GOREV PROSEDUR KARTI

Okulu Yabanci Diller Yuksekokulu
Bagli Oldugu Birim Yuksekokul Mudurlagu
idari Buro MUDUR YARDIMCILIGI
Gorevi Fiilen Yuruten KAHRAMAN KILAVUZ
Gorev Adi Muduar Yardimcisi

A GOREVIN KISA TANIMI

SDU Yabanci Diller Yiiksekokulu Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

2 GOREVIi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Yiiksekokul Mudiiriine, gorevi basinda olmadigi zaman vekalet eder.

2.2 Kituphane Hizmetleri,

2.3 Stratejik Plan

2.4 Hazirlk Siniflar (Yabanci Dil) Egitim-Ogretim Koordinatérliga yapmak,

2.5 Ek Dersler, (Hazirlik Siniflari)

2.6 Egitim — Ogretim ile ilgili Yonetmelik ve Uygulamalar, (Hazirlik)

2.7 Disardan Gelen Akademik konular ile ilgili Yazilar, (Hazirlik)

2.8 Ogrenci isleri (Hazirlik Dersleri, Hazirlik Siniflari “Yeterlik Sinavlari” ,Hazirlik Sinifi Yaz Okulu)

2.9 Ogrenci Disiplin islemleri, (Hazirlik )

2.10 Ogrenci Dilekgeleri, (Hazirlik Siniflari)

2.11 Yiiksekokulumuzun internet sayfasinin giinliik diizenli olarak takibi ve geregi

2.12 Yiksekokul Muddirinin verecegi diger gorevleri yapmak.

3 YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

3.3. imza yetkisine sahip olmak,

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

4, EN YAKIN YONETICISI

Yiksekokul Mudurt

5. ALTINDAK i BAGLI iS UNVANLARI

Okutmanlar

6. BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdurebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

Mudur Yardimcisi yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yuksek Okul Mudirtine karsi
sorumludur.

8. DAGITIM:

ilgili birimlere dagitimi yapilir.




GOREV PROSEDUR KARTI

Okulu Yabanci Diller Yuksekokulu
Bagli Oldugu Birim Yuksekokul Mudurlagu
idari Buro MUDUR YARDIMCILIGI
Gorevi Fiilen Yuriuten TUGBA ERHAN
Gorev Adi Muduar Yardimcisi

A GOREVIN KISA TANIMI

SDU Yabanci Diller Yiiksekokulu Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

2 GOREVIi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Y iiksekokul Middiriine, gorevi basinda olmadigi zaman vekalet eder.

2.2 Akademik Personel Dilekgeleri

2.3 Sosyal Faaliyetler,

2.4 Torenler Kutlamalar,

25 istatistikler,

2.6 Stratejik Plan

2.7 Servis Dersleri (Yabanci Dil) Egitim-Ogretim Koordinatorligii yapmak,

2.8 Ek Dersler, (Servis dersleri)

29 Egitim — Ogretim ile ilgili Yonetmelik ve Uygulamalar, (Servis Dersleri)

2.10 Ogrenci isleri (Servis Dersleri, Servis Dersleri Muafiyet Sinavlari,Servis Yaz Okulu,Erasmus ,laeste,Mevlana Sinavlarr)
211 Ogrenci Dilekgeleri, (Servis Dersleri)

2.12 Yiiksekokulumuzun internet sayfasinin giinliik diizenli olarak takibi ve geregi

2.13 Sivil Savunma islemleri,

2.14 Y tiksekokul Muduriniin verecegi diger gorevleri yapmak.

3 YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

3.3. imza yetkisine sahip olmak,

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

4, EN YAKIN YONETICISI

Yiksekokul Mudurt

5. ALTINDAK i BAGLI iS UNVANLARI

Okutmanlar

6. BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdurebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Mudur Yardimcisi yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yuksek Okul Mudirtine karsi
sorumludur.

8. DAGITIM:

ilgili birimlere dagitimi yapilir.




