ﬂ n T.C.

ABDULLAH GUL UNIiVERSITESI
m Yabanca Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii

IDARI PERSONEL GOREV TANIMLARI

ADI SOYADI : Prof. Dr. irfan ALAN
GOREVIi : Yiiksekokul Miidiir Vekili / Harcama Yetkilisi
GOREV TANIMI

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar,

2. Yiiksekokulun kendi kurullar1 olusturulana kadar, yiiksekokul ile alakali {iniversite senatosunda

veya iiniversite yonetim kurulunda giindeme alinmasi gereken konular1 belirler ve giindeme aldirir, bu

kurullarda yiiksekokula yonelik alinan kararlar1 uygular ve uygulatir,

3. Universite icinde ve disinda Yiiksekokulun tiizel kisiligini temsil eder,

4.  Yiiksekokulun vizyon ve stratejisini belirleyerek gerceklestirilmesini saglar,

5. Yiksekokuldaki akademik ve idari faaliyetlerin diizenli, rasyonel ve etkili bir bi¢imde
yiiriitiilmesi konusunda gerekli tedbirleri alir ve uygular,

6.  Ogretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore
rapor verir,

7. Yiiksekokulun d6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirir,

8. Yiiksekokulun akademik ve idari personeli iizerinde genel gézetim ve denetim yapar,

9.  Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisini kullanir,

10. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisini kullanir,

11. Kurumun akademik ve idari faaliyetleri i¢in yapilacak 6demelerde harcama ve imza yetkisini
kullanir,

12.  Alinacak akademik ve idari personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisini kullanir,

13.  Rektor tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.
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m ABDULLAH GUL UNIVERSITESI

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii

IDARI PERSONEL GOREV TANIMI

ADI SOYADI : Ibrahim Hakan GOVER
GOREVI : Yiiksekokul Sekreter Vekili / Gergeklestirme Gorevlisi /
GOREV TANIMI

1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/ b ve 51/c maddelerinin geregini yerine getirir,

2. Yiiksekokulun kendi kurullar1 olusturulana kadar, yiliksekokul ile alakali tiniversite senatosunda
veya tiniversite yonetim kurulunda glindeme alinmasi gereken konular1 yiiksekokul miidiiriiniin
direktifi ile hazirlar ve bu kurullarda yiiksekokul ile ilgili alman kararlarin korunmasini ve
saklanmasini saglar,

3. Yiiksekokulun idari islerini yiiriitiir ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglar,

4. Yiiksekokul Miidiiriiniin ve Rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilir,

5. Yiiksekokul biit¢esinin hazirlanmasi ve kullanilmasiyla ilgili is ve islemleri yapar,

6. Okulun stratejik planini hazirlar, giincellenmesi ve yenilenmesini saglar,

7. Donemler itibari ile Okulun faaliyet raporlarini hazirlar ve {ist yonetime sunar,

8. Idari personel iizerinde genel gdzetim ve denetim yapar,

9. ldari personelin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismalarim saglar,

10. Idari personelin performanslarini arttirmak igin rotasyona tabi tutar veya hizmet ici egitime
katilmalarini saglar,

11. Idari personelin izinlerini islerini aksatmayacak sekilde kullanmalarini saglar,

12. Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini diizenli bir sekilde yiiriitmeleri
konusunda akademik personele idari agidan yardimci olur,

13. Yiiksekokula alinacak akademik personelin bagvuru ve sinav islemlerini takip eder ve
sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglar.

14. Okulun maas, 6deme, harcama ve satin alma islemlerinde gergeklestirme gorevlisi olarak imza
yetkisini kullanir,

15. Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirir.
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ABDULLAH GUL UNIiVERSITESI
m Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii

IDARI PERSONEL GOREV TANIMI

ADI SOYADI : Ziilkif KORKMAZ
GOREVI : Ogretim Gorevlisi / Tagmir Kontrol Yetkilisi
GOREV TANIMI

1. Okulun web sitesini takip eder ve gerekli durumlarda giincellemelerini yapar,

2. Hazirlik 6grencilerine iliskin ders kayitlarini tutar, derslerin istatistiki dokiimlerini hazirlar,

3. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olur,

4. Yiksekokula ait taginir ve taginmazlara iligkin kayitlar1 tutar ve arsivler,

5. Tasmurlarin y1l sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletir,

6. Kaybolan, fire veren, calinan, devir olunan demirbaglar1 kayitlardan diiser, hurdaya ayrilan
malzemeler ile ilgili islemleri yapar,

7. Zarar verilen ve/veya kaybolan demirbas malzemelerin bedellerinin ilgili kisilere 6detilmesi
konusunda gerekenleri yapar,

8. Kullanimdaki dayanikli taginir malzemeleri kontrol eder, sayimlarin1 yapar ve demirbas listelerini
bulundugu odalara asar,

