T.C.
AGRI iBRAHIM CECEN UNIVERSITESI

[BRAHIM CECEN BIRIM GOREV TANIMLARI

UNIVERSITESI
ADI-SOYADI: Dog. Dr. Alperen KAYSERILI
BIRIMI: Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu Miidiirii
BAGLI OLDUGU BiRIiM: Rektorliik

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi iist ydnetimi tarafindan
belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Yiikseko
GOREVIN KISA TANIMI: kulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Yiiksekokulun genel isleyisinden ve genel durumundan sorumlu olmak,

e Yiiksekokul Kurullarina baskanlik etmek.

e Yiiksekokul Kurullarinin kararlarini uygulamak ve Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢calismay1 saglamak,
e Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorlige bildirmek,

e Yiiksekokulun 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak

e Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak,

e Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglayarak hem personelin hem de 6grencilerin huzur i¢inde
faaliyetlerini yiirlitmesini saglamak,

e Yiiksekokul biitcesi ile ilgili oneriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige
sunmak,

e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor
vermek,

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglamak.

e Egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yaym faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

e Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Rektore kars1 birinci derecede sorumludur.

e Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

¢ Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

¢ Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

¢ Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri ve rektoriin vermis oldugu gorevleri yapmak.

e Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger
mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu Kanun
cergevesinde yapmalari gereken diger islemlerden sorumludur.

e Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisi harcama yetkilisidir.

e Harcama yetkilileri biitcede dngoriilen 6denekleri kadar, 6denek gonderme belgesiyle, 6denek verilen harcama
yetkilileri ise tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapabilir.

e Biitcelerden harcama yapilabilmesi, harcama yetkilisinin harcama talimati vermesiyle miimkiindiir. Harcama
talimatlarinda hizmet gerekgesi, yapilacak isin konusu ve tutari, siiresi, kullanilabilir 6denegi, gergeklestirme
usulii ile gerceklestirmeyle gorevli olanlara iligkin bilgiler yer alir

DiGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: Rektor, Rektor Yardimcilari, Dekan ve Yardimcilari,
Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokul Mudiirleri, Genel




Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri,
Meslek Yiiksekokul Sekreteri, Sube Miidiirii, Yaz1 isleri

Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlar1, Béliim
Bagkani




T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
IBRAHIM CECEN BIRIM GOREV TANIMLARI

UNIVERSITESI

ADI-SOYADI: Dr.Ogr.Uyesi Ahmed MENEVSEOGLU

BIRIMI: Miidiir Yardimecisi

BAGLI OLDUGU BIiRiM: Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Miidiirliigii

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi iist ydnetimi tarafindan
belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve 0gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak ytiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e TIOYO. Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

e TIOYO. Miidiiriiniin yiiksekokulda bulunmadig1 zaman ona vekalet etmek.

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu ¢calismalarina katilmak.

e Her Akademik yariyilin basinda 6gretim elemanlari arasinda ders dagilimi yapmak.

e Ara sinavlar ve yariyil sonu sinavlari ile ilgili sinav programlarini hazirlamak.

¢ Ara sinavlar ve yariyil sonu siavlar ile ilgili 6gretim eleman1 gézetmenlik programlarin1 hazirlamak.

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in S.Y.O. Miidiirliigii niin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari
vermek.

e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yo6netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

¢ Bagli oldugu siireg ile iist yonetici(leri) tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e TIOYO. Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

e Egitim ve Ogretim ve akademik hizmetlerinin iist diizeyde yapilmasi ve yiiriitiilmesi Meslek Yiiksekokul
Miidiiriine yardimci olmak.

e Yiiksekokul Miidiirii tarafindan akademik ve idari konularda kendine verilmis gorevleri yapmak ve takip etmek.
e Egitim ve Ogretim hizmetini saglamak aksakliklar1 kurum yetkilisine bildirmek.

¢ Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

DiGER BiRIMLERLE ILISKISI: Rektor, Rektér Yardimcilari, Dekan ve Yardimcilar,
Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokul Miidiirleri, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri,
Meslek Yiiksekokul Sekreteri, Sube Miidiirii, Yazi Isleri
Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Béliim
Baskani




T.C.
AGRI iIBRAHIM CECEN UNIVERSITESI

[BRAHIM CECEN BiRiM GOREV TANIMLARI
UNIVERSITESI
ADI-SOYADI: Dr. Ogr.Uyesi Melek ZOR
BIRIMi: Midiir Yardimcisi
BAGLI OLDUGU BIRIM: Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Miidiirliigii

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen ama¢ ve ilkelere wuygun olarak;
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak ytiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e TIOYO. Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

e TIOYO. Miidiiriiniin yiiksekokulda bulunmadig1 zaman ona vekalet etmek.

