T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

MUDURLUGU
Ust Birim Selcuk Universitesi
o _ | Birim YDYO Mudarlagi
KURUM BILGILERI | Gorevi Midir/Harcama Yetkilisi
Ust Selcuk Universitesi Rektori
Yonetici/Yoneticileri
Astlari YUksekokul Personeli

Bu gbrev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dodgrultusunda editim ve 6dgretimi gerceklestirmek icin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi
amaciyla calismalarn yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.
2.

3.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

Yuksekokul kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini
saglamak.

Bolimler arasinda esgudimi saglayarak bolumler arasinda dizenli galismayi
saglamak.

Yiksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Yiksekokulun tim calisanlari ile
paylasir, gergeklesmesi igin calisanlari motive etmek.

Her yil Yuksekokulun analitik butgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini
saglamak.

Tasinirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Ydnetim Hesabinin
verilmesini saglamak.

Yiksekokulun kadro ihtiyaglarini belirlemek ve Rektérlik makamina sunmak.
Yuksekokulun birimleri Gzerinde genel gézetim ve denetim gdérevini yapmak.
Yiksekokulda bilgisayar ve c¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglamak.
Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak.
Yiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde strdirilmesini saglamak.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.
Yiksekokulun idari ve akademik personeli igin ihtiyag duyulan alanlarda hizmet ici
editim kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Yuksekokulun
slirekli 6grenen bir yapi haline gelmesi igin galismak.

Yiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarinin dizenli bir bigimde
ylriatilmesini saglamak.

Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢b6zime
kavusturmak igin gézimler Gretmek ve gerektiginde tst makamlara iletmek.
Egitim-6gretimde ylikselen dederleri takip eder ve Yiksekokul bazinda
uygulanmasini saglamak.

Yiksekokulda arastirma projelerinin ddzenli olarak hazirlanmasini  ve
slirdrtlmesini saglamak.



18.

19.
20.

21.
22,
23.

24,
25.

26.
27.

Yiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalarin yapiimasini
saglamak.

Yiksekokulun stratejik planini hazirlanmasini saglamak.

Yuksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak.

Yiksekokulda gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Yiksekokulu st diizeyde temsil etmek.

Her 6gretim yili sonunda Yiksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore
rapor vermek.

Rektortn alani ile ilgili verecedi diger gorevleri yapmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut ic kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak ylrttilmesini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Bagl personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalan igin sirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanimak.

Birimin Yetkileri

QuUThwWNE

N

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Selcuk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édillendirme, sicil verme, egitim
verme, isini dedistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Kuruma alinacak personelin segiminde dederlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi

Rektor

Birime Bagh Is Unvanlan ) )
Mudiar Yardimcilar, Bolium Baskanliklar, Ogretim Elemanlari, Ylksekokul Sekreteri, Idari
Personel.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklari
Yiksekokul Muduarlaga, yukarida yazih olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Selcuk Universitesi Rektériine karsi sorumludur.

GOREVLENDIRILEN ONAYLAYAN

PROF.DR.YILMAZ KOC
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

MUDURLUGU
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim YDYO Muduarliagu
KURUM BILGILERI | Gorevi Miadir Yardimcisi
Ust Madir
Yonetici/Yoneticileri
Astlari Yiksekokul Personeli

Bu gbrev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

1. Selcuk Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun
olarak; Yuksekokulun vizyonu, misyonu dodgrultusunda egditim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yUritidlmesi amaciyla calismalarinda Midlre yardimci olur.

2. Muddar izinli oldugunda yerine vekalet eder.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

uhwN e

o

10.
11.

12

13.

14

15.
16.

17

20

Yiksekokul Mudurinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Midir olmadigr zamanlarda Midirltige vekalet etmek.

Yuksekokul Yonetim Kurulu ve Yiuksekokul Kurulu calismalarina katiimak.

Her Akademik yariyilin basinda 6gretim elemanlari arasinda ders dagilimi saglamak.
Ara sinavlar ve yariyil sonu sinavlari ile ilgili sinav programlarini hazirlanmasini
koordine etmek.

Ara sinavlar ve yariyll sonu sinavlari ile ilgili 6gretim elemani gézetmenlik
programlarini hazirlanmasini saglamak.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Yuksekokul Mudurliga’nian talep
ettigi bilgileri ve dokiimanlar vermek.

Egitim ve Ogretim ve akademik hizmetlerinin st diizeyde yapilmasi ve
yurutilmesinde Yiuksekokul Mudurine yardimci olmak.

Yiksekokul Mudiri tarafindan akademik ve idari konularda kendine verilmis
gobrevleri yapmak ve takip etmek.

Egitim ve Ogretim hizmetini saglamak aksakliklari kurum yetkilisine bildirmek.
Yiksekokul dedgerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiritmek.

.Degerlendirme ve kalite gelistirme calismalan igin standartlarin belirlenmesini

saglamak.
Yiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalari yapmak.

. Yiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi icin gelen Akreditasyon ziyaret

ekibinin programini hazirlamak ve ytritmek.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.
Yiiksekokul Ogrenci isleri ve sosyal faaliyetlerin diizenli bir bicimde yapiimasini
saglamak.

.Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.
18.
19.

Ders Ucret formlarinin dizenlenmesini sadlar ve kontrol etmek.
Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen dider gérevleri yapmak.

. Gerektigi zaman gulvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.




Ust Yoneticisi
Mudur

Birime Bagh Is Unvanlan

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklari
Mudiar Yardimcisi, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Miduare karsi sorumludur.

GOREVLENDIRILEN ONAYLAYAN

PROF.DR.YILMAZ KOG
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim YDYO Muduarliagu
KURUM BILGILERI | Gorevi Yiksekokul Sekreteri

Ust Midir, Midir Yardimcilar
Yonetici/Yoneticileri

Astlari Yiiksekokul Idari Personeli

Bu gbrev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 0gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yduritilmesi
amaciyla idari ve akademik isleri Mudir ve Miduar Yardimcilarina karsi sorumluluk iginde
organizasyonunu yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklan

1.

wWN

10.

11

13.
14.

15.

Yuksekokul da calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isbolimuni sadlar, gerekli denetim-gdzetimi yapmak.

Kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, dedisiklikleri takip etmek.
Yiksekokulun ve bagli bélumlerin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasini ve gelistiriimesini saglamak.

Yiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, dizenli ve uyumlu sekilde
calismasini saglamak.

Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Kurulunda oya katilmaksizin
raportorlik goérevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi
ve saklanmasini saglamak.

Yiksekokul Kurulu ile Yiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarini Yiksekokul’a bagli
birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek.

Yiksekokul idari teskilatinda goérevlendirilecek personel hakkinda Yiksekokul
MudUrine 6neride bulunmak.

Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Bltdn faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Yuksekokul Midurine karsi birinci
derecede sorumludur.

. Guvenlik ve tehlikelere karsi gerekli énlemleri almak.
12.

Stratejik planin hazirlanmasi, glincellenmesi ve yenilenmesi calismalarini
saglamak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Yiksekokul bitgesinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak, bitce
taslagini Midurlige sunmak, bitgenin kullaniimasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,
Fiziki altyapi iyilestirmelerine yénelik projeler hazirlamak.




16.

17.

18.

19.

20.

21

23.

24

26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.
33.

Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve téren islerini diizenlemek. Basin ve halkla Iliskiler
hizmetinin yuritilmesini saglamak.

Egitim-Ogretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikli bir sekilde siirdiriilmesinde
[Gzumlu olan arag gere¢ ve malzemelerin zamaninda temininin yapilmasi ve ilgili
birimlere intikalinin saglamak

Yiiksekokul da egitim-ogretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bicimde yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapmak.

Kurum/kurulus ve sahislardan Mudirlidge gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin
gerekli islemleri yapmak.

Yiksekokula alinacak Akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorlage iletilmesini saglamak,

.Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin yiritilmesini saglamak.
22.

Bilgi edinme yasas! gercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
vermek.
Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve geregleri korumak ve saklamak,

. YUksekokul 6grenci islerinin dizenli bir bicimde yuratilmesini saglamak.
25.

Idari personelin birinci sicil amirligini yapmak, idari personelden sug isleyenler
hakkinda gerekli tahkikatin yapilmasi igin Mldire teklifte bulunmak ve disiplin
kurulu oturumlarina katilmak,

Idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.
Yillik izinler ve idari izinleri, isleri aksatmayacak sekilde istenmesine 6zen
gbdstermek.

Idari personelin izin ve sadlik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular,
Mldiarin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek.

Yiksekokulun Tahakkuk Amirligini yapmak, Yiksekokul Midirltga icin gerekli olan
her tiarlid mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat
saymani ile esgudimli calismak.

Yuksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve techizatin bakim onarimi igin gerekli
galismalarda bulunmak,

Yiksekokulda gerekli ekonomik tedbirleri almak,

Yiksekokul mudirintn verecedi isleri yapmak. Kendisine baglh birimlerin, verimli,
dizenli uyumlu ve koordineli calismasini saglamak,

34.Mudurtn gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.
3. Imza yetkisine sahip olmak,
4. Harcama yetkisi kullanmak.
5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, ydnlendirme, yaptiklan isleri kontrol

etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Miadur, Madir Yardimcilari

Birime Bagh Is Unvanlari
Idari Personel.

Nitelikleri

1. 657 Sayil Devlet Memurlar Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,



2. Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklari
Yiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Midire ve yardimcilarina karsi sorumludur.