GOREV PROSEDUR KARTI

Okulu Yabanci Diller Yuksekokulu
Bagli Oldugu Birim Yuksekokul Mudurlagu
idari Buro YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI
Gorevi Fiilen Yuruten MUSTAFA KAHYA
Gorev Adi Yiiksekokul idari isleyisi

A GOREVIN KISA TANIMI

SDU Yabanci Diller Yiiksekokulu Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

2 GOREVIi VE SORUMLUKLULAR

YS1 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

YS2 Y tiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen icinde ¢alismasini saglar.

YS3 Yiiksekokulu’nun dniversite igi ve disi tim idari islerini yuritir, istenildiginde tist makamlara gerekli bilgileri saglar,

YS4 Yuksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yuiksekokul Miduriine 6neride bulunur.

YS5 Kurum ici ve kurum disi yazismalari yirittlmesini saglar.

YS6 Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yuksekokul Disiplin Kurulu gindemini hazirlar ve ilgililere
duyurur. RaportorlGgini yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.

YS7 Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik
vb hizmetlerin yuritilmesini saglar.

YS8 Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

YS9 Yuksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

YS10 Yiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglar.

YS11 Yuksekokul personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

YS12 idari personelin gérev ve iglerini denetler, egitilmelerini saglar.

YS13 idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

YS14 idari personelin sicil islemlerini yiriitiir.

YS15 Tum birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi icin hazirliklar yapar.

YS16 Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

YS17 Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

YS18 Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

YS19 Halkla iliskilere 6zen gdsterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama calismalarinda gérev almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

YS20 Mudurlikge verilecek diger gorevleri yapar.
YS21 Y uksekokulun Butgesini Hazirlamak.
YS22 5018 sayili yasa 33.md. geregi gergeklestirme gorevlisi gorevini yiiritmek

3 YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

3.3. imza yetkisine sahip olmak,

3.4. Harcama yetkisi kullanmak.

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

4, EN YAKIN YONETICISi

Yiiksekokul Mudurt

5. ALTINDAK i BAGLI iS UNVANLARI

Personel, Ogrenci, Yazi isleri, Muhasebe, Taginir Kayit Kontrol, Satin alma, Teknik Hizmetler, Mudir Sekreterligi, Temizlik isleri Ofisleri
6. BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Yuksek Okulu Sekreteri, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yuksek Okul Mudurine karsi
sorumludur.




GOREV PROSEDUR KARTI

Okulu Yabanci Diller Yuksekokulu
Bagl Oldugu Birim Yuksekokul Sekreterligi
idari Biiro PERSONEL ISLERI
Gorevi Fiilen Yuraten HACER SARIBAS
Gorev Adi PERSONEL

A GOREVIN KISA TANIMI
SDU Yabanci Diller Yiiksekokulu Ust yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiruttlmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

1 GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1.1 Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

1.2 Akademik ve idari personel istihndami siirecinde gerekli islemleri yapar.

13 Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

1.4 Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapar.

15 Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.

1.6 Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip eder.
1.7 Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.

18 Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuclandirir.

19 Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip eder.

1.10 Y uksekokul kurullarina tiye se¢im islemlerini takip eder.

111 Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatma, gerekli
kesintinin yapilmasi i¢in muhasebe biirosuna verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini
yapar.

1.12 Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

1.13 Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 61im vb. 6zliik haklarini takip eder

1.14 Personeli Hususi Pasaport talepleri.

1.15 Yiksekokulun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

B YETKILERI

B1.1  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

B1.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

C EN YAKIN YONETICISI

Cl.1  Yiksekokul Sekreteri

D ALTINDAK I BAGLI iS UNVANLARI

E BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

El1l 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

E1.2  Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

E1.3  Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

E1.4  Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

F SORUMLULUK:

F1.1  Personel isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

G DAGITIM:

ilgili birimlere dagitimi yapilir.




GOREV PROSEDUR KARTI

Okulu Yabanci Diller YUksekokulu
Bagl Oldugu Birim Yuksekokul Sekreterligi
idari Biiro OGRENCI ISLERI
Gorevi Fiilen Yuriten HALIME COSKUN ONAY
Gorev Adi OGRENCI

A

GOREVIN KISA TANIMI

SDU Yabanci Diller Yiiksekokulu st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Y iiksekokulun gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurittilmesi amaciyla égrenci islemlerini yapar.

