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Ad1 Soyad1 Gérev/Kadro Unvam Gorev ve Sorumluluklar: Yetkileri Sorumlu Oldugu Izinlerde Vekalet Edecek
Yonetici Personel
Dr. Ogr. Uyesi Ercan | Yuksekokul Mudurd 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen - Yukarida belirtilen gérev ve Rektorluk Ogr. Gor. Dr. Fatma
KACMAZ gorevleri yapmak. sorumluluklari gergeklestirme ) BASARIR )

yetkisine sahip olmak. Ogr. Gor. Dr. Asli OZDEMIR

. Yiiksekokul tiizel kisiligini kamunun tiim

alanlarinda ve Universite Senatosunda temsil - Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in

etmek. gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

. Yuksekokul Kuruluna, Yuksekokul - Nevsehir Hac1 Bektas

Yénetim Kuruluna, Disiplin Kuruluna ve Veli Universitesi’nin temsil yetkisini

Akademik Kurula baskanlik etmek ve kurullarda | kullanmak.

alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.
- Imza yetkisine sahip olmak,

. Yiksekokul vizyon ve stratejisini

belirleyerek gergeklestirilmesini saglamak. . Harcama yetkisine sahip olmak.

. YUI§§eko!<uI faaliyetlerini ilgilendiren - Emrindeki yonetici ve personele is

mevzuatt siirekli takip etmek. verme, yonlendirme, yaptiklari igleri
kontrol etme, diizeltme, gerektiginde

. Yuksekokul akademik ve idari uyarma, bilgi ve rapor isteme

personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve yetkisine sahip olmak.

Yonetmelikler cercevesinde yerine getirmesini

saglamak. - Emrindeki yonetici ve personeli
cezalandirma, odiillendirme, sicil

. Gerek Yiiksekokul birimleri arasinda, verme, egitim verme, isini degistirme

gerekse Universitenin diger birimleriyle ve izin verme yetkisine sahip olmak.

esgiidiimii ve koordinasyonu saglayarak bir

diizen iginde ¢aligilmasini saglamak. Kuruma almacak  personelin
seciminde degerlendirmeleri karara

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Harun Mustafa Dagtekin Bu belge, gifatire Wkiistaifai Dagitskimzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Sekreteri Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
Yabanci Diller Yiiksekokulu Kalit@BigimogrulamalK odu: ¥iabumeaD Al Be YeikakipokoresKlatite Rivivn.turkiyp.gov.trindabetyes Diller Yiiksekokulu Miidiirii
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. Y iiksekokulun misyon ve vizyonunu
belirlemek, tum akademik ve idari personel ile
paylasmak ve gergeklesmesi i¢in onlart motive
etmek.

Yiiksekokul 6z degerlendirme ve kalite gelistirme
caligmalarinin diizenli bir bigimde yuritilmesini
saglamak.

. Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve
isbirligi iginde egitim ve dgretim faaliyetlerini
glincel tutmak.

. Yiiksekokulun akademik ve idari
personelini denetlemek ve ilgili konularda
direktifler vermek.

. Her y1l Yiiksekokul biit¢esinin,
gerekeeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektorlik
makamina sunulmasini ve uygulanmasini
saglamak.

. Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini
planlamak ve Rektorliikk Makamina sunmak.

. Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli
bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

baglama ve onaylama yetkisine sahip

olmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin
Yiiksekokul Sekreteri
Yabanc Diller Yiiksekokulu Kalit@Bgamogrulam:
Sorumlusu

Bu belge, giartireIvkiistaitai Dagitskinzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri

K odu: Vidbemao Al BeiYaikakipokardesKlatite Rivivn.turkiy.gov.tr/ndabebyes Diller Y iiksekokulu Miidiiri

Sorumlusu

Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
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makamina sunmak.

cozumler uretmek.

kullanilmasini saglamak.

. Yiiksekokulun egitim-dgretim sistemiyle
ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢6ziime
kavusturmak, gerektiginde Rektorliige iletmek.

. Yiiksekokulun makine/teghizat ve
bilgisayar ihtiyaglarini belirlemek ve Rektdrliik

. Yiiksekokulda ¢6ziilemeyen arizalarin
Rektorliik Yapi Islerine bildirilmesini saglamak.

. Opgrenciler ile toplantilar diizenlemek,
Yiksekokul ile ilgili taleplerini dinlemek ve

. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri
sunmak ve katilimlarini tegvik etmek.

. Yiiksekokulda grenci katilimli bilimsel
faaliyetler yapilmasini tegvik etmek.

. Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif
gorev almalarini tesvik etmek.

. Yiiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli
ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

. Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan
kaynaklarinin etkili ve verimli olarak

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin
Yiiksekokul Sekreteri

Yabanc Diller Yiiksekokulu Kalit@Bgamogrulam:
Sorumlusu

Bu belge, giartireIvkiistaitai Dagitskinzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri

K odu: ¥iabameEo A Bl YeikaklpokalesKlattiss. /Rinim. turkiy|
Sorumlusu

Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
b gov.tr/n&abebya Diller Yiiksekokulu Midirt
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saglamak.

bildirmek.

. Yiksekokulda gerekli guvenlik ve
engellilerle ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.

. Gorev ve sorumluluk alanindaki
faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim
ve talimatlarma uygun olarak ytiriitiilmesini

Yiiksekokulun her tiirlii satin alma ve ayniyat
islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

. Temsil, ydnetme,
harcama vb. yetkilerini Yiiksekokulun ¢ikarlarini
ve menfaatini gozeterek kullanmak.