GOREVLENDIRILEN ONAYLAYAN

PROF.DR.YILMAZ KOG
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

Ust Birim Selcuk Universitesi

o _ | Birim YDYO Mudarluga

KURUM BILGILERI | Gorevi Bolim Baskani

Ust Midir, Mudir Yardimcilari
Yonetici/Yoneticileri
Astlari Bolim Personeli

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 0gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratidlmesi
amaciyla idari ve akademik isleri bélim icerisinde yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

N

10.

11.

12.

13.
14.

BolUm kurullarina baskanlik etmek.

BoIUmUn ihtiyaglarini Yiksekokul Makamina yazil olarak rapor etmek.

Yiksekokul ile Bolim arasindaki her trli yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

B6lime baglh Anabilim dallarn arasinda esgidimi saglamak.

Bolimiin ders dagihimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

Bolimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdirilmesini saglamak.

Ek ders ve sinav Ucret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini
saglamak.

Bolumin egitim-ogretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Mudurlige iletmek.
Bolimin dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiritmek ve raporlari
Mudirlige sunmak.

Yiksekokul Dederlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidimll calisarak
Bolime bagdll programlarin akredite edilme galismalarini ylritmek.
Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Bélimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina galismak.

Yiksekokul Akademik Genel Kurulu icin Bolum ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.
Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglamak.
Bo6lim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.




15.

16.

17.

18.
19.

Bolimiindeki 6grenci-ogretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar
dogrultusunda, dizenli ve saglikli bir sekilde yiritilmesini saglamak.

Ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar
yapmak.

Lisans editim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile ydnergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglamak.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

B6lim ERASMUS/MEVLANA/FARABI programlarinin planlanmasini ve yiritilmesini
saglamak.

20. Yiksekokulun, gérev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapmak.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
3. Imza yetkisine sahip olmak,
4. Emrindeki ydnetici ve personele is verme, ydnlendirme, yaptiklarn isleri kontrol

etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

5. Bolumine alinacak personelin seciminde dederlendirmeleri karara badglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.
Yoneticisi

Miadar, Madur Yardimcilari

Kendisine Bagh Is Unvanlan

Bolim Ogretim Uyeleri ve Personeli

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yéneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, Imza Yetkisine
sahip olmak

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢bézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumlulugu

B6lim baskani, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yuksekokul Mudirine karsi sorumludur.

GOREVLENDIRILEN ONAYLAYAN

PROF.DR.YILMAZ KOC
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim YDYO Mudiarluga
KURUM BILGILERI | Gorevi Anabilim Dali Bagkani
Ust B6lim Baskani
Yonetici/Yoneticileri
Astlari Anabilim Dali Personeli

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dodrultusunda editim ve 6gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurttilmesidir.
Anabilim Dali Baskani idari ve akademik isleri bolim icerisinde yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.
14.

Anabilim Dali kurullarina baskanlik etmek,

Anabilim Dalinin ihtiyaclarini Bolim Baskanlidina yazih olarak rapor etmek,

B6lim Baskanlhdi ile Anabilim Dali arasindaki her tirlt yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglamak,

Anabilim Dal bagli Programlar arasinda esgidimu saglamak,

Anabilim Dali ders dadilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak,

Anabilim Dali egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdirilmesini saglamak.

Ek ders ve sinav (cret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini
saglamak.

Anabilim Dali egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve gerektiginde B6lim
Baskanligina iletmek,

Anabilim Dall dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarini  yuritmek,
calismalarla ilgili raporlarn Bolim Baskanligina sunmak,

Yiksekokul Dederlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgidimli calisarak
Anabilim Dalina bagli programlarin akredite edilme galismalarini yiritmek,
Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim
ortaminin olusmasina galismak,

Her dénem basinda ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilmasini saglamak,
Anabilim Dal 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek,
Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclar
dogrultusunda, dizenli ve saglikh bir sekilde yuritilmesini saglamak,



15. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

16. Anabilim dalinin 6z dedgerlendirme raporunu hazirlamak.

17. Anabilim dalinin stratejik planini hazirlamak.

18. Yuksekokul Akademik Genel Kurul igin Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri
saglamak.

19.Her egitim-6gretim vyariyilinda Anabilim dalinin seminer, hizmet ici egitim
programlarini hazirlamak ve Bolim Baskanligina sunmak.

20. Her dénem basinda ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilmasini saglamak.

21. Ders notlarinin dizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesini saglamak.

22.0dgretim elemanlarinin hazirlayacaklari ders &gretim programlarinin internet
ortaminda ilan edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglamak.

23.Ylksekokulun ve Bolum Baskanhdinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Imza yetkisine sahip olmak,

4. Emrindeki ybnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklan isleri kontrol

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

Yoneticisi

Bolim Baskan Yardimcisi

Kendisine Bagh Is Unvanlar

1. Ogretim Gorevlileri, Blim Sekreteri

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yilksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk

Anabilim Dali baskani, yukarida yazili olan butin bu gdérevleri kanunlara ve
ybnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, B6lim Baskanina karsi sorumludur.