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu ¢alismalarina katilmak.

e Her Akademik yariyilin basinda 6gretim elemanlari arasinda ders dagilimi yapmak.

e Ara sinavlar ve yariyil sonu sinavlari ile ilgili sinav programlarini hazirlamak.

e Ara sinavlar ve yariyil sonu sinavlari ile ilgili 6gretim eleman1 gozetmenlik programlarini hazirlamak.

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in S.Y.O. Miidiirliigii’'niin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari
vermek.

e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y&onetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

e Bagli oldugu siireg ile list yonetici(leri) tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e TIOYO. Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

e Egitim ve Ogretim ve akademik hizmetlerinin iist diizeyde yapilmasi ve yiiriitiilmesi Yiiksekokul Miidiiriine
yardimci olmak.

e Yiiksekokul Miidiirii tarafindan akademik ve idari konularda kendine verilmis gorevleri yapmak ve takip etmek.
e Egitim ve Ogretim hizmetini saglamak aksakliklar1 kurum yetkilisine bildirmek.

e Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

DIGER BIRIMLERLE ILISKISI: Rektor, Rektor Yardimcilari, Dekan ve Yardimcilari,
Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokul Miidiirleri, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri,
Meslek Yiiksekokul Sekreteri, Sube Miidiirii, Yazi Isleri
Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Béliim
Baskani




T.C.
AGRI iIBRAHIM CECEN UNIVERSITESI

[BRAHIM CECEN BiRiM GOREV TANIMLARI
UNIVERSITESI
ADI-SOYADI: Numan AKTAS
BIRIMI: Yiiksekokul Sekreteri
BAGLI OLDUGU BIiRiM: Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Miidirligii

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi iist ydnetimi tarafindan
belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve 0gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yliriitiilmesi amaciyla calismalar1 yapmak.

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Yiiksekokulun idari personeli lizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapmak.

e Kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

e Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini
saglamak.

e Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak.

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gorevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

e Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Y6netim Kurulu'nun kararlarin1 Yiiksekokulu’na bagli birimlere veya ilgili
kurum veya kisilere iletmek.

e Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak.
e Basin ve halkla Iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

e Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

e Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

e Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayimni faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in yardime1
olmak.

e Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine kars1 birinci derecede sorumludur.

e Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

¢ Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,

e Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

e Mesai saatlerine uyarak, sekreterligin agik tutulmasini saglamak.

e Giivenlik ve tehlikelere kars1 gerekli dnlemleri alma.

e Yillik izinler ve idari izinleri isleri aksatmayacak sekilde istenmesine 6zen gostermek.

e Kilik ve kiyafet kurallarina uymak.

e Yiiksekokul miidiiriiniin verecegi isleri yapmak. Kendisine bagl birimlerin, verimli, diizenli uyumlu ve
koordineli ¢alismasini saglamak,

e Yiiksekokulun idari hizmetlerini yiiriitmek,

e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar yiiriitmek,

e Yiiksekokula alinacak Akademik personelin sinav igslemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini
saglar,

e Egitim-Ogretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikl bir sekilde siirdiiriilmesinde liizumlu olan arag- gereg ve
malzemelerin zamaninda temininin yapilmasi ve ilgili birimlere intikalinin saglamak,




e Yiiksekokul biitgesinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak, biitce taslagini Miidiirliige sunmak,
biitcenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,

e Yiiksekokulu’nun bina ve tesisleri ile makine ve teghizatin bakim onarimi igin gerekli ¢alismalarda bulunmak,
e Stratejik planin hazirlanmasi, glincellenmesi ve yenilenmesi ¢aligmalarini saglamak,

o Idari personelin birinci sicil amirligini yapmak, idari personelden sug isleyenler hakkinda gerekli tahkikatin
yapilmasi i¢in Miidiire teklifte bulunmak ve disiplin kurulu oturumlarina katilmak,

o Idari personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular,

e Yiiksekokulun Tahakkuk Amirligini yapmak,

e Yiiksekokulda gerekli ekonomik tedbirleri almak

DIGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: Rektor, Rektor Yardimcilari, Dekan ve Yardimcilar,
Yiksekokul ve Meslek Yiiksekokul Miidiirleri, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri,
Meslek Yiiksekokul Sekreteri, Sube Miidiirii, Yaz1 isleri
Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Boliim
Bagkani