. Yiiksekokula alinacak personelin
seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

. Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden,
yasaklara aykir1 olumsuz fiil ve davraniglarda
bulunan personel ve 6grenciler hakkinda Disiplin
Yonetmeligi (hiikiimleri) geregince disiplin
sorusturmasi agmak ve sonucunu Rektorliige

. Her egitim-6gretim y1l1 sonunda ve
istendiginde Yiiksekokuldaki caligmalar,

personel secimi, imza,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin
Yiiksekokul Sekreteri
Yabanc Diller Yiiksekokulu Kalit@Bgamogrulam:
Sorumlusu

Bu belge, giartireIvkiistaitai Dagitskinzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri

K odu: ¥iabameEo A Bl YeikaklpokalesKlattiss. /Rinim. turkiy|
Sorumlusu

Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
b gov.tr/n&abebya Diller Yiiksekokulu Midirt
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Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek.
. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine
verilen diger gorevler ile Rektoriin gorev alani ile
ilgili verdigi diger isleri yapmak.
. Miidiir, gorevleri ve yaptigi tiim
is/islemlerden dolay1 Rektore karsi sorumludur.
Ogr. Gor. Dr. Fatma Y liksekokul Midur . 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda * Yukarida belirtilen gorev ve Y liksekokul Mudri Ogr. Gor. Dr. Asli OZDEMIR
BASARIR Yardimcisi verilen gorevleri yapmak. sorumluluklari gergeklestirme
yetkisine sahip olmak
. Birimin tim sevk ve idaresinde Mudure
birinci derecede yardimci olmak. * Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin
gerekli arag ve gereci kullanabilmek
. Miidiiriin gérevi basinda bulunmadigi )
zamanlarda Y Uksekokulu Ust diizeyde ve * Is verme ve yonlendirme
Universite Senatosunda temsil etmek.
» Kontrol etme ve diizeltme
. Miidiiriin gorevi basinda bulunmadigi
zafnanlarda Yii“kselfokul Kurullarina ve « Vekalet etme,
Yiiksekokul Yo6netim Kurullarina bagkanlik
etmek. _
» Temsil
. Miidiiriin katilamadigi durumlarda dig
paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu
temsil etmek ve ikili iligkileri yiiriitmek.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Harun Mustafa Dagtekin Bu belge, giantire Mistaifai Dagitkimzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Sekreteri Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
Yabanci Diller Yiiksekokulu Kalit@BigimogrulamalK odu: ¥iabumeaD Al Be YeikakipokoresKlatite Rivivn.turkiyp.gov.trindabetyes Diller Yiiksekokulu Miidiirii
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. Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli
bir gekilde siirdiiriilmesini saglamak.

. Yiiksekokuldaki egitim-6gretim
faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat1 siirekli takip
etmek.

. Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle
ilgili sorunlart tespit edilmesinde, ¢oziime
kavusturulmasinda Miidiire yardime1 olmak.

. Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili
politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Miidiire
goriis bildirmek.

. Yuksekokulunun degerlendirme ve kalite
gelistirme ¢aligmalarini yiiritmek.

. Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav
programlart ile ilgili caligmalar1 planlamak.

. Sinav tarih, saat ve yerlerini
belirlenmesini, gdzetmenlerin tayin edilmesini ve
sinavlarin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

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

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin Bu belge, gifatire Wkiistaifai Dagitskimzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Sekreteri Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz

Yabanci Diller Yiiksekokulu Kalit@BigimogrulamalK odu: ¥iabumeaD Al Be YeikakipokoresKlatite Rivivn.turkiyp.gov.trindabetyes Diller Yiiksekokulu Miidiirii

Sorumlusu Sorumlusu
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. Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin
belirlenmesi ¢aligmalarini yapmak.

. Yiiksekokulda 6grenci katilimli bilimsel
faaliyetler ve 6grenci proje yarismalari yapilmasi
hususunda Miidiire yardimci olmak.

. Mazeret siav isteklerinin
degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini
saglamak.

. Opgrenci disiplin olaylar ile ilgili
islemlerin yonetmenliklere uygun olarak
yapilmasini saglamak.

. Yuksekokul bunyesinde bélim/anabilim
dal1 bazinda ders dagilimlariin dengeli ve makul
bir sekilde yapilmasini saglamak.

. Yatay/dikey gecis, yabanci uyruklu
6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii ¢alismalar1 ve
takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini
saglamak.

. Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin
diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve
denetimini yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin Bu belge, gifatire Wkiistaifai Dagitskimzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Sekreteri Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
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. Boliim Baskanliklari tarafindan ¢oztime
kavusturulamayan 6grenci sorunlarint Miidiir
adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

. Yiiksekokul tarafindan dgrenciye yonelik
diizenlenecek konferans, panel, toplanti,
sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi
gibi etkinlikleri organize etmek.

. Bolim temsilcileri ve Yiksekokul
temsilcisi segimlerini diizenlemek, bu
temsilcilerle yapilacak toplantilara bagkanlik
etmek.

. Boliimler tarafindan yapilan ders
gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

. Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar
diizenlemek.

. Yiiksekokulda mezun takip sistemi
olusturulmasi ve mezunlarla siki bir igbirligi
i¢inde olunmasinin saglanmasinda Miidiire
yardime1 olmak.

. Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi
diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin Bu belge, gifatire Wkiistaifai Dagitskimzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Sekreteri Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz

Yabanci Diller Yiiksekokulu Kalit@BigimogrulamalK odu: ¥iabumeaD Al Be YeikakipokoresKlatite Rivivn.turkiyp.gov.trindabetyes Diller Yiiksekokulu Miidiirii
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. Mudiir Yardimeisi, gorevleri ve yaptigt
tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire kars1
sorumludur.

Ogr. Gor. Dr. Asli
OZDEMIR

Y liksekokul Mddr
Yardimcist

. 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda
verilen gorevleri yapmak.

. Birimin tim sevk ve idaresinde Mudire
birinci derecede yardimci olmak.

. Miidiiriin gérevi baginda bulunmadigi
zamanlarda Y Uksekokulu Ust diizeyde ve
Universite Senatosunda temsil etmek.

» Miidiiriin gérevi baginda bulunmadigi
zamanlarda Y iksekokul Kurullarina ve
Yiiksekokul Yonetim Kurullarina bagkanlik
etmek.