GOREVLENDIRILEN ONAYLAYAN

PROF.DR.YILMAZ KOC
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

MUDURLUGU
Ust Birim Selcuk Universitesi
~_[Birim YDYO Midurlugu
KURUM BILGILERI | Gorevi Ogretim Uyesi/Gorevlisi
Ust B6lim Baskani
Yonetici/Yoneticileri
Astlarn Arastirma Gorevlisi

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,

izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.
Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;

Yiksekokulun/YUksekokul/Meslek Yiksekokulu’nun vizyonu,
editim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak yurutulmesi amaciyla calismalari yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

misyonu dodrultusunda

1. Mevcut potansiyelinin timini kullanarak Yuksekokul ve bulundugu bolimin amag

ve hedeflerine ulasmaya cgalismak,

2. Ylksekokul kalite sistemi ile ilgili kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine

getirmek,

3. Sorumlusu oldugu dersler Ylksekokulun talep ettigi bilgileri ve dokimanlar

vermek,
4. Yiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak,

5. Danismanlik ve derslerini Yiksekégretim mevzuati ve gagdas/gelismis llke idealine

sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirmek,

Kendini surekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel

donanimini gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri dizenleme ve dizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma Onder ve

ogrencilerine yararli olma ¢abasi icinde olmak,
7. Mudar ve Bolim Baskani'nin verdigi gorevleri yapmak.

Yetkileri

1. Yukanida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Yoneticisi
Yuksekokul Muduri, Bélum Baskani, Anabilim Dali Bagkani.

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayil Devlet Memurlarn Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

niteliklerine sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde sUrdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme



Sorumluluklar

Akademik personel, yukarida olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak vyerine getirirken, anabilim dali baskanina, bélim baskanina ve vylksekokul
muduirine karsl sorumludur.

GOREVLENDIRILEN ONAYLAYAN

PROF. DR. YILMAZ KOG
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
Ust Birim Selcuk Universitesi
o _ | Birim YDYO Muduarliagu
KURUM BILGILERI | Gorevi Ogretim Yardimcilar (Arastirma
Gorevlisi)

Ust B6lim Baskani, Anabilim Dali
Yonetici/Yoneticileri Baskani
Astlari

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 0gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi
amaciyla calismalan yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Mevcut potansiyelinin timind kullanarak Yiksekokul ve bulundugu bélimin amag
ve hedeflerine ulasmaya calismak,

2. Yuksekokul kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek,

3. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar icin Yiksekokul Mudlrinin talep ettigi

bilgileri ve dokiimanlari vermek,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen di§er goérevleri yapmak.

Danismanlik ve derslerini Yiksekogretim mevzuati ve cagdas/gelismis Ulke idealine

sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirmek,

6. Kendini slrekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel
donanimini gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri dizenleme ve dizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve
ogrencilerine yararli olma gabasi iginde olmak,

7. Midir ve Bolim Baskani’'nin verdigi gorevleri yapmak.

vk

Yetkileri
1. Yukarnida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Yoneticisi
Bdlim Baskan Yardimcisi, Anabilim Dali Baskani

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,



3. Faaliyetlerini en iyi sekilde slrdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun gézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumlulugu

Ogretim Yardimcilan ve Uzmanlar, yukarida yazili olan biitin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiksekokullarda Bé6lim Baskanlarina karsi
sorumludur.

GOREVLENDIRILEN ONAYLAYAN

PROF.DR.YILMAZ KOG
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim YDYO Muduarliagu
KURUM BILGILERI | Gorevi Bolim Sekreteri
Ust Yiksekokul Muduri/Madir
Yonetici/Yoneticileri Yardimcilari/Yliksekokul Sekreteri/
Bolim Baskani
Astlari

Bu gérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi amaciyla galismalarn yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

Kesinlesen akademik yil basinda hazirlanan haftalik ders programlarini Mudurltige
bildirmek igin Ust yazisini hazirlamak.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurmak, 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek icin
yazisini hazirlamak.

Bolimlerin 6drenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapmak, stresi dolanlar
kaldirmak.

Ogretim elemanlari ile gézetmenlere sinav programlarini tist yazisini hazirlamak.
Yiksekokul-bdlim arasi ve bélumler arasi yazismalarn yapmak.

Yiksekokul Muaduarlaginden gelen yazilarin  bolim baskanliginca gereginin
yapilmasini izlemek, gereken yazilarin giiniinde Midirlige iletiimesini saglamak.
Toplanti duyurularini yapmak. Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan
sonra ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamak.

Yiksekokul Muadarlaga’nden gelen 6grenci ile ilgili “Yuksekokul Yénetim Kurulu
kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurmak.

Muafiyet ve Intibak dilekcelerinin intibak komisyonu tarafindan intibak yapilmasi
icin evraklarin takibini yapmak.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin
ogretim elemanlarina duyurmak.