2
2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9
2.10
2.11
2.12

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

SDU ve YDYO egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi uygulamalarini ve degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.
Ogrenci isleri ile ilgili ayhik / donemlik olagan yazismalari hazirlar ve Yiiksekokul makamina sunar.
Ogrencilerin 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.

Ogrencilerin Yabanci Dil Hazirlik Sinifi ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme (Hazirlik sinifindan) belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her ttrli yazismalari ve islemleri yapar.

Yabanci Dil Hazirhk Siniflarina yeni kayit yaptiran édrencilerin her tlrli yazismalarini yapar.

Yabanci Dil Hazirhk Siniflari Yeterlilik sinavlari ile ilgili yazismalari yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

Ogrencilerle ilgili her turli evraklarin arsivienmesini yapar.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yo6netim Kurulu kararlari sonuglarini égrencilere bildirir ve

sinavin sonuclandiriimasini takip eder.

2.13
2.14
2.15
2.16
2.17
2.18
2.19
2.20
221
2.22
B.

B2.1
B2.2
C.

Cc21
D.

E.

E2.1
E2.2
E2.3
E2.4
F.

F2.1

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yardtr.
Yil sonu itibariyle devamsizliktan kalan égrenci listelerini ilan eder.
Yabanci Dil Hazirhk Siniflarinda dereceye giren égdrencilerin tespitini yapar.
Her yariyil sinav programlarini ilan eder ve égrencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin sisteme girilmesini takip eder.
Egitim-Ogretim baslamadan 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini girer.
ERASMUS sinavi ile ilgili tim islemleri yiratdr.
MEVLANA sinavi ile ilgili tim islemleri yGrutar.
IAESTE sinavi ile ilgili tum islemleri yUrditQr.
Y uksekokulun goérev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISI
Yuksekokul Sekreteri
ALTINDAK I BAGLI IS UNVANLARI
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Gérevini geregdi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:
Ogrenci isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak




GOREV PROSEDUR KARTI

Okulu Yabanci Diller YUksekokulu
Bagl Oldugu Birim Yuksekokul Sekreterligi
idari Biiro YAZI ISLERI
Gorevi Fiilen Yuriten SERMIN ASLAN
Gorev Adi YAZI ISLERI

A GOREVIN KISA TANIMI

SDU Yabanci Diller Yiiksekokulu st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; yiiksekokulun gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiratilmesi amaciyla Yksekokul i¢i ve YUksekokul disi
yazismalari yapar ,Kurul kararlarini yazar, gerekli yazismalari yapar ve arsivlenmesini gerceklestirir.

3 GOREVi VE SORUMLUKLULAR

3.1 Birimimize gelen ve giden tiim evraklari yiiksekokulumuz “EVRAK ve HIZMET AKIS SEMASI” cergevesinde
yuritmek,

3.2 Yiiksekokulumuza gelen evraklarin ve amirler tarafindan verilen gorevlerle ilgili islemleri yapmak.

3.3 Yiksekokul Kurul Kararlarinin islemleri (Ytuksekokul kurulu, yiiksekokul yénetim kurulu, yiksekokul disiplin
kurulu) ile ilgili glindemin yazilmasi, kararlarinin yazilmasi, karar defterlerinin tanzimi,

34 Birimimiz Faaliyet raporunun yazismalarini yapmak.

35 Akademik Kurul Toplantisi kararlarinin yazimi ve yazismalarinin yapiimasi.

3.6 Y iiksekokulumuza gelen birim ici, birim disi ve kurum disi dilekgelerin ylksekokul yonetimi gergevesinde icrasinin
yapilmasi,

3.7 Y tiksekokulumuzun e-mailini giinliik takip etmek.

3.8 Yiiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme icin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili yazismalari
yapar.