* Miidiiriin katilamadigi durumlarda dig
paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu

* Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir
sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

* Yiiksekokuldaki egitim-6gretim faaliyetlerini
ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

* Yukarida belirtilen gérev ve
sorumluluklar gergeklestirme
yetkisine sahip olmak

*Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin
gerekli arag ve gereci kullanabilmek

« Is verme ve yonlendirme

Kontrol etme ve diizeltme

« Vekalet etme,

e Temsil

Yiiksekokul Mudari

Ogr. Gor. Dr. Fatma
BASARIR

Yabanc Diller Yiiksekokulu Kalit@Bgamogrulam:
Sorumlusu

K odu: ¥iabameEo A Bl YeikaklpokalesKlattiss. /Rinim. turkiy|
Sorumlusu
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* Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili
sorunlari tespit edilmesinde, ¢oziime
kavusturulmasinda Miidiire yardimc1 olmak.

. Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili
politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Miidiire
goriis bildirmek.

* Yiiksekokulunun degerlendirme ve kalite
gelistirme ¢aligmalarini yiirtitmek.

»  Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav
programlart ile ilgili caligmalar1 planlamak.

+ Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini,
gozetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarm
diizenli olarak yapilmasini saglamak.

. Miidiir adina dgretim elemanlarmin
dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak,
kontrol etmek.

. Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin
belirlenmesi ¢aligmalarini yapmak.

. Yiiksekokulda 6grenci katilimli bilimsel
faaliyetler ve 6grenci proje yarigmalari yapilmast
hususunda Miidiire yardime1 olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin Bu belge, gifatire Wkiistaifai Dagitskimzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Sekreteri Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz

Yabanci Diller Yiiksekokulu Kalit@BigimogrulamalK odu: ¥iabumeaD Al Be YeikakipokoresKlatite Rivivn.turkiyp.gov.trindabetyes Diller Yiiksekokulu Miidiirii

Sorumlusu Sorumlusu




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

Yabanci Diller Yiiksekokulu Dokliman Bilgisi

Dok. No: GD/YO. YAB. DiL./01

Tk Yayin Tar.: 15.04.2025

GOREV DAGILIM CIZELGESI Rev. No/Tar.: 01/11.02.2026

Sayfa 11/ 31

. Mazeret sinav isteklerinin
degerlendirilmesini ve sonuglandiriimasini
saglamak.

. Opgrenci disiplin olaylar ile ilgili
islemlerin yonetmenliklere uygun olarak
yapilmasini saglamak.

. Yuksekokul biinyesinde b&lim/anabilim
dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul
bir sekilde yapilmasini saglamak.

. Yatay/dikey gecis, yabanci uyruklu
6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii galigmalart ve
takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini
saglamak.

. Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin
diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve
denetimini yapmak.

. Boliim Baskanliklari tarafindan ¢oziime
kavusturulamayan 6grenci sorunlarint Miidiir
adma dinlemek ve ¢dzlime kavusturmak.

. Yiiksekokul tarafindan dgrenciye yonelik
diizenlenecek konferans, panel, toplanti,
sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi
gibi etkinlikleri organize etmek.

. Bolum temsilcileri ve Yiksekokul
temsilcisi secimlerini diizenlemek, bu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin Bu belge, gifatire Wkiistaifai Dagitskimzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Sekreteri Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz

Yabanci Diller Yiiksekokulu Kalit@BigimogrulamalK odu: ¥iabumeaD Al Be YeikakipokoresKlatite Rivivn.turkiyp.gov.trindabetyes Diller Yiiksekokulu Miidiirii
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etmek.

yardimc1 olmak.

diger gérevleri yapmak.

sorumludur.

temsilcilerle yapilacak toplantilara bagkanlik

. Boliimler tarafindan yapilan ders
gdrevlendirmelerinin denetimini yapmak.

. Mezuniyet toreni ile ilgili ¢alismalari
diizenlemek.
. Yiiksekokulda mezun takip sistemi

olusturulmasi ve mezunlarla siki bir igbirligi
icinde olunmasinin saglanmasinda Miidure

. Miidiiriin gérev alani ile ilgili verecegi

. Miidiir Yardimcisi, gérevleri ve yaptigi
tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire karsi

Ogr. Gor. Dr. Fatma
BASARIR

Boliim Bagkani .

saglamak.

Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim,
aragtirma ve boliimle ilgili her tiirli faaliyeti
diizenli, etkili ve verimli bir sekilde yiiriitmek.

. Boliim sekretarya islerinin yiiriitiilmesini

*Yukarida belirtilen gorev ve
sorumluluklart gergeklestirme
yetkisine sahip olmak

* Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in
gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek

« s verme ve yonlendirme

Y tiksekokul Muduirti Ogr. Gér. Dr. Asli OZDEMIR

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin
Yiiksekokul Sekreteri
Yabanc Diller Yiiksekokulu Kalit@Bgamogrulam:
Sorumlusu

Bu belge, giartireIvkiistaitai Dagitskinzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri

K odu: ¥iabameEo A Bl YeikaklpokalesKlattiss. /Rinim. turkiy|
Sorumlusu

Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
b gov.tr/n&abebya Diller Yiiksekokulu Midirt
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. Yiiksekokul
katilmak.

etmek.

. Bolim  dgrencilerinin  egitim-6gretim
sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

. Bolim Kurulunu toplamak ve baskanlik

. Her egitim-6gretim doneminin basinda

. Bolimde bulunan &gretim elemanlar1 | * Kontrol etme ve diizeltme
arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.

« Egitim verme

e Temsil

Kurulu  toplantilarina

uzmanliklarmna goére dersi yliirlitecek Ogretim
iiyelerinin belirlendigi Boliim Kuruluna baskanlik
etmek.

. Her egitim-6gretim doneminin basinda,
ders kayit ve ekle-sil haftasinda problem yasayan
ogrencilerin dilekgelerini sonuglandirmak.

. Her egitim-6gretim doneminin baginda,
Bolime yeni gelen Ogrencilere uygulanacak
oryantasyon programinin planlamasini yapmak.

. Her egitim-6gretim donemi siiresinde

gerekli dnlemleri almak

derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi igin

. Her  egitim-6gretim  ddneminde,
ogrencilerin egitim-gretim konusundaki

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin
Yiiksekokul Sekreteri
Yabanc Diller Yiiksekokulu Kalit@Bgamogrulam:
Sorumlusu

Bu belge, giartireIvkiistaitai Dagitskinzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri

Sorumlusu

K odu: Vidbemao Al BeiYaikakipokardesKlatite Rivivn.turkiy.gov.tr/ndabebyes Diller Y iiksekokulu Miidiiri

Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
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dilekcelerini  sonuglandirmak ve gerekenleri
Miidiirlige yazmak.