EBYS yazisma sisteminde gelen yazilar Bolim Baskanina hatirlatmak.

EBYS’den gelen evraklarin ilgili 6gretim elemanlarina sevkini yapmak sonucunu
takip etmek.

Bolime gelen postalari Yiksekokul Madarlagianden teslim alip ilgili birimlere teslim
etmek.

Bo6lum Kurulu Kararlarinin ve Ust yazilarin Bélim Baskani gbzetiminde yazilmasini
saglamak.

Cevap verilecek evraklarin cevabi yazilarini giininde yazmak takibini yapmak.
Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden
zimmetle teslim almak.

"



17.

18.

19.

20.

Ara sinav, yaryil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinavlarin yazismalarini
yapmak.

. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu'na uyularak birim dosyalama islemlerini yapmak ve
arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.

Ogrencilerle ilgili bdlimin yapmasi gereken islerin yazismalarini yapmak ve
sonugclarini takip etmek 6grenci islerine bilgi vermek.

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri gizlilikle
yerine getirmek.

Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Bolim Baskani, Yuksekokul Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Bolumle isleri ile ilgili mevzuatlar bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumluluklarn

Bdlum Sekreteri, yukarida yazih olan bltln bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, B6lim Bagkani, YUiksekokul Sekreteri, Madur Yardimcilarina karsi
sorumludur.

GOREVLENDIRILEN ONAYLAYAN

PROF.DR.YILMAZ KOC
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
Ust Birim Selcuk Universitesi
| Birim YDYO Midiirligi

KURUM BILGILERI | Gorevi Insan Kaynaklari/Yazi Isleri
Ust Yiiksekokul Mudiri/Midir
Yonetici/Yoneticileri Yardimcilari/Yiksekokul Sekreteri
Astlar

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi amaciyla Meslek Yiksekokulun personel islemlerini yUritir, ic ve dis
yazismalarini yapar ve arsivlenmesi icin gerekli dnlemleri alir.

Gorevi ve Sorumluluklar
1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsiviemek.

2. Akademik ve idari personel istihdami slirecinde gerekli islemleri yapmak.

3. Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivilenmesini yapmak.

4. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalar yapmak.

5. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari
yapmak.

6. Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde ylkseltilme ve goérev

yenileme islemlerini takip etmek.

7. Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

8. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek
ve sonuglandirmak.

9. Akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt disi gérevlendirmelerini takip etmek.

10. Yiksekokul kurullarina tye secim islemlerini takip etmek.

11. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapmak.

12. Akademik ve Idari Personelin almis olduklar saglik raporlarinin Personel Sistemine
girisini yapmak, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine vermek, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

13. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gerekli
guincellemeleri yapmak.

14. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.

15. Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gérevlendirmelerinin yazismalarini yapmak.

16. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zltk haklarini takip etmek

17.Kalite glvencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglamak.

18. YUksekokul ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari personel
ile ilgili bilgilerin teminini saglamak.

19. YUksekokul ici ve Yuksekokul disi yazismalar yapmak ve arsivlemek.

20. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapmak.



21.

22.
23.
24.

25.
26.

27.
28.

Yiuksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve
idari personel ile ilgili yazismalari yapmak.

Yiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Yiksekokul dergisi ile ilgili yazismalar yapmak.

Kiltirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere
asilmasi islemlerini yiritmek duyurulmasini saglamak.

Yiksekokulda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsiviemek.
Birimlerde ogretim elemanlan tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan édtllerin dosyasini tutmak listelemek.

Yiksekokulun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri, yazisma islemleri ile ilgili mevzuati bilmek, takip etmek.
4, Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumluluklari

Personel Isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydénetmeliklere

uygun

olarak yerine getirirken, Ylksekokul Sekreterine ve Yuksekokul Midirine karsi

sorumludur.

GOREVLENDIRILEN ONAYLAYAN

PROF.DR.YILMAZ KOC
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim YDYO Muduarltagu

KURUM BILGILERI | Gorevi Mali isler Personeli
Ust Yiksekokul Mudiri/ Madir
Yonetici/Yoneticileri Yardimcilari/YUksekokul Sekreteri
Astlar

Bu gbrev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Yiksekokulda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yuritilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

AW E

o

10.

11

12.
13.
14.
15.
16.

17

18.

19.
20.

21.

Yiksekokul bitgesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.
Giderlerin bitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Giderlerin kanun, tizlk, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.
Bltln islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglamak.

Yiksekokul uygulamalar ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini
gerceklestirir, yazismalarini Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimli olarak
yuratmek.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.
Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gérev yolluklari ile strekli gérev yolluklari igin
gerekli islemleri hazirlamak ve édeme emirlerini diizenlemek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi
belgelerini dlizenlemek.

.Akademik ve idari personelin sosyal glivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal

Guvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiklemek.