3.9 Yuksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

3.10 Y uksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar,gorev tanimlarini ve listesini arsivler.

3.11 Kulturel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini yuratir.

3.12 Y uiksekokuldaki akademik ve idari personelinin her tirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapar.

3.13 Birimlerde 6gretim elemanlar tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan ddillerin
listesini tutar.

3.14 Kalite guvencesi gercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuglandirilmasini saglar.

3.15 Mudarlugin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

3.16 Gorev alanina giren islemlerin arsivlenmesi islemlerini yapar.
3.17 Optik okuyucuda sinav evraklarinin okunmasi.
B YETKILERI

B3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
B3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

C EN YAKIN YONETICISI

C3.1 Y Uiksekokul Sekreteri

D ALTINDAK i BAGLI iS UNVANLARI

E BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

E3.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
E3.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

E3.3 Yazisma ve Evrak Sayisi verme islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

E3.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
F SORUMLULUK:




GOREV PROSEDUR KARTI

Okulu Yabanci Diller Yuksekokulu
Bagl Oldugu Birim Yuksekokul Sekreterligi
idari Biro DESTEK HiZMETLERI
Gorevi Fiilen Yuriten ZUBEYDE MEKE
Gorev Adi DESTEK HiZMETLERI GENEL

A GOREVIN KISA TANIMI

Bulunmus oldugu birimde Evrak Arsivi servisini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak DESTEK HIiZMETLERI GENEL (Muhasebe, Satin Alma, Tasinir islemleri, Teknik
Hizmetler ve Arsiv) islemlerinin ylratilmesini yakindan takip eder ve sonuglandirir.

B EN YAKIN YONETICISI
Yiuksekokul Sekreteri

C SORUMLULUK:

Muhasebe Sefi Destek Hizmetlerinde belirtilen gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.




GOREV PROSEDUR KARTI

Okulu Yabanci Diller Yuksekokulu
Bagl Oldugu Birim Yuksekokul Sekreterligi
idari Buro DESTEK HiZMETLERI
Gorevi Fiilen Yuriiten SENOL BUGA, AHMET EKINCI
Gorev Adi MUHASEBE

A GOREVIN KISA TANIMI
Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yirGtilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

4 GOREVIi VE SORUMLUKLULAR

4.1 Akademik ve idari personelin maas islemlerinin gerceklestirilmesi.

4.1.2  Maaslarin 6denmesini miteakip yasada belirtilen tarihler géz 6niine alinarak SGK islemlerinin gerceklestirilmesi.
4.2 Akademik personelin ek ders ve sinav cretlerinin hesaplamasini yapar.

4.2.1  Akademik personelin ek ders ucretlerinin yasada belirtilen tarihler g6z 6nline alinarak SGK islemlerinin
gerceklestirilmesi.(Ucretli 6gretim elemanlarinin)

43 Yan ddemeler ve Ozel Hizmet tazminatlari takibi

4.4 Ogretim elemanlarinin yabanci dil tazminatlarinin takibi,

4.5 Akademik ve idari personelin ikinci Ogretim mesaisinin puantaj ve hesaplanmasini yapar.

4.6 Y uksekokulun muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.

4.7 Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya surekli gérev yollugu harcirahlarini yapar ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanhgina gonderir.(Devlet Harcama Belgeleri Y6netmeligi)

4.8 Yatirim ve analitik bitcelerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile esgidimli olarak calisir.
4.9 Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

4.10 Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

411 Giderlerin kanun, tliziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

412 Batun islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

4,13 Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
4.14 Yiiksekokulun gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

4.15 Part-Time ¢alisan dgrencilerin alimi, puantajlarinin gerceklestirilmesi islemlerini takip eder.
4.16 Gorevin geregi islemlerin arsivlenmesini takip eder.
B YETKILERI

B4.1  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
B4.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

C EN YAKIN YONETICISI

c4.1 Y uksekokul Sekreteri

D ALTINDAK i BAGLI iS UNVANLARI

E BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

E4.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

E4.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

E4.3 Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

E4.4  Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

F SORUMLULUK:

Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan butun bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

G DAGITIM:

ilgili birimlere dagitimi yapilir.