. Bolim gretim iiyelerinin boliime egitim-
Ogretime iliskin  verdikleri dilekgeleri
sonuglandirmak ve gerekenleri Miidiirliige
yazmak.

. Bolim dersleri ile ilgili Ogretim
Uyelerinden gelen ders telafi dilekgelerini
sonuclandirmak ve Miidiirliige yazmak.

. Bolim  6gretim  elemanlarinin  izin
dilekcelerini imzalamak ve Miidiirliige bildirmek.

. Bolim Ogretim {iyelerinin ders Ticreti
hesaplamalarinda kullanilacak ders yiiklerini
gosteren ders dagilim g¢izelgesinin (carsaf
listelerin) ve  puantajlarin  hazirlanmasini
saglamak ve imzalayarak onaya sunmak.

. Bolimde gorevli 6gretim elemanlarini
izlemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarini
saglamak.

. Boliimiin paydast olan kurum ve kisilerle
isbirligi yaparak, egitim-Ogretim ve arastirma
faaliyetlerinin geligtirilmesine yonelik
calismalarda bulunmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin Bu belge, gifatire Wkiistaifai Dagitskimzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Sekreteri Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz

Yabanci Diller Yiiksekokulu Kalit@BigimogrulamalK odu: ¥iabumeaD Al Be YeikakipokoresKlatite Rivivn.turkiyp.gov.trindabetyes Diller Yiiksekokulu Miidiirii

Sorumlusu Sorumlusu
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. Ders planlarinin diger {iniversiteler ve yurt
digindaki iiniversitelerle uyum iginde olmasini ve
giincel tutulmasini saglamak.

. Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve oOgretim
elemanlarinin  bilim alanlarina uygun olarak
dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

. Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek.

. Kalite  gelistirme  ¢alismalarinin
yiiriitiilmesini saglamak.

. Diploma ve ¢ikis belgelerini imzalamak.

. Bolim kadro yapisinin yeterli olmasi igin
gerekli planlamalar1 yapmak.

. Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve
tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

. Miidiiriin gérev alani ile ilgili verdigi diger
isleri yapmak.

. Boliim Bagkani, yaptigi is/islemlerden
dolay1 Miidiire karst sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Harun Mustafa Dagtekin Bu belge, gifatire Wkiistaifai Dagitskimzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Sekreteri Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
Yabanci Diller Yiiksekokulu Kalit@BigimogrulamalK odu: ¥iabumeaD Al Be YeikakipokoresKlatite Rivivn.turkiyp.gov.trindabetyes Diller Yiiksekokulu Miidiirii
Sorumlusu Sorumlusu
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Boliim Bagkan Bolumun egitim-égretim,'f{ras'tlrmq ve diger +  Yukarida belirtilen gbrev ve Boliim Bagkant
Yardimecisi faaliyetlerinin diizenli ve etkili bir sekilde sorumluluklar gergeklestirme
yiriitiilmesine katkida bulunmak. yetkisine sahip olmak
Egitim-6gretim donemleri siiresince derslerin . . . o
verimli gecmesi icin gerekli dnlemleri almak. * Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin
Ogrencilerin egitim-6gretim konusundaki ge.rekll arag ve gereci kullanabilmek
dilekgelerini Boliim Baskanina iletmek ve * Is verme ve y6nlendirme
sonuglandirilmasina yardimer olmak. * Kontrol etme ve diizeltme
Boliim dgretim gorevlilerinin egitim-6gretime | * Egitim verme
iliskin dilekgelerini Boliim Baskanina iletmek ve | ¢ Temsil
sonuglandirilmasina destek olmak.
Ders telafi dilekgelerini Boliim Basgkanina
iletmek ve sonuglandirilmasina yardimci olmak.
Bolim 6gretim elemanlarinin izin
dilekgelerini Boliim Bagkanina sunmak.
Ders dagilimu ¢izelgeleri ve puantajlarin
hazirlanmasinda B6liim Bagkanina destek olmak.
Boliimde gorevli 0Ogretim  gorevlilerinin
caligmalarmi izlemek ve gerektiginde destek
saglamak.
Boliim Bagkan Bélﬁmgq egiEim-égretim,.gras.tlnng ve diger «  Yukarida belirtilen gdrev ve Boliim Bagkant
Yardimcisi faaliyetlerinin diizenli ve etkili bir sekilde sorumluluklart gergeklestirme
yiiriitilmesine katkida bulunmak. yetkisine sahip olmak
Egitim-6gretim donemleri siiresince derslerin . . . .
verimli gegmesi icin gerekli dnlemleri almak. * Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin
Ogrencilerin egitim-6gretim konusundaki ge'rekll arag ve gerect kullanabilmek
dilekgelerini Boliim Bagkanina iletmek ve * Is verme ve yonlendirme
sonuglandirilmasina yardimer olmak. * Kontrol etme ve duzeltme
Boliim dgretim gorevlilerinin egitim-6gretime | * Egitim verme
iliskin dilekgelerini Béliim Bagkanina iletmek ve | * Temsil
sonuglandirilmasina destek olmak.
Ders telafi dilekcelerini Boliim Baskanina
iletmek ve sonuglandirilmasina yardimci olmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Harun Mustafa Dagtekin Bu belge, gifatire Wkiistaifai Dagitskimzalanmistir. o
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Sekreteri Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz

Yabanc Diller Yiiksekokulu Kalit@Bgamogrulam:
Sorumlusu

K odu: ¥iabameEo A Bl YeikaklpokalesKlattiss. /Rinim. turkiy|
Sorumlusu

b gov.tr/n&abebya Diller Yiiksekokulu Midirt
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Boliim 6gretim elemanlarinin izin
dilekgelerini Boliim Bagkanina sunmak.

Ders dagilimu gizelgeleri ve puantajlarin
hazirlanmasinda B6liim Baskanina destek olmak.