Yuksekokul butgesi hazirliklarini yapmak.

Mali islere ait her tirli yazismalan yapmak.

Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapmak.
Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibinin yapmak.

. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarn tutmak bu kesintiler ile ilgili

isleri yapmak, sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere
iletmek.

Personel giysi yardimi evraklarini hazirlamak, édenmesini saglamak.

Aylik maas, 6zlik haklar ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tarla
yazismayl yapmak,

Sendika giris-cikis islemlerini yapmak ve aidatlarini takip etmek.




22.Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesini ve kontrol edilmesini
saglamak.

23.Yuksekokuldan maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine girisini
yapmak.

24.Kademe ve kidem terfilerinin takibi, Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan
atanan personelin kisitli maaslarini yapmak,

25.Bordro ve banka listesinin hazirlamak.

26. Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tirli dokiimanin
arsiviemek.

27.Sayistay denetgilerince istenen evraklar dizenlenerek goénderilmesi kontrol
sonucunda sahislara gikarilan borglarin tahsilini saglamak.

28. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu dizenlemek.

29. Istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin édenmesini saglamak,

30.Goéreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara aynlis bildirgesi
dizenlenmek.

31.Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu bir sekilde
internet ortaminda veri girisi yapmak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gbndermek.

32.Ylksekokulun gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak

33.Yazilan yazilan parafe etmek.

34.Birimi ile ilgili yazilar teslim almak ve tutanaklar imzalamak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlG arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4, Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklari
Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Ylksekokul Sekreteri ve Midire karsi sorumludur.

GOREVLENDIRILEN ONAYLAYAN

PROF.DR.YILMAZ KOG
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

MUDURLUGU
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim YDYO Muduarliagu
KURUM BILGILERI | Gorevi Satin Alma Personeli
Ust Midir, Mudir Yardimailari,
Yonetici/Yoneticileri Yiksekokul Sekreteri
Astlari

Bu gérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Yiksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurutilmesi amaciyla satin alma - tiketim ve demirbas malzemelerini kayit icin gerekli
islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

AN

10.
11.

12

14

16.

17.
18.
19.
20.

Boélimlerden ve badli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Yiksekokul
Sekreterligine sunmak ve Ylksekokul Sekreterinin teklifi ile Yliksekokul Mudarlik
Makaminin onayini almak.

Satin alma taleplerinin mevcut ddenek durumlarini dikkate alarak takip etmek.
Satin alma talep formlarini hazirlamak.

Satin alma sekline goére diger yazismalarn yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa
arastirma, mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri,
tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)

Nakit veya mahsuplar dizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Baskanlidina teslim etmek.

Strateji Daire Baskanlhidinca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalamak.

Satin alma birosu ile ilgili tim yazismalarn yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapmak.
Kisisel Verileri Koruma Kanuna uygun olarak birim dosyalama islemlerini yapmak,
arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.

Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapmak.

Uygunluk onay islemlerini yapmak.

. Yaklasik maliyet tespitinin yapiimasi.
13.
.Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.
15.

Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel idari ve Yazi Isleri biirosuna teslimini
saglamak.

Bagh oldudu slrec ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen dider islerin ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

Yazilan yazilari parafe etme.

Birimi ile ilgili yazilan teslim alma ve tutanaklar imzalamak.

Satin alma islerinde en az 3 farkl saticidan teklif alinmasini saglamak.

Tuketim ve demirbas (editim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile
satin alim islemlerini yapmak.



21.
22.

23.

24

26.
27.

28.
29.

30.
31.
32.

Yiksekokulun tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

Muayenesi ve/veya kontroll gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrollni takip
emek.

Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin ambar
memuruna teslim etmek.

.Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak.
25.

Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglamak.

Hizmet alimi ile ilgili islemleri ylritmek.

Yatinnm ve analitik bldtgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimli olarak
calismak.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgidimli olarak takip etmek.
Tlketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglamak.

Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapmak.
Yiksekokulun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Ylksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4, Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumlulugu
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan bitlin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, YUksekokul Sekreteri ve YUksekokul
Mudirine karsi sorumludur.

GOREVLENDIRILEN ONAYLAYAN

PROF.DR.YILMAZ KOC
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim YDYO Muduarliagu
KURUM BILGILERI | Gorevi Tasinir Mal Kayit- Kontrol Islemleri
Personeli
Ust Midir, Midir Yardimallari,
Yonetici/Yoneticileri Yuksekokul Sekreteri
Astlari

Bu gbrev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Yiksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi amaciyla satin alma - tiketim ve demirbas malzemelerini kayit icin gerekli
islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

2.

oukw

N

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Birim dosyalama islemlerinin yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglanmak.

Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlamak, satin alinan Griandn ilgili
birime teslim islemlerini saglamak.

Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapmak.

Uygunluk onay islemlerinin yapmak.

Calisma Esaslar ile ilgili plan ve programlarin yapmak.

Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel idari ve Yazi Isleri biirosuna teslimini
saglamak.

Bagh oldugu slrec ile Ust yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

Birimi ile ilgili yazilan teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Yuksekokulun tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

. Muayenesi ve/veya kontroll gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolin takip

etmek.

Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak icin ambar
memuruna teslim etmek.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini dizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanadi vb. evraklarin dizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Kullanimdan dlsen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deder Tespit
Komisyonuna bildirmek.

Yatirnm ve analitik bilitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimli olarak
galismak.

Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglamak.

Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapmak.
Yiksekokulun gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yliksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.



Yetkileri
1. Yukanida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turla arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlan Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan bitlin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiksekokul Sekreterine ve Yiksekokul
Mudurine karsi sorumludur.

GOREVLENDIRILEN ONAYLAYAN

PROF.DR.YILMAZ KOG
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim YDYO Muduarliagu
KURUM BILGILERI | Gérevi Ogrenci Igleri Personeli
Ust Midir, Mudir Yardimailari,
Yonetici/Yoneticileri Yiksekokul Sekreteri
Astlari

Bu gérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriatilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

2.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik dedisiklerini takip etmek,
duyurularini yapmak.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalar hazirlamak ve Yiiksekokul
Mudurlik makamina sunmak.

Ogrencilerin tecil, not dékim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 06grenci disiplin
sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlamak.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlamak.

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

Mldirltge yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirll yazismalarini yapmak.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak ve sonuglandirmak.
Ogrencilerle ilgili her turlii duyurulan yapmak.

.Ogrenci kimliklerinin dagitim islemlerini yapmak.

. Odrencilerle ilgili her tirlt evraklarin arsivlenmesini yapmak.

. Her yariyil sonunda basarn oranlarini tanzim etmek.

.Ikinci 6gretimde okumakta olan égrencilerden %10'a girenlerin tespitini yapmak.

. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili

bolimlere ve 6Jgrencilere bildirmek.

Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile not yUkseltme sinavlan igin gerekli galismalar
yapmak ve sonuglandirmak.

Yuksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
Taslak olarak Akademik takvimin hazirlanmasi islemleri ile ilgili Bélumlerle ve
Ogrenci Isleri Daire Baskanlidi ile ilgili yazismalari yapmak.

Yiuksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili yazismalar Bolimlerle yapmak.
Yariyll sonu sinavlarindan 6nce bolimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan etmek.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak. Her yariyil icinde
bélimlerin sinav programlarini ilan etmek ve 6grencilere duyurmak.

Odrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.



22. Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiritecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek.
23.Yliksekokulun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yetkileri
1. Yukanida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlan Kanun‘unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Ogrenci Isleri islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4, Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde YUksekokul Midlrine, Madir
Yardimcilarina ve Yuksekokul Sekreterine, karsl sorumludur

GOREVLENDIRILEN ONAYLAYAN

PROF.DR.YILMAZ KOG
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim YDYO Muduarliagu

KURUM BILGILERI | Gorevi Midirlik Ozel Kalem
Ust Midir, Mudir Yardimailari,
Yonetici/Yoneticileri Yiksekokul Sekreteri
Astlari

Bu gérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi amaciyla Yiksekokul Madarinin goriisme ve kabullerini, ginlik ve haftalik
planlarini hazirlar ve diger islerini yGratar.

Gorevi ve Sorumluluklari

A WN -

5.

Mudurlagan goriasme ve kabullerine ait hizmetleri ytratmek.

Madarlagian 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek.

Mudarlagian 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini ylaritmek.
Kurullar (Akademik Kurul, Ylksekokul Kurulu, Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu) ile
ilgili gibi 6nemli toplantilar Midur’e hatirlatmak,

Mudarltgian kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini dizenlemek. MadurlGgin

6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek.
6.Dini ve milli bayramlarda Mudurin tebrik mesajlarini hazilamak ve dagitimini
saglamak.

7.

8.

9.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini
takip etmek, sirekli glincel kalmalarini saglamak.

Mudurdn davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere
ulasmasini saglamak.

Gerekli gérilmesi halinde Miduar’ tn ziyaretgilerini ve telefonla arayanlari ginlik
olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek.

Mudurltige gelen misafirleri gériisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere
yonlendirerek Madur'in zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak, Mudirlige gelen
evrak, faks ve notlarin aninda ilgililere ulastiriimasini saglamak.

Miadarlage ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilmasina 6zen géstermek.
Calisma burosunun siirekli temiz ve dizenli tutulmasini saglamak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Gizlilige riayet etmek.

Madar, Madar Yardimclilar ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

Madarin goérev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Mudur ve Yluksekokul Sekreterine
karsi sorumludur.



Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gereg ve malzemeyi
kullanabilmek.

