuz kadrosunda bulunan tiim 6gretim elemanlarinin Gorevlilerinin gérev siirelerinin takibini
yaparak en ge¢ gorev siirelerinin dolmasina 1 ay kalana kadar ilgili personelin gérev yaptig1 bsliim
baskanligina durumu yazili olarak bildirmek ve yeniden atanma/gorev siiresi uzatim islemlerini
yapmak,

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

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. Ozliik haklarini takip etmek,

Yiiksekokul adina personelle ilgili yapilacak duyurular takip etmek, (mail ve pano)
Rektorliiglimiizce istenen akademik faaliyet raporunun boéliimlerden gelecek olan bilgiler
dogrultusunda hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek,

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

Yabanci Uyruklu Akademik personel Istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak

Yabanci Uyruklu Akademik personellerle ilgili arsivlendirme islerini yapmak,

Yabanci Uyruklu Akademik personellerle ilgili s6zlesme yenileme takibini yapmak,

Yiiksek Ogretim Kurumu ETA Programi Kapsaminda gérev yapan Fulbraght Okutmanlarin kurum
i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari yapmak,

Yiiksekokulla ilgili raporlar: hazirlar, bunlar icin temel teskil edecek istatistiki bilgileri tutmak,
Ogrencilerin staj sigorta ise giris ve ¢ikis islemlerini yapmak.

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onler, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan goriiliip okunmasi, incelenmesi ya da
alinmasini 6nleyecek tedbirleri almak,

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

Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini ytiriitmek.

e -
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v" Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyi, Yiiksekokul Sekreterlifine onceden
bildirmekle sorumludur.

v Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

v Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Ayrica;

v Atgilik ve Antrendrliigii Programina dgrenci alimi yapilana kadar program hocalari ile irtibat
halinde olarak atlarla ilgili i§ ve islemlerde katki saglamak.
v" Ogrenci alimi yapildiktan sonra program hocalar ile koordinasyon halinde ¢alismak.

_ PEBELLUGEDEN .
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
Dr. Ogr. Uyesi Ramazan KUCUKKARA

Edanur AGUN 09/01/ 2024

09 /01/ 2024
oyt
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Blrlml ' Eflani Meslek Yiiksekokulu
Unvam/Ad Soyad o ' - | Biiro persbneli/'Ylnlsufu KOSE )
_Bagh Oldugu Yonetici | Yiiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ' Bilgisayar Isletmeni/ H?flrlfliGrUNES
7 Gp{'gvin/isin Kisa Tamimi

Ogrenci Isleri Birimi Yetkilisi

7 rdiirerv, Yetki ve Sorrunrlrluluklar |

'Yuksel(okulumuzun Ogrenm Islerl ile ilgili tiim is ¥e 1$1emler1 gerg:eklest ir.
Egitim-6gretim ve sinav yonetmehgl ile ilgili yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularml

yapar.
v" Ogrenci Disiplin sorusturmast ile ilgili Yonetmelikleri takip eder ve agilan disiplin sorusturmalarini
yuritiir.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalar hazirlar ve Miidiirliik Makami'na sunar.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 web sayfasinda veya duyuru panolarinda duyurusunu yapar.
Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili béliimlere
ve 6grencilere bildirir.

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

Ogrencilerin yatay gegis islemleri, ders muafiyet istekleri, not dokiim belgeleri, 6grenci belgesi

gibi belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin staj sigorta ise giris ve ¢ikis islemlerini yapmak

Ogrenci bilgilerinin ve notlariin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ogrenci Isleri ile ilgili olarak tiim istatistiki bilgiler tutar.

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

Kismi zamanli ¢alisan 6grencileri takip ve islemlerini gergeklestirir.

Yaz okulunda yapilacak olan is ve iglemleri yiirlitmekle sorumludur.

Istege bagl Ingilizce Hazirlik talebinin alinmast.

Ogrenci yemek bursu basvurularimi almak ve takibini yapmak.
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Ogrenci temsilciligi secim islemlerini yiiriitmek.

Ogrenci Isleri birimiyle ilgili kurul ve komisyon kararlarini almak.

Sinav Itiraz dilekgelerini almak ve takip etmek.

Seviye belirleme ve muafiyet sinavi islemlerinin takibini yapmak.

Ogrenci izin ve raporlarinin takibini yapmak.

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini
onler, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

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

Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yiirtitmek.

Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1, Yiiksekokul Sekreterligine 6nceden
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bildirmekle sorumludur.
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KARABUK UNIVERSITESI
Gorev Tanimi Formu

v Midiirliigiin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
v" Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.

Ayrica;

Dokiiman No

UNiIKA-FRM-0211

Yayin Tarihi 22.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

v Okulumuz kiitiiphanesinin aktif sekilde ¢alismasi igin 6grencilerle kitap alisverisini saglamak
~kitaplarin takibini yapmak ve kiitiiphane ile ilgili yazismalarini yapmak.

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimuni
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

___ederim.
(.

Yusuf KOSE

09 /01 /2024
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Dr. Ogr. Uyesi Ramazan KUCUKKARA

09/01/ 2024
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Eflani Meslek Yiiksekokulu

Birimi
Unvani/Ad-Soyad Biiro Personeli / Giillay KANDAZ
Bagh Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri -
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Memur / Mehmet Ali KAYA
Gorevin/isin Kisa Tanimi 7
Muhasebe Birimi Yetkilisi
S

SANSA < N ONKS

AN
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S

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Her mali yilda bir sonraki 3 yilin Yiiksekokul biitgesinin hazirlanmasi

Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibinin yapilmast, .
Giderlerin biitgedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasim
saglamak,

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin eksiksiz olmasini saglamak,
Akademik Idari personelin aylik maas, 6zliik haklari, ek ders, fazla mesai ve sosyal haklarina ait
hesaplamalari yaparak bordrolastirilmasini saglamak ve bilgilerde olan, degisikliklerin takip ederek
gerekli diizeltmeleri yapmak,

Akademik ve Idari Personelin Sosyal Giivenlikle ilgili bilgileri internet ortaminda Sosyal Giivenlik
Kurumu Bilgi Sistemine Yiiklemek ve prim kesinti evraklarimni diizenlemek ile ilgili tim is ve
islemleri yiiriitiir.

Yurti¢i- Yurtdigi, gegici-siirekli gorev yolluklari islemlerini yapmak,

Evrak kayit islemlerini yapmak.

Mal ve Hizmet alim islemlerinin biitge 8deneklerine gére yapilmasi ve takibi,

Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belg®sinin hazirlanmasi,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarimin hazirlanmasi takibinin yapilmasi, 6deme belgesinin
hazirlanmasi,

Kendi birimiyle ilgili arsiv sorumlusu olarak arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

Sorumlu oldugu tiim is ve islemlerle ilgili mevcut kanunlarin incelenmesi, kanunlardaki
degisikliklerin takip edilmesi, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig ile isbirligi yaparak tazla veya
eksik ddemenin 6nlenmesi,

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

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onler, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez, .
Bagli oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yliriitmek.

Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyr, Yiiksekokul Sekreterligine onceden
bildirmekle sorumludur.

Ek ders islemlerini yapmak. -~

Miidiirliigiin gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar. '

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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