9. Kayitlarimi tuttugu tagimirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar,

10. Malzeme depolarinin diizenli, temiz ve emniyet altinda olmasini saglar,

11. Malzeme taleplerini depo mevcudunu goézoniinde bulundurarak karsilar,

12. Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini gerekli islem fislerini diizenleyerek kayit altina
alir,

13. Satin alinan malzemeleri zimmet fisi karsiligi kullanima verir, zimmet listelerini hazirlar ve
giinceller,

14. Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirir.
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m ABDULLAH GUL UNIVERSITESI

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii

IDARI PERSONEL GOREV TANIMI

ADI SOYADI : Selda ORNEK
GOREVI : Memur / Taginir Kayit Yetkilisi / Arsiv Sorumlusu
GOREV TANIMI
1. Hazirlanmasi istenilen yazilar elektronik ortamda hazirlar, imzaya sunar ve takip eder,
2. Bilgisayarda takip edilmesi gereken yazigsmalari belirtilen zamanda yapar,
3. Akademik ve idari personelin 6zliik bilgilerini kayit altinda tutar ve arsivler,
4. Gelen ve giden evraklari kayit altina alir ve dosyalanmasini saglar,
5. Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve sinav ddeme islemleri ile yolluklarini KBS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

tizerinden hazirlar ve gergeklestirme gorevlisinin onayina gonderir,

Yiiksekokula ait gelen, giden her tiirlii evragt mevzuata uygun bicimde tasnif ederek arsivler,
Arsivi diizenli araliklarla kontrol eder, bakim ve temizligini yaptirarak evraklarin fiziksel
olarak zarar goérmesini (nem, 1s1, yangin vb.) engelleyici tedbirleri alir.

Saklama siiresi dolan arsiv evraginin imhasi durumunda, birim yetkililerinden onay alarak
giivenli bir sekilde imha edilmelerini saglar,

Yiiksekokula ait taginir ve taginmazlara iliskin kayitlari tutar ve arsivler,

Tagmrlarin y1l sonu saymm islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

Kaybolan, fire veren, ¢alinan, devir olunan demirbaglar1 kayitlardan diiser, hurdaya ayrilan
malzemeler ile ilgili islemleri yapar,

Zarar verilen ve/veya kaybolan demirbas malzemelerin bedellerinin ilgili kisilere ddetilmesi
konusunda gerekenleri yapar

Kullanimdaki dayanikli taginir malzemeleri kontrol eder, sayimlarini yapar ve demirbas
listelerini bulundugu odalara asar,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar,

Malzeme depolarinin diizenli, temiz ve emniyet altinda olmasini saglar,

Malzeme taleplerini depo mevcudunu gézoniinde bulundurarak karsilar,

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini gerekli islem fislerini diizenleyerek kayit altina
alir,

Satin alinan malzemeleri zimmet fisi karsiligi kullanima verir, zimmet listelerini hazirlar ve
giinceller,

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirir.
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m ABDULLAH GUL UNIVERSITESI

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii

IDARI PERSONEL GOREV TANIMI

ADI SOYADI : Aysenur OKTAV
GOREVI : Tekniker / Taginir Kayit Yetkilisi

GOREV TANIMI

1.

© o N N W

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Sozlesmeli yabanct uyruklu o6gretim elemanlarinin siire uzatma islemlerini yapar, ozlik

bilgilerini kayit altinda tutar ve arsivler,

. Universite Yonetim Kuruluna ve Senatoya sunulacak giindem maddesi yazilarmi elektronik

ortamda hazirlar, yaziy takip eder ve ¢ikan kararlar1 ilgili birimlere iletir,

. Yiksekokula alinacak akademik ve idari personelin bagvuru, smnav ve atama islemlerini takip

eder,

Idari ve akademik faaliyetler icin ihtiyac duyulan malzemelerin teminine yonelik gerekli
dokiimantasyonu hazirlar,

Ihale ve satin alma islemlerini kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde hazirlar,

Ihale ve satin alma islemlerinde tutulan evraklar arsivler,

. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olur,
. Yiksekokula ait taginir ve taginmazlara iliskin kayitlar1 tutar ve arsivler,

. Taginirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji

Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir,

Kaybolan, fire veren, ¢alinan, devir olunan demirbaglar1 kayitlardan diiser, hurdaya ayrilan
malzemeler ile ilgili islemleri yapar,

Zarar verilen ve/veya kaybolan demirbas malzemelerin bedellerinin ilgili kisilere ddetilmesi
konusunda gerekenleri yapar,

Kullanimdaki dayanikli taginir malzemeleri kontrol eder, sayimlarini yapar ve demirbas
listelerini bulundugu odalara asar,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar,

Malzeme depolarinin diizenli, temiz ve emniyet altinda olmasini saglar,

Malzeme taleplerini depo mevcudunu gézoniinde bulundurarak karsilar,

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini gerekli islem fislerini diizenleyerek kayit altina
alir,

Satin alinan malzemeleri zimmet fisi karsiligi kullanima verir, zimmet listelerini hazirlar ve
giinceller,

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirir.
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