Yoneticisi
Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlar Kanun‘unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak.
Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde YUksekokul Midlrine, Madir
Yardimcisina ve Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur

GOREVLENDIRILEN ONAYLAYAN

PROF.DR.YILMAZ KOG
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim YDYO Muduarliagu
KURUM BILGILERI | Gorevi Terciime-Kurs Birimi Personeli
Ust Midir, Mudir Yardimailari,
Yonetici/Yoneticileri Yiksekokul Sekreteri
Astlari

Bu gérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
Tercume ve Kurslar ile ilgili bagvuru yapanlarin baglangictan bitis islemlerine kadar olan
isleri yaratdir.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Egitim programlarinin baslangicindan bitimine kadarki slrecte program
planlanmasi, acgilmasi ve yuriatilmesi ile ilgili tim islemleri gerceklestirmek

2. Cevirilerin baslangicindan bitimine kadarki streg ile ilgili tim islemleri
gerceklestirmek.

3. Gelen Ceviriler ve Kurs Programlar hakkinda Tercime ve Kurs’tan yetkili Ogretim
elemanlarini bilgilendirmek,

4. Katimcilarin ve 6gretim elemanlarinin sorunlarini yetkili 6gretim elemanina ve
Yuksekokul idaresine iletmek

5. Terclime ve Kurs (cretleri ile iadelerini muhasebe sorumlusuna bildirmek.

6. Dekontlarin toplanmasini ve muhasebe sorumlusuna teslimini saglamak.

7. Katilimca ve editmenlerden gerekli bilgilerin toplanmasini takip eder.

8. Kurs ilanlarinin dilekgelerini toplamak ve Ust y6netime bilgi vermek.

9. Kursiyer devam durumlarinin takibini saglamak.

10. Kursiyerlerin gerekli durumlarda bilgilendirilmesini saglamak.

11. Kurs ilanlanyla ilgili olarak son giincellemeleri st yonetime aktarmak,

12. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Muadiar ve Yuksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri
1. Yukarnida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gereg ve malzemeyi
kullanabilmek.
Yoneticisi

Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.




2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip
olmak.

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur

GOREVLENDIRILEN ONAYLAYAN

PROF.DR.YILMAZ KOC
MUDUR




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

MUDURLUGU
Ust Birim Selguk Universitesi
o _ | Birim YDYO Muduarliagu
KURUM BILGILERI | Gorevi Yabanci Diller Birim Sorumlulari
Ust Midir, Madir Yardimeilari, Bslim
Yonetici/Yoneticileri Baskani
Astlari

Bu gérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 0gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuaratialmesidir.
Birim Sorumlusu idari ve akademik isleri bolim igerisinde yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

ok

o ~

10.

11.

Bolimin agmis oldugu tim yabanci dil derslerinin sorunsuz ve etkin yiratilmesi
icin gerekli olan duzenlemeleri yapmak ve yénetmekten sorumludur.

Bolimdeki 6gretim gorevlilerinin gorevlendirilmesi ve galismalarinin
dederlendirilmesinden sorumludur.

Hazirhk programi derslerinin sorunsuz ve etkin ydratilmesi icin gerekli olan
dizenlemeleri yapmak ve yénetmek.

Yiksekokuldaki yabanci dil egitim projelerini ylriatmek.

Yabanci dil derslerinin kur tanimlarinin ve igeriklerinin hazirlanmasini koordine
etmek

Tum dilek, 6neri, sikayetlerin ve ¢dézlimlerinin bir st makama iletilmesinden
sorumludur.

Yiksekokul Mudurligu tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

Yabanci Diller Bdlum Baskani tarafindan onaylanan ders programlarinin ve
iceriklerinin Hazirlik siniflarinda ve Ortak Zorunlu Yabanci Dil Programlarinda etkin,
verimli ve sorunsuz bir sekilde yurittlmesini saglamak.

Verilmekte olan editimin yani sira arag, gerec ve malzeme temini ile ilgili olan
gorusleri, dilekleri ve sikayetleri dederlendirmek ve Bo6lim Baskaninin onayina
sunmak.

Her akademik yil baslangicinda derslerin igeriginin hazirlanmasinda ve
uygulanmasinda ayrica sinavlarin sinav komisyonu tarafindan zamaninda ve Bolim
baskaninin belirledigi kriterlere uygun olarak hazirlanmasi ve codaltiimasini
koordine etmesini saglamak .

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Mudir, Midir Yardimcilar ve
Bolim Baskanina karsi sorumludur.

Yetkileri



1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlG aracg, gerec ve malzemeyi
kullanabilmek.
Yoneticisi
Bolim Baskani

Nitelikleri )
1. 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde slrdilrebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢b6zme niteliklerine sahip olmak.
Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Mudur, Middar Yardimcilan ve Bélim
Baskanina karsi sorumludur.

GOREVLENDIRILEN ONAYLAYAN

PROF.DR.YILMAZ KOG
MUDUR