Boliimde gorevli  ogretim  gorevlilerinin

caligmalarmi izlemek ve gerektiginde destek
saglamak.

Ogretim Gérevlisi Opgretim Gérevlisi e Mevcut  potansiyelinin  tumini Y iiksekokul Mudiirii ve
kullanarak  birimin ve bulundugu Bolim Bagskan
boliimiin amag ve hedeflerine ulagsmaya
calismak,

e Birimin kalite sistemi blinyesinde kendi
sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri e Yukarida belirtilen gbrev
yerine get'rmek' ve sorumluluklari

e Yiksek  Ogretim  Kanunu  ve gergeklestirme yetkisine
Yonetmeliklerinde  belirtilen  diger sahip olmak
gorevleri yapmak, e Faaliyetlerin

e Ders ve akademik danigmanlik ile ilgili gergeklestirilmesi i¢in
sorumluluklarmni titizlikle yerine gerekli arac ve gereci
getirmek, kullanabilmek

e Her yaryil sonunda verdigi derslere ait e  Egitim verme
yoklama ¢izelgesini, sinav evraklarimi ( e Temsil
Soru  kagitlart, cevap  kagitlari,
puanlanmis cevap anahtari, imzali sinav
sonug raporu, sinav yoklama tutanagi)
Arsiv Sorumlusuna teslim etmek,

e  Yillik akademik faaliyetlerini B&lim
Bagkanina sunmak,

e  Egitim-Ogretim ile ilgili uygun goriilen
toplantilara katilmak, boliimiin
faaliyetlerine destek vermek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Harun Mustafa Dagtekin Bu belge, gifatire Wkiistaifai Dagitskimzalanmistir.

Yiksekokul Sekreteri

Sorumlusu

Yabanc Diller Yiiksekokulu Kalit@Bgamogrulam:

Yiiksekokul Sekreteri

Sorumlusu

K odu: ¥iabameEo A Bl YeikaklpokalesKlattiss. /Rinim. turkiy|

Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
b gov.tr/n&abebya Diller Yiiksekokulu Midirt
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e  Kaynaklarin verimli, etkin ve
ekonomik kullanilmasina yardimet
olmak,
e  Boliimiin egitim-6gretim faaliyeti,
stratejik plan, performans kriterleri gibi
her y1l yapilmasi zorunlu ¢aligmalarina
destek vermek,
e Derslik, laboratuar ve ¢alisma odasinin
kullanilmast ve korunmasi konusunda
ilgililere yardimci olmak,
e  Meslek Yiiksekokullarinin etik
kurallarma  uymak, i¢  kontrol
faaliyetlerini desteklemek,
e  Miidiirlik ve Boliim Bagkani’nin
verdigi gorevleri yerine getirmek.
Harun Mustafa Yiiksekokul Sekreteri . Yiiksekokulun akademik ve idari anlamda Y tiksekokul Mudur Riza OZTURK
DAGTEKIN etkin ve uyumlu bir bigimde c¢alismast i¢in | - Yukarida belirtilen gorev ve
Miidiire yardime1 olmak. sorumluluklar: gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.
. Yiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve
stiratli bir sekilde sunulmasini saglamak. - Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in
gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
. Yiiksekokul idari personelinin Kanunlar ve
Y onetmelikler gergevesinde belirlenmis
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Harun Mustafa Dagtekin Bu belge, gifatire Wkiistaifai Dagitskimzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Sekreteri Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
Yabanci Diller Yiiksekokulu Kalit@BigimogrulamalK odu: ¥iabumeaD Al Be YeikakipokoresKlatite Rivivn.turkiyp.gov.trindabetyes Diller Yiiksekokulu Miidiirii
Sorumlusu Sorumlusu
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faaliyetleri yerine getirmesi hususunda Miudire
yardimci olmak.

. Akademik ve idari personel ile ilgili
mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek,
edilmesini saglamak.

. Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her
tiirlii yazi1 ve belgeyi kontrol etmek.

. Kurum/kurulus ve sahislardan Midiirliige
gelen yazilarim havalesini yapmak ve cevabi
yazilarin kontroliini yapmak.

» Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’de
birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili
Yiiksekokul birimlerine yonlendirmesini ve geregi
ile cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin
imza takibinin yapilmasini ve sonu¢landirilmasini
saglamak.

. Idari personelin teskilat, gorev, yetki ve
sorumluluklar1 ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemek.

. Faaliyet Raporu, i¢ Denetim, Universitenin
Stratejik Planina uygun Yiiksekokul Stratejik
Planin1  hazirlama  ¢aligmalarina  katilmak,
sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere
ulagmasini saglamak.

- Gergeklestirme gorevlisi yetkisini
kullanmak.

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

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Harun Mustafa Dagtekin Bu belge, gifatire Wkiistaifai Dagitskimzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Sekreteri Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz

Yabanc Diller Yiiksekokulu Kalit@Bgamogrulam:
Sorumlusu

Sorumlusu

K odu: Vidbemao Al BeiYaikakipokardesKlatite Rivivn.turkiy.gov.tr/ndabebyes Diller Y iiksekokulu Miidiiri
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. Birimin yillik performans programina
iliskin istatistiki Dbilgilerin ve yillik faaliyet
raporlarinin  hazirlanmasint  ve ilgili yerlere
bildirilmesini saglamak.

. Performans ¢aligmalar1 sonucuna gore
gosterge tablolarini hazirlamak.

*  Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Y liksekokul
Kurulunda Raportorlik goérevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmast
ve saklanmasini saglamak.

. Yiiksekokulun tanitiminin, basin ve halkla
iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini; resmi agilis,
protokol, ziyaret, dgrenci etkinlikleri ve toren
islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin
yapilmasini saglamak.

. Yiiksekokulun biit¢e ¢aligmalarin1 yapmak
ve rapor halinde Midire sunmak.

. Yuksekokulda gerekli giivenlik tedbirlerini
almak, aylik ndbet ¢izelgelerini diizenlemek ve
Mudire imzaya sunmak.