GOREV PROSEDUR KARTI

Okulu Yabanci Diller YUksekokulu
Bagl Oldugu Birim Yuksekokul Sekreterligi
idari Buro DESTEK HIiZMETLERI
Gorevi Fiilen Yuriten [iSMAIL BENLI
Gorev Adi Tasinir Kayit Kontrolleri

A GOREVIN KISA TANIMI

SDU Yabanci Diller Yiiksekokulu tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulu gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla tiketim ve demirbas malzemelerini kayit ve
zimmet ile ilgili gerekli islemlerini yapar.

5 GOREVI VE SORUMLUK LULAR

5.1 Tasinirlar ile ilgili tim komisyonlarin olusturulmasi i¢in sorumlu amirini bilgilendiri ve sonuclandiri.

5.2 Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

5.3 Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerin Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve
kontroluni takip eder.

54 Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini
saglar.

55 Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
iletir.

5.6 Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.

5.7 Yatirim ve analitik butcelerinin hazirlanmasinda muhasebe ile esgiidimli olarak calisir.

5.8 Harcama cetvellerini aylik olarak muhasebe ile esgiidumlii olarak takip eder.

5.9 Ambar memurunun bulunmadi§i hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.

5.10 Yiiksekokulun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

511 Is guivenligi kurulunun sekreteryasini yaritar.

5.12 Yangin sondirme cihazlarinin periyodik bakimlarini takip eder ve satin alma gorevlisi ile isbirligi yapar.
5.13 Gorevin geregi islemlerin arsivlenmesini takip eder.

B YETKILERI

B5.1  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

B5.2  Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

C EN YAKIN YONETICISI

C5.1 Y Uksekokul Sekreteri

D ALTINDAK i BAGLI iS UNVANLARI

E BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

E5.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

E5.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

E5.3 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

F SORUMLULUK:

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazih olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

G DAGITIM:




GOREV PROSEDUR KARTI

Okulu Yabanci Diller Yuksekokulu
Bagl Oldugu Birim Yuksekokul Sekreterligi
idari Buro DESTEK HiZMETLERI
Gorevi Fiilen Yuriiten SENOL BUGA , AHMET EKINCI
Gorev Adi SATIN ALMA

A GOREVIN KISA TANIMI

SDU Yabanci Diller Yiiksekokulu tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; yiiksekokulun gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla tilketim ve demirbas malzemelerini satin
alma veya alinmasi islemlerini yapar.

6 GOREVI VE SORUMLUKLULAR

6.1 Tuketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim
veya alinmasi islemlerini yapar.

6.2 Satin alinan tliketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak icin Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine teslim eder.
6.3 ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

6.4 ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapiimasini saglar.

6.5 Hizmet alimi ile ilgili islemleri yarGtar.

6.6 Yatirim ve analitik butcelerinin hazirlanmasinda muhasebe ile esgudimli olarak galisir.

6.7 Harcama cetvellerini aylik olarak muhasebe ile esgudiimlii olarak takip eder.

6.8 Yiiksekokulun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

B YETKILERI

B6.1  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
B6.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

C EN YAKIN YONETICISI

C6.1  Yiksekokul Sekreteri

D ALTINDAK I BAGLI iS UNVANLARI

E BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

E6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

E6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

E6.3 Satin alma islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

E6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

F SORUMLULUK:

Malzeme satin alma gdrevlisi yukarida yazil olan btiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yuksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

G DAGITIM:

Ilgili birimlere dagitimi yapilir.




GOREV PROSEDUR KARTI

Okulu Yabanci Diller Yuksekokulu
Bagl Oldugu Birim Yuksekokul Sekreterligi
idari Buro DESTEK HiZMETLERI
Gorevi Fiilen Yuaruten MUHAMMET CULUS
Gorev Adi  TEKNIK HiZMETLER

A GOREVIN KISA TANIMI
Yiiksekokulda teknik isleri ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yurutiilmesi amaciyla calismalari yapmak.