T.C.
AGRI iIBRAHIM CECEN UNIVERSITESI

[BRAHIM CECEN BIRIM GOREV TANIMLARI
UNIVERSITESI
ADI-SOYADI: Tiim Boliim Bagkanlari
BiRiMi: Boliim Baskani
BAGLI OLDUGU BIiRiM: Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Miidiirliigi

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi iist ydnetimi tarafindan
belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;
GOREVIN KISA TANIMI: Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri
bolim igerisinde yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Yiiksekokul Kuruluna katilmak,

e Boliim Bagskani, her 6gretim yili sonunda béliimiin gegmis yildaki Egitim-Ogretim ve arastirma faaliyeti ile
gelecek yildaki ¢caligma palanini agiklayan raporu, Yiiksekokul Miidiirliigiine sunar.

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nu 4. Maddesinde belirtilen amagla uygun hareket etmek.

e Boliimiin her diizeyindeki Egitim-Ogretim ve arastirmalarindan béliimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli
yiriitiilmesini saglamak,bu konuda gerekli tedbirleri almak.

e Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak boliimiinii temsil etmek.

e Boliimle ilgili gelismelerin izlenmesi ve Egitim-Ogretimle ilgili yasanan sorunlari gidermek iizere uygun
gordiigii zamanlarda Program baskanlari ile toplantilar diizenlemek, Boliim Kurulunu toplamak.

o Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek.

¢ Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarii Midiirliige bildirmek.

¢ Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar1 yapmak.

¢ Boliimde gorevli 6gretim elemanlarini izler, gorevlerini tam olarak yapmalarini saglar.

e Boliimiin Egitim-Ogretim faaliyetlerini, stratejik planini, performans kriterlerini hazirlamak.

e Ders programlarinin diger tiniversitelerle uyum igerisinde olmasini ve giincel kalmasini saglamak.

¢ Boliimde yapilmasi gereken se¢imlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

o Oziirlii ve yabanc1 uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

¢ Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun
olarak yapilmasini saglamak.

e Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Miidiirlige ulastirilmasini saglamak.

¢ Boliime tahsis edilen Calisma odalarinin giivenligi, temizligi ve korunmast ile yakindan ilgilenmek.

¢ Sinav programlarinin hazirlanmasi, sinavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglamak.

e Boliimiin bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artirici dnlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve
uluslararasi faaliyetlere katilmalarina yardimer olmak.

o Rektorliik ve Yiiksekokul Midiirliigii tarafindan verilen gérevlerin yerine getirilmesi.

e Ogrenci ve 6gretim elemanlarinin Egitim-Ogretimle ilgili sorunlart ile ilgilenilmesi.

e Sinav itirazlarinin degerlendirilmesi.

o Ogrenci dosyalarinin incelenerek, mezuniyetlerine veya kayit silmelerine dair incelemelerin yapilarak,
Midiirlige dilekge verilmesi.

e Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulasmasini saglamak.
e Boliime gelen ve giden evraklar1 kaydederek sisteme uygun olarak saklamak.

e Boliimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlarini yazarak ilgililere duyurmak.




e Ogrenci dilekgelerini kontrol ederek alip, isleme koymak ve sonuclandirmak.

e Boliim duyurularinin panolara asilmasin, ilgililere ulagmasini saglamak.

eYiiksekokul Kurulu,Yiiksekokul Yo6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin boliimle ilgili maddelerinin
yerine getirilmesini izlemek ve saglamak.

e Boliim elemanlarinin izin ,rapor ve gérevlendirmeleri Egitim- Ogretimi aksatmayacak sekilde diizenlemek..
e Boliimle ilgili 6grenci sayilari, bagart durumlari, mezun sayilari, ders ¢aligmalari, 6gretim elemanlarinin kadro
durumlart vb. istatistiki bilgileri bir dosya halinde saklamak ve istendiginde amirlerine vermek.

e Ogretim elemanlart ile ilgili F1ve F2 formlarinin kurallara uygun olarak eksiksiz hazirlanmasini saglamak,
hatal1 diizenleyenleri uyarmak. Formlarin zamaninda tahakkuk biirosuna gonderilmesini saglamak.

e Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav
programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina
dagitilmasini saglamak.

e Sinav sonuglar1 ile Ogrenci Isleri Daire Baskanlig ile koordineli ¢alismak.