. Yiiksekokuldaki Kurullarin giindemlerini
hazirlatmak; alinan kararlarin yazdirilmast ve
kontroliiniin yapilarak ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin Bu belge, gifatire Wkiistaifai Dagitskimzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Sekreteri Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz

Yabanci Diller Yiiksekokulu Kalit@BigimogrulamalK odu: ¥iabumeaD Al Be YeikakipokoresKlatite Rivivn.turkiyp.gov.trindabetyes Diller Yiiksekokulu Miidiirii

Sorumlusu Sorumlusu
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. Akademik ve idari personelin 6zliik haklart
islemlerinin yiriitilmesini saglamak.

. Idari personelin mesaiye devamlarimi takip
etmek, izinlerini  Yiksekokuldaki isleyisi
aksatmayacak bicimde dlizenlemek.

. Yiiksekokul &grenci islerinin diizenli bir
bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.

. Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan
ders arag-gereglerini saglamak, bakim ve
onarimini yaptirmak.

. Her egitim-Ogretim donemi basinda
dersliklerin teknik anlamda bakim ve onarimlarini
yaptirtmak ve bununla ilgili gerekli yazigmalar
hazirlamak.

. Bina bakim-onarimi ile ilgili islerin
tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip
etmek.

. Yiksekokulun 1sinmasiyla ilgili gerekli
tedbirleri almak.

. Yiiksekokulun fiziki altyapi
iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve
Midire sunmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Yabanc Diller Yiiksekokulu Kalit@Bgamogrulam:

Harun Mustafa Dagtekin Bu belge, gifatire Wkiistaifai Dagitskimzalanmistir.

Yiksekokul Sekreteri

Sorumlusu

Yiiksekokul Sekreteri

K odu: ¥iabameEo A Bl YeikaklpokalesKlattiss. /Rinim. turkiy|

Sorumlusu

Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
b gov.tr/n&abebya Diller Yiiksekokulu Midirt
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saglamak.

. Yiksekokul igin

. Yiiksekokulun

gerekli satin almalar
olarak saglamak.

. Yiksekokulda meydana gelebilecek teknik
arizalarin onariminin ve bakiminin yapilmasini

. Yiksekokuldaki temizlik hizmetlerinin
yapilmasini saglamak ve denetlemek.

ve malzeme alimlarinda, tagmir kayit kontrol
yetkilisi ile egglidiimlii ¢caligmak.

. Yiksekokula ait mal ve malzemelerin
demirbas kayitlar1 ile ambar giris ve ¢ikiglarinin
yapilmasini saglamak ve takip etmek.

ihtiyaglarin1 belirleyerek Miidiire sunmak ve

. Yiiksekokula almman her tiirli hizmet ve
malzemeye  ait  evraklarmn  tahakkukunu
gerceklestirme  gorevlisi  olarak  incelemek,
imzalamak ve Mudure sunmak.

. Akademik ve idari personelin maas, ek ders
ve fazla mesai islemlerinin muhasebelestirilmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

gerekli olan her tlirli mal

kirtasiye, demirbas vb.

gerceklestirme gorevlisi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin
Yiiksekokul Sekreteri
Yabanc Diller Yiiksekokulu Kalit@Bgamogrulam:
Sorumlusu

Bu belge, giartireIvkiistaitai Dagitskinzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri

K odu: ¥iabameEo A Bl YeikaklpokalesKlattiss. /Rinim. turkiy|
Sorumlusu

Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
b gov.tr/n&abebya Diller Yiiksekokulu Midirt
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. Ogrencilerin Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii
sorunlarinin ¢éziimiinde yardimci olmak, bununla
ilgili goriismeler yapmak.

. Yiiksekokul iginde etkin bir kayit ve
dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve
gelistirilmesini saglamak.

* Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri
ve demirbaglarin her tiirlii hasara karst korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki
mevcut arag, gere¢ ve her tirlu malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

. Miidirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi
diger isleri yapmak.

. Yiiksekokul Sekreteri, gorevleri ve yaptigi
tim  ig/islemlerden dolayr Miidiire karst
sorumludur.

Slimeyye USLU

Miidir (Sekreter) Ozel
Kalemi-Memur

- Miidiirlik Makaminin resmi kurum ve birimler
arasindaki iletisimini saglamak,

- Midiirliik telefon goriigmelerinin yapilmasini
saglamak ve randevularini organize etmek,

- Miidiirliik Makaminimn bayram ve 6zel giinlerde
kutlama ve tebrik mesajlarini hazirlamak,

-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin
gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

- Gorev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

Yiiksekokul Muddri N
ve Yiksekokul Sekreteri

Yabanc Diller Yiiksekokulu Kalit@Bgamogrulam:
Sorumlusu

K odu: ¥iabameEo A Bl YeikaklpokalesKlattiss. /Rinim. turkiy|
Sorumlusu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Harun Mustafa Dagtekin Bu belge, gifatire Wkiistaifai Dagitskimzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Sekreteri Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz

b gov.tr/n&abebya Diller Yiiksekokulu Midirt
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-Randevu taleplerini kaydederek, Miidire sunmak
Ve onaylananlari ilgililere bildirmek,

-Birimlerden 1slak imzaya sunulmak iizere gelen
evraklarin kontroliinii yapmak,

- Midirliik tarafindan diizenlenecek toplanti
Oncesi  toplantt  salonunun  hazirlanmasini
saglamak,

-Birimde diizenlenecek her tiirlii toplant1 duyurusu
i¢in davetiye, hazirlik organizasyonunu yapmak,

-Miidiirliikten ¢ikacak genel yazilarin yazisma,
fotokopi ve baski islerini yapmak,

-Miidiirlik Makami yazigma ve dosyalama
islemlerini yapmak,

-Midire gelen 6zel evrak davetiye ve dergileri
sunmak,

-Midir Yardimeilar ve Yiiksekokul Sekreterinin
telefon goriismelerini saglamak,

-Islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi igin Fakiilte
Sekreteri ile koordineli bir bigimde galismak,

-Midiirlik Makaminin tiim protokol iglerini takip
etmek,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin
Yiiksekokul Sekreteri
Yabanc Diller Yiiksekokulu Kalit@Bgamogrulam:
Sorumlusu

Bu belge, giartireIvkiistaitai Dagitskinzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri

K odu: ¥iabameEo A Bl YeikaklpokalesKlattiss. /Rinim. turkiy|
Sorumlusu

Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
b gov.tr/n&abebya Diller Yiiksekokulu Midirt




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Yabanci Diller Yiiksekokulu

Dokiiman Bilgisi

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dok. No: GD/YO. YAB. DiL./01

Tk Yayin Tar.: 15.04.2025

Rev. No/Tar.: 01/11.02.2026

Sayfa 25/ 31

-Miidiirliige ait etkinliklerin dosyasini olusturmak,

-Mudurliikge dizenlenen etkinliklere davetiye ve
e-posta géndermek,

- Miidirligiin gorev alani ile ilgili verilecek diger
isleri yapmak, Yukarida belirtilen gorevlerin
yerine getirilmesinde Dekana ve Yuksekokul
Sekreteri’ne karsi sorumludur.