¢ Boliime ait resmi belge ve bilgilerin ilgisiz kisilere vermemek, boliimde gizlilige 6nem vermek, iglemlerin
dogru, hizl1 ve giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak.

¢ Yasa ve Yonetmelikler konusunda soru soran dgrencilere baska birimlere géndermeden bilgilendirmek, daha
cok birinci sinif 6grencilerinin ihtiyag duydugu(kayit, derse yazilim, sinav, rapor, disiplin vb. gibi) konularda
kendilerine yardime1 olmak. Bu amacla 6zellikle 6grencilerle ilgili degisen yasa ve yonetmelikleri takip ederek,
yanlig bilgilendirmeyi 6nlemek.

e Raporlu ve diger 6zrii bulunan 6grencileri dikkatlice takip ederek, haklarini almalarini saglamak.

e Calistig1 odada ki demirbas esyaya sahip ¢ikmak, korumak, temizliginin yapilmasini saglamak, bilgileri
korumak, sayisal ortamda yedeklerini almak.

¢ Boliim 6gretim elemanlarinin iletisim bilgilerini tutarak, gerektiginde bulunmalarini saglamak.

e Ogrencilerin ihtiya¢ duydugu 6nemli bilgiler, listeler, programlar, akademik takvim, siav kurallari, disiplin
cezalari, ders planlari, resmi tatil glinleri, sinav programlari, sinav sonuglari, onemli duyurular1 vb. panolara
asarak, salonlarda, 6gretim elemanlarina ait kapilarin 6nlerinde gereksiz yere beklemelerini ve giiriilti
yapmalarini 6nlemek.

e Boliim kirtasiye ve demir basg ihtiyaglarini planlamak, zamaninda temin etmek.

e Kilik ve kiyafet kurallarina uymak.

e Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Miidiir yardimeisinin verecegi igleri yapmak.

DiGER BiRIMLERLE ILiSKiSi: Rektor, Rektor Yardimcilari, Dekan ve Yardimcilar,
Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokul Miidiirleri, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri,
Meslek Yiiksekokul Sekreteri, Sube Miidiirii, Yaz Isleri
Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari,




T.C.
AGRI iIBRAHIM CECEN UNIVERSITESI

[BRAHIM CECEN BIRIM GOREV TANIMLARI
ONIVERSITESI
ADI-SOYADI: Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gorevlileri
BiRiMi: Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gorevlileri
BAGLI OLDUGU BIiRiM: Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu Miidiirliigii

Agr1 Ibrahim Cecen Universitesi {ist yonetimi tarafindan
belirlenen ama¢ ve  ilkelere  uygun  olarak;
Yiiksekokulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretimi  gerceklestirmek icin  gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak

Agr1 Ibrahim Cecen Universitesi {ist yonetimi tarafindan
belirlenen ama¢ ve  ilkelere uygun  olarak;
Yiiksekokulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretimi  gerceklestirmek i¢in  gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bi¢imde 6nlisans, lisans ve lisansiistii
diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢aligmalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarin1 ve seminerleri
yonetmek,

e Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

o Ilgili birim bagkanliginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde dgrencileri kabul ederek, onlara gerekli
konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol géstermek ve rehberlik etmek,

e Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Yiiksekokul Miidiirliigii’niin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1
vermek

e 2547 sayili kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

e Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiilte/Yiiksek Okul/Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu boliimiin
amag ve hedeflerine ulasmaya calismak.

¢ Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Yiiksekokul Miidiirliigii’niin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

e Her yar1yil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme formu
sonuglarina gore iyilestirme galismalar1 yapmak.

e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y&onetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

¢ Danigsmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuat1 ve ¢agdas/gelismis iilke idealine sadakatle bagli olarak en
iyi sekilde yerine getirir.