Riza OZTURK

Tahakkuk .
Isleri/Bilgisayar Isletmeni

Personelin SGK ve HITAP islemlerini
yuritmek takip etmek,

Akademik Personellerin  Ders YUk
cizelgelerini takip etmek,

Personelin yersiz ve fazla 6denen
ayliklardan dogan kisi borglarinin
O6demelerinin yapilmasi,

Maaglar1  yapilan personelin  terfi
girisleri, sendika Dbilgileri, sigorta
kesintileri, icra kesintilerinin takibi ve
giriglerinin saglanmasi,

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

Yukarida belirtilen gorev ve
sorumluluklar: gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in
gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Y iiksekokul Muduri ve -
Yiiksekokul Sekreteri

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin
Yiiksekokul Sekreteri

Sorumlusu

Yabanc Diller Yiiksekokulu Kalit@Bgamogrulam:

Bu belge, giartireIvkiistaitai Dagitskinzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri

K odu: ¥iabameEo A Bl YeikaklpokalesKlattiss. /Rinim. turkiy|
Sorumlusu

Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
b gov.tr/n&abebya Diller Yiiksekokulu Midirt
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Internet iizerinden Emekli
keseneklerinin ~ duzenlenmesi  ve
gonderilmesi,

Her ay Gelir Vergisi matrahlariin takip
ve giriglerinin yapilmast,

Ek ders dosyasinin hazirlanmasi igin
Yiksekokulumuzda derse  girecek
Yiiksekokulumuz ve diger birimlerden
gorevlendirilen personelin evraklarinin
toplanmasi, (gorevlendirme yazilari,
ders yuki cizelgesi ) kontrollerinin
yapilmasi, Strateji Daire Bagkanliginda
kontrol ve onayinin saglanmas,
Dogalgaz, Elektrik, Su, Asansor,
Telefon vb faturalarin 6deme islerinin
yapilmasi,

Giindiiz ve gece derse giren hocalarin
puantaj ve bordrolarinin ayri ayri
hazirlanmasi, kontrolii, banka listesi,
6deme evrakinin hazirlanmasi, Strateji
Daire Bagkanlhiginda kontrollerinin
yapilip onaylanmasi ve O&denmesinin
saglanmasi, banka listesinin bankaya
teslimatinin saglanmasi 31.md ile derse
gelen (saat basi iicretle gorevlendirme)
hocalarin  evraklarinin  hazirlanmasi,
bordrolarinin, SGK Giris ve Cikis
Bildirgelerinin hazirlanmasi,

Personelin mesai ddemelerinin puantaj
ve bordrolarinin, 6deme evraklarinin
hazirlanmasi, Strateji Daire Baskanligi
tarafindan kontroliiniin yapilip
onaylanarak Oddemesinin saglanmasi,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin
Yiiksekokul Sekreteri
Yabanc Diller Yiiksekokulu Kalit@Bgamogrulam:
Sorumlusu

Bu belge, giartireIvkiistaitai Dagitskinzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri
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Sorumlusu

Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
b gov.tr/n&abebya Diller Yiiksekokulu Midirt
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banka listesi
yapilmasi,

bankaya teslimatinin

Personelin yolluk 6deme evraklarinin
ve 6deme evraklarinin hazirlanmasi,
Strateji Daire Bagkanligina teslimi,
kontrol ettirilip onaylanmasi.

Riza OZTURK

Taginir Kayit ve Kontrol °
Yetkilisi/Bilgisayar
Isletmeni

Harcama birimince edinilen
taginirlardan  muayene ve kabulil
yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olgerek teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek
teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin
kabulleri belli bir dénem kullanildiktan
sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢
olmak iizere, bunlarin kesin kabuli
yapilmadan  kullanima  verilmesini
onlemek,

Tasmurlarin  giris ve ¢ikigina iligkin
kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir mal
yonetim hesap cetvellerini istenilmesi
halinde konsolide gorevlisine
gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi
uygun goriilen tagiirlari ilgililere teslim
etmek,

Yukarida belirtilen gorev
ve sorumluluklari
gerceklestirme  yetkisine
sahip olmak.

Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi i¢in
gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.

Y iiksekokul Miduri ve -
Yiiksekokul Sekreteri

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin
Yiiksekokul Sekreteri

Sorumlusu

Yabanc Diller Yiiksekokulu Kalit@Bgamogrulam:

Bu belge, giartireIvkiistaitai Dagitskinzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri

K odu: ¥iabameEo A Bl YeikaklpokalesKlattiss. /Rinim. turkiy|

Sorumlusu

Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
b gov.tr/n&abebya Diller Yiiksekokulu Midirt
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Birim dosyalama islemlerinin
yapilmast, arsive devredilecek
malzemelerin teslimini saglamak,
Malzeme Sayim Islemlerinin
yonetmeliklerde belirtilen  strelerde
talimatlar dogrultusunda yapilmak,
Mali y1l sonunda sayim cetvellerini
hazirlanmak,

Tagmurlarin - kullanimdan  ¢ikarilmasi,
atimi/satimi/imhasi, bagka bir tasinirla
degistirilmesi iglemini yapmak,
Taginirlarin =~ yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri  almak ve  alinmasini
saglamak,