¢ Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme; ders dist
tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma,
topluma 6nder ve dgrencilerine yararl olma ¢abasi i¢inde olur.

e Yiiksekokul Miidiirii ve Boliim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar

DIGER BIiRIMLERLE iLiSKIiSI: Rektor, Rektor Yardimcilari, Dekan ve Yardimcilari,
Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokul Miidiirleri, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreterleri,
Meslek Yiiksekokul Sekreteri, Sube Miidiirii, Yaz1 Isleri
Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Bolim
Baskani




T.C.
AGRI iBRAHIM CECEN UNIVERSITESI

[BRAHIM CECEN BIRIM GOREV TANIMLARI
UNIVERSITESI
ADI-SOYADI: Elvan CECEN
BIiRIMI: Yaz Isleri Memuru
BAGLI OLDUGU BIiRIM: Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Miidiirligii

Agr1 Ibrahim Cecen Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Yiiksekokul i¢i ve Yiiksekokul dis1 yazigmalar1 yapar ve
arsivler i¢in gerekli islemlerini yapar.

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Yiiksekokul Midirliigiine yazilmis yazilari ebys sistemine kaydetmek.

e Yiiksekokul Sekreteri tarafindan birimlere havale edilen yazilari ilgili biirolara ebys sisteminde sevk edilir.

e Yonetim Kurulunda alinan kararlarin ebys sisteminde e-imzaya sunulur ve kurul iiyelerine imzalattiktan sora
birinci niishasin1 Yonetim Kurulu Kararlari Defterine yapistirir, ikinci niishasini da miistenitler ile birlikte Yonetim
Kurulu Kararlar1 Dosyasina koyar.

e Yonetim Kurulu Kararlarinin sirali ve diizgiin bir sekilde yazilmasinin takibini yapar.

e Yonetim Kurulu Kararlarindan diger biirolar1 ilgilendirenleri tespit ederek bu kararlarin suretini cikarip
Yiiksekokul Sekreterine onaylattiktan sonra ilgili biirolara teslim eder; Rektorliie gonderilmesi veya personele
duyurulmasi gereken kararlarin iist yazisini1 yazarak ebys’den gonderir.

e Karar Defterinin sirali ve diizgiin bir sekilde tutulmasini saglar.

e Hakkinda disiplin sorusturmasi baglatilan Ogrencilerin sorusturma dosyalarimi tutarak, ilgili yerler ile
yazismalarini yapar. Ogrenci Disiplin Kurulu Karar Defterine disiplin kurulu kararlarmi yapistirir,

e Disiplin cezas1 alan 6grencileri, aldiklari cezaya gore ilgili yerlere bildirir.

e Yiiksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari hazirlar ve takip eder.

¢ Gelen yaziy1 cevabi yazilincaya kadar evraki ebys’de bekletir ve cevabi yazilir evrak sonlandirilir. (Bu kural
tiim biirolar i¢in gecerlidir.)

e Akademik ve idari personele duyurulmasi gereken yazilari ebys sisteminde duyurulur.

o Ogrencilere duyurulmas: gereken yazilari grenci ilan panosuna astirir.(Kritik duyurularm ilan panosuna
asildig1 iki imzal1 tutanakla tespit edilmelidir.)

e Postanin verilmesi, alinmasi, pullarin sarfi, posta zimmet defteri, el zimmet defteri, elden evrak gonderilmesi bu
biironun sorumlulugundadir.

e Idare tarafindan verilen diger islemleri yapar.

o Miidiirliige gelen biitlin evraklarin giris- ¢ikis ve kayitlarinin yapilmasi,

o Gelen evraklarin Miidiirliik Makamina sunularak dagiliminin yapilmasi, dosyalanip saklanmasi,

e Boliim Bagkanligindan gelen Bolim Kurul Kararlarinin ve diger yazilarin Yo6netim Kuruluna sunularak
Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi ve imzalarinin tamamlanmasinin saglanmasi,

¢ Yonetim Kurulu kararlarinin 6grenciler ile ilgili olanlarin kisilere duyurulmasi,

e Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlerin bilgilendirilmesi amaciyla dagilimlarinin yapilmasi,

e Sorusturma ve disiplin kurullari ile ilgili tiim yazigmalarin yapilmasi

¢ Gizli yazigmalarin takibi, saklanmasi,

e Yurti¢i ve Yurtdis1 yolluk ve yevmiyeli gérevlendirmelerin yazismalari,

e Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazilarin birimlere ve kurumlara yazilmasi,




DIGER BiRIMLERLE iLiSKIiSI:

Miidir ve Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri,
Universitedeki diger birimlerin yazi isleri, Genel
Sekreterli Yazi Isleri Miidiirliigii, Daire Baskanliklar1,
Hukuk Miisavirligi, Tahakkuk Birimi, Ogretim
Elemanlari, Boliim Baskanlari, Boliimler Sekreterligi,




T.C.
AGRI iIBRAHIM CECEN UNIVERSITESI

[BRAHIM CECEN BIRIM GOREV TANIMLARI
UNIVERSITESI
ADI-SOYADI: Muharrem DEMIR
BIRIMI: Tasmir Kontrol Yetkilisi
BAGLI OLDUGU BIiRiM: Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Midirlagi
) Agr1 Ibrahim Cecen Universitesi iist yonetimi tarafindan
GOREVIN KISA TANIMI: belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve
demirbas malzemelerini kayit gerekli iglemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu
kontrol etmek.

e Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.

e Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

e Tasinir kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine kars1 birlikte sorumludur.

e Demirbas malzemesinin durumlarimin takibi.

e Sene sonu itibariyle alinan sarf malzemelerin ve mevcut bulunan demirbas malzemelerin ayri, ayri, fonksiyonel
koduna gore icmal listelerinin kontrollerinin yapilip imzalanip onaylanmasi ve Strateji Daire Bagkanliina
gonderilmesi,

DiGER BiRIMLERLE ILiSKiSi: Rektor, Rektor Yardimeilari, Dekan ve Yardimcilari,
Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokul Miidiirleri, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreterleri,
Meslek Yiiksekokul Sekreteri, Sube Miidiirii, Yaz Isleri
Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlar1, Boliim
Baskani




T.C.
AGRI iBRAHIM CECEN UNIVERSITESI

[BRAHIM CECEN BIRIM GOREV TANIMLARI
UNIVERSITESI
ADI-SOYADI: Muharrem DEMIR
BIRIMI: Tasinir Kayit Yetkilisi
BAGLI OLDUGU BIRIiM: Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Midiirliigi
] Agrni Ibrahim Cegen Universitesi iist yonetimi tarafindan
GOREVIN KISA TANIMI: belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve
demirbag malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tliketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin
kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

e Taginirlarin giris Ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir mal
yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.

e Dayanikli Tasinir Teslim iglemlerinin ylriitiilmesi.

e Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi.

e Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

e Malzeme Sayim Islemlerinin ydnetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmast.

e Mali y1l sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi.

e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi.

¢ Bagli oldugu proses ile ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve iglemlerin yapilmasi.

e Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek.

e Taginirlara ait envanterin idamesi (envantere alma, ¢ikarma, aktarma)

¢ Taginirlarin kullanimdan ¢ikarilmasi, atimi/satimi/imhasi, bagka bir taginirla degistirilmesi

e Satin alma ve evraklarin diizenlenmesi

e Oda Demirbas listelerinin diizenlenmesi

e Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e Internet iizerinden Ayniyat Programindan malzemelerin girislerinin yapilmasi, Tasmir Islem Fisinin kesilmesi ve
c¢ikis isleminin yapilmasi, kontrol edilip imza altina alinmasi,

e Ayniyat programinda malzemelerin Sarf malzeme defterine aktarilmasinin saglanmasi,

e Okulumuza satin alian Demirbas malzemelerin Taginir istek belgesi ile takip edilip, Tasinir Islem Fisi
doldurulmasi

e Okulumuzda bulunan demirbas malzemelerin numaralandirilmasi ve durumlarinin takip edilmesi,

e Demirbas malzemelerin Ayniyat Programindan Personel Taginir teslim figlerinin yapilmasi ve ¢iktilarinin
imzalatilmasi,




e Ayniyat programinda malzemelerin Demirbas Malzeme defterine aktarilmasiin saglanmasi,

e Demirbas malzemesinin durumlarimin takibi.

e Sene sonu itibariyle alinan sarf malzemelerin ve mevcut bulunan demirbag malzemelerin ayr1, ayri, fonksiyonel
koduna gore icmal listelerinin hazirlanmasi, kontrollerinin yapilip imzalanip onaylanmasi ve strateji Daire
Baskanligina génderilmesi,

e Eksik malzemelerin alinmasi i¢in malzeme listesinin tespiti,

DiGER BiRIMLERLE TLiSKiSi: Miidir ve Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri,
Universitedeki diger Tasmir birimleri, Tahakkuk Birimi,
Ogretim Elemanlar;, Boéliim Baskanlari, Boliimler
Sekreterligi, Strateji Gelistirme Daire Bask. Idari ve
Mali Isler Daire Bask.