Tasmir Kayit ve Yonetim Sisteminde
malzemelerin  girislerinin  yapilmasi,
Tasinir Islem Fisinin kesilmesi ve ¢ikis
isleminin yapilmasi, kontrol edip imza
altina alinmak,

Okulumuzda bulunan demirbas
malzemelerin  numaralandirmak — ve
durumlarini takip etmek,

Demirbas malzemelerin Tasinir Kayit
ve Yonetim Sisteminde Personel Taginir
teslim fislerini yapmak ve ciktilarini
imzalatmak,

Diger birimlerde izinli, raporlu vb. gibi
durumda olan personelin yerine is ve
islemleri yapmak,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin
Yiiksekokul Sekreteri
Yabanc Diller Yiiksekokulu Kalit@Bgamogrulam:
Sorumlusu

Bu belge, giartireIvkiistaitai Dagitskinzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri

K odu: ¥iabameEo A Bl YeikaklpokalesKlattiss. /Rinim. turkiy|

Sorumlusu

Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
b gov.tr/n&abebya Diller Yiiksekokulu Midirt
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Anmiri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmak.

Slimeyye USLU

Ogrenci Isleri/Memur °

Ogrenci Islerinde vyiiriitiilmekte olan
islerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmast igin, gerekli is akislarini
giinlik, aylik ve yillik olmak {izere
diizenlemek,

Ogrenci Islerine yonlendirilen yazi ve
evraklar ilgili birimce geregdi i¢in en kisa
zamanda isleme almak,

Ogrencilerin staj is ve islemlerini
yapmak: staj evraklarini hazirlar, staj
komisyonundan ¢ikan kararlar ilgili
yerlere  islemek, staj  yapacak
Ogrencilerin  ige girislerini  Sosyal
Glvenlik Kurumuna ve
Yksekokulumuz Tahakkuk biirosuna
bildirmek,

Ogrenci isleri ile ilgili yazigmalari
yaparak  Yiiksekokul  Sekreteri’ne
sunmak,

Yatay gecis ile gelen ogrencilerin
islemlerini yapmak,

Ogrenci Islerinde yapilamayan isler ve
nedenleri  konusunda, Yuksekokul
Sekreterine  ve/veya ilgili  Mudir
Yardimcisina bilgi vermek,
Ogrencilerin ihtiyag duyduklari resmi
belgeleri (6grenci belgesi, transkript,
ilgili makam yazis1 vs.) hazirlamak,

- Yukarida belirtilen gorev ve
sorumluluklart gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin
gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Y iiksekokul Muduri ve -
Yiiksekokul Sekreteri

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin
Yiiksekokul Sekreteri

Sorumlusu

Yabanc Diller Yiiksekokulu Kalit@Bgamogrulam:

Bu belge, giartireIvkiistaitai Dagitskinzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri
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Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
b gov.tr/n&abebya Diller Yiiksekokulu Midirt
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Mezun durumda olan 6grencileri
belirlemek,

Rektorliik  Ogrenci  Isleri  Dairesi
Bagkanligi  tarafindan  gonderilen
diplomalarinin  kontrollerini yapmak,
hatali olanlar1 diizelttirmek iizere geri
gbndermek,

Mezun olanlardan isteyenlere Gegici
Mezuniyet Belgesi diizenlenmesi icin
gerekli olan ilisik kesme belgesini
hazirlamak,

Gerek  duyulmast  halinde = UBS
programin  kullanilmasma  iligkin
aciklamalar yapmak,

Bolimlerle koordineli olarak
Ogrencilerin smav iglemlerinin diizenli
yapilmasini saglamak,

Okul kayit islemlerini gergeklestirmek,
Y tiksekokul Yonetim Kuruluna
ogrencilerin istekleri ile ilgili evrak
hazirlamak, kararlarla ilgili islem
yapmak,

Islemi biten evraklarin elektronik ve
gerektiginde fiziksel ortamda
klasorleme ve argivleme islemi yapmak,
Otomasyon c¢aligmalart  kapsaminda
ilgili dairesi bagkaliginca yapilan
toplantilara katilmak,

Diger birimlerde izinli, raporlu vb. gibi
durumda olan personelin yerine is ve
iglemleri yapmak,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Harun Mustafa Dagtekin
Yiiksekokul Sekreteri

Yabanci Diller Yiiksekokulu Kalit@ByambogrulamafK odu: ¥iabakaDN1 el ydikakipokadesKlatiss Rinm.turkiy|

Sorumlusu

Bu belge, giartireIvkiistaitai Dagitskinzalanmistir.
Yiiksekokul Sekreteri

Sorumlusu

Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
b gov.tr/n&abebya Diller Yiiksekokulu Midirt
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e Amiri tarafindan verilen diger is ve

islemleri yapmak.
Siimeyye USLU Genel Evrak e  Kisi/Kurum/Kuruluglardan Miidiirliige Yukarida belirtilen gorev Y tiksekokul Mdirti ve -
Isleri/Memur gelen fiziki yazilar/dilekgeler taranip ve sorumluluklart Y uiksekokul Sekreteri
UBYS Sistemine kaydedilir. gerceklestirme yetkisine
Miidiir tarafindan ilgililere sahip olmak.
yazinin/dilekgenin havale edilmesi. Faaliyetlerin
gergeklestirilmesi igin

S oo . gerekli arag ve gereci

. Uglll birimlere bilgi i¢in havale, geregi kullanabilmek.
i¢in yaz1 yazilmasi.

e  Cevap verilecekse yazilarin yazilmasi,
siral1 paraf ve onaylarin alinmasi.

e  Evrakin arsivlenmesi.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Harun Mustafa Dagtekin Bu belge, gifatire Wkiistaifai Dagitskimzalanmistir.

Yiiksekokul Sekreteri
Yabanc Diller Yiiksekokulu Kalit@Bgamogrulam:
Sorumlusu

Yiiksekokul Sekreteri

K odu: ¥iabameEo A Bl YeikaklpokalesKlattiss. /Rinim. turkiy|

Sorumlusu

Dr. Ogr. Uyesi Ercan Kagmaz
b gov.tr/n&abebya Diller Yiiksekokulu Midirt