T.C.
AGRI iIBRAHIM CECEN UNIVERSITESI

[BRAHIM CECEN BIRIM GOREV TANIMLARI
UNIVERSITESI
ADI-SOYADI: Muharrem DEMIR
BiRIMI: Tahakkuk Memuru
BAGLI OLDUGU BIiRiM: Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Miidirligii
) Agr1 Ibrahim Cecen Universitesi iist yonetimi tarafindan
GOREVIN KISA TANIMI: belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulundaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun
olarak biiro islemlerini yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Personelin SGK islemlerini yiirtitmek takip etmek,

e Akademik Personellerin Ders Yiikii tablolarin1 doldurmak, kontroliinii yapmak, Strateji Daire Baskanligina teslim
etmek,

e Personelin yersiz ve fazla 6denen ayliklardan dogan kisi borglarinin 6demelerinin yapilmasi,

e Maaglar1 yapilan personelin terfi girigleri, sendika bilgileri, sigorta kesintileri, icra kesintilerinin takibi ve
girislerinin saglanmasi,

o Strateji Daire Bagkanliginda bordro ve evraklarin dokiimlerinin alinmasi, banka liste ve 6deme emri belgelerinin
internet lizerinden hazirlanmasi, disketin hazirlanmasi, biitiin evraklarin imza altina alinip onaylanmasi, Strateji
Daire Bagkanliginda kontrollerinin yaptirilmasi, Listenin bankaya teslimatinin yapilmasi,

e Internet iizerinden Emekli keseneklerinin diizenlenmesi ve génderilmesi,

e Her ay Gelir Vergisi matrahlarin takip ve girislerinin yapilmasi,

¢ Ek ders Dosyasinin hazirlanmasi i¢in okulumuzda derse girecek okulumuz ve diger birimlerden gorevlendirilen
personelin evraklarmin toplanmasi,(gorevlendirme yazilari, F1’ler, ) kontrollerinin yapilmasi, Strateji Daire
Baskanliginda kontrol ve onayinin saglanmasi,

e Glindiliz ve Gece derse giren hocalarin puantaj ve bordrolarinin ayr1 ayr1 hazirlanmasi, kontrolii, banka listesi,
O0deme evrakinin hazirlanmasi, Strateji Daire Baskanliginda kontrollerinin yapilip onaylanmasi ve édenmesinin
saglanmasi, banka listesinin bankaya teslimatinin saglanmasi,

¢ 31.md ile derse gelen (saat basi iicretle gorevlendirme) hocalarin evraklarinin hazirlanmasi, bordrolarinin, SGK
Giris ve Cikig Bildirgelerinin hazirlanmasi,

e Personelin mesai Odemelerinin puantaj ve bordrolarinin, ddeme evraklarinin hazirlanmasi, Strateji Daire
Bagkanlig tarafindan kontroliiniin yapilip onaylanarak 6demesinin saglanmasi, banka listesi bankaya teslimatinin
yapilmasi,

e Personelin yolluk 6deme evraklarinin ve 6deme evraklarinin hazirlanmasi, Strateji Daire Baskanligina teslimi,
kontrol ettirilip onaylanmasi,

e Eksik malzemelerin alinmasi i¢in 6denek takibi.

e Fotokopi, Teksir, Printer vb. gibi makinelerin tamirinin yaptirilarak evraklarinin hazirlanarak 6deme yapilmasi,
e Biitce Yonetim Enformasyon Sistemi (e-biitce) iizerinden Odeme Emri Belgelerinin diizenlenmesi

DIGER BIiRIMLERLE iLiSKiSi: Miidiir ve Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri,
Universitedeki diger birimlerin Tahakkuk Birimleri,
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Ogretim
Elemanlari, Boliim Baskanlari, Boliimler Sekreterligi,




T.C.
AGRI iIBRAHIM CECEN UNIVERSITESI

[BRAHIM CECEN BIRIM GOREV TANIMLARI
UNIVERSITESI
ADI-SOYADI: Muharrem DEMIR
BIRIMI: Satin Alma Memuru
BAGLI OLDUGU BIiRiM: Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Miidiirliigi

Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini
ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Fiyat arastirma listesinin hazirlanmasi, firmalardan teklif alinmasi, uygun bulunan firmadan malzemelerin
alinmasi i¢in faturasinin kestirilmesi, malzemelerin alinmas1 ve depoya girislerinin saglanmasi, 6deme igin
evraklarin hazirlanmasi,

e Piyasa Arastirma Tutanaginin hazirlanmasi, kontrol ve onay alinmasi,

o Thale belgesi ve Thale onay belgesinin hazirlanmasi, kontrol ve onay alinmasi,

e Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.)
malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapmak.

e Istihdam edildigi birimin hizmet alania giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

e Yiiksekokulun ihtiyag duydugu ve Yiiksekokul Sekreterinin D olur aldigi mal ve malzemelerin alimi igin gerekli
evraklari hazirlamak, 6demelerin yapilmasini saglamak,

e Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denekleri ve tasdikli is programlarina
gore mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlart tutmak,

e Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gergeklestirme gorevlisine
gerekli bilgileri saglamak,

e Yiiksekokulun ile ilgili Mali Y1l Biit¢esi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken islem ve islerin yapilarak
O0deme emri belgelerini hazirlamak,

e Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa aragtirmasinin yapilarak
piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesi,

e Muhasebe birimi ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi,

e Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,

e Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak.

DIGER BIiRIMLERLE iLiSKiSi: Miidiir ve Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri,
Universitedeki diger satin alma birimleri, Tahakkuk
Birimi, Ogretim Elemanlar1, Boliim Baskanlari, idari ve
Mali Isler Daire Bask.




T.C.
AGRI iIBRAHIM CECEN UNIVERSITESI

[BRAHIM CECEN BIRIM GOREV TANIMLARI
UNIVERSITESI
ADI-SOYADI: Elvan CECEN
BiRiMi: Boéliimler Sekreterligi
BAGLI OLDUGU BIiRiM: Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Miidiirliigii

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim
konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak.

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

eKesinlesen haftalik ders programlarin1 Miidiirliige bildirmek i¢in {ist yazisini hazirlar.

eKesinlesen sinav programlart ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yari
zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar.
eBoliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.

eOgretim elemanlar ile gdzetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlar.

eYiiksekokul - boliim arasi ve boliimler aras1 yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

eBoliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarint “giden” ve “gelen” evrak defterine isler, yazilari
dosyalar.

eMiidiirliikten gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin gilintinde
Miidiirlige iletilmesini saglar.

eToplant1 duyurularin yapar.

eBoliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

eBoliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.
eMiidiirliikten gelen 6grenci ile ilgili “ Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarma duyurur.
eBoliim 6gretim elemanlariin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolim kurul kararin1 Midiirlige
bildirir.

eMuafiyet dilekgelerinin boliim baskanlari ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.

eOgrenciler ile ilgili gelen yazilari Bliim baskanlarina, danismanlara ve dersin dgretim elemanlarina duyurur,
gOriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

eGelen yazilar1 Boliim Baskanina iletir. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere
yonlendirilmesini yapar.

eBoliime gelen postalart teslim alip ilgililere teslim eder.

¢Boliimiin yazi islerinin yiirtitiilmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltir ve ilgililere teslim eder.
eBoliimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki baski islemlerini yapmak.

eSinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi evraklari
cogaltmak,

eBoliim Kurulu Kararlarinin ve {ist yazilarin Boliim Baskan1 gézetiminde yazilmasini saglamak.

¢Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

eEvraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak.
eDers planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
ayrilmasi islemlerin de boliim baskanliklarina yardimer olmak ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmast,

e Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek smav Islemlerinin yiiriitiilmesi,

e Yar1yil sonu siavi siav sonuglarmnin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren Ogretim
Elemanlarindan toplanmasi ve Miidiirliik sunulmasi ve dgrenciye ilan edilmesi,

¢ Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerine yardimei1 olmak. yapilmasi,




eKayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiriitmek,

eYeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmiis olduklar dersler ile ilgili
muafiyet islemlerinin yapilmasi,

eDers degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

eOgretim elemanlarnin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak
tizere gorevlendirilme iglemlerinin yapilmasi,

¢Boliim Sekreterligi islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

eBirim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

eOgrenci Zorunlu Staj islerinin yiiriitiilmesi.

eOprencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin
sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek,

eKanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

eBagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmast,

DIGER BiRIMLERLE iLIiSKiSi: Miidiir ve Yardimcilari, Yiiksekokul —Sekreteri,
Universitedeki diger birimlerin boliimler sekreterleri,
Tahakkuk Birimi, yazi isleri, Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1, Ogretim Elemanlari, Boliim Baskanlari,