7 GOREVI VE SORUMLUKLULAR

7.1 Mevcut potansiyelinin timini kullanarak egitim ve gretim hizmetlerinin aksamadan yritilmesine yardimei
olmak.

7.2 Yiksek Okul kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

7.3 Sorumlusu oldudu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait kayitlarini tutmak.
7.4 Y liksekokul Mudurligu’ne sorumlusu oldugu ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak
bildirmek.

7.5 Ekipmanlarin ézellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak bunlari yapmak veya
yaptirmak.

7.6 Baski islemleri (Baski kagitlarinin ambardan teslim alinmasi, baski miirekkeplerinin ambardan teslim alinmasi, baski

makineleri’nin diizenli bakimlarinin takibi,sinav sorularinin basiminda gérevli égretim elemaninin yaninda soru basim
islemlerinin gerceklestirilmesi, soru basimindan artan kagitlarin égretim elemani yaninda imha edilmesi, baski islemlerinde
kullanilan malzemelerin temininde hizmetin aksamamasi i¢in gerekli 6zenin gosterilmesi, Tim makine-Teghizatin diizenli
calismasinin saglanmasi,)

7.7 Bina Bakim Onarimi (Y uksekokulumuzun hizmet alanina giren derslikler, ofisler, lavabolar ve diger kullanim
alanlarina iliskin duzenli bakimlarinin yapilmasi, onarimi ile ilgili yapilabilecek islemlerin acil yapilmasi, yapilamayacak
islemlerin ise yliksekokul sekreterligini bilgilendirerek gerekli onarimin yaptiriimasinin takibi, 1sitma sistemlerinin takibi,
aydinlanma sistemlerinin takibi)

7.8 Y uksekokulun Temizlik Takibi (Hizmet alanina giren tum yapilarin temizlik islemlerinin ilgili gorevliler tarafindan
diizenli olarak takibinin yapilmasi, temizlik malzemelerinin ambardan temininin saglanmasi)

7.9 Y iiksekokulumuza ait (Gelen_Giden) evraklarin SDU evrak biirosu ve PTT den giinliik diizenli teslim alinmasi,
7.10 Yiiksekokul ydnetimi tarafindan verilen diger gérevlerin yirittlmesi,

B YETKILERI

B7.1  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

B7.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

C EN YAKIN YONETICISI

C7.1  Yiksekokul Sekreteri

D ALTINDAK i BAGLI iS UNVANLARI

D1 Temizlik isleri

E BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

E7.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
E7.2 En az Lise mezunu olmak.




GOREV PROSEDUR KARTI

Okulu Yabanci Diller Yuksekokulu
Bagl Oldugu Birim Yuksekokul Sekreterligi
idari Buro DESTEK HIiZMETLERI
Gorevi Fiilen Yuruten MUHAMMET CULUS
Gorev Adi ARSIV

A GOREVIN KISA TANIMI

Bulunmus oldugu birimde Evrak Arsivi servisini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yurittulmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.
10 GOREVIi VE SORUMLUKLULAR
10.1 Yiiksekokul Arsivinin dizenlenmesi ve yil sonu islemlerinin yapiimasi,

C EN YAKIN YONETICISi

C4.1  Yiksekokul Sekreteri

D ALTINDAK i BAGLI iS UNVANLARI

E BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

E10.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
E10.2  Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

F SORUMLULUK:
Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
G DAGITIM:

Ilgili birimlere dagitimi yapilir.




GOREV PROSEDUR KARTI

Okulu Yabanci Diller YUksekokulu
Bagl Oldugu Birim Yuksekokul Sekreterligi
idari Buro DESTEK HIiZMETLERI
Gorevi Fiilen Yuriiten SATILMIS CELEBI
Gorev Adi BURO YARDIMCISI

A GOREVIN KISA TANIMI
Y uiksekokul Midarinin verecegi tim talimatlari yerine getirmek, haberlesme islemlerini ylritmek ve midirlik makaminin
randevularini diizenleyerek aksamaya meydan vermemek.

8 GOREVI VE SORUMLUK LULAR
8.1 Mdiidirin verdigi emirleri yerine getirmek,
8.2 Kurum iginden ve kurum disindan gelen misafir ve gérevlilerin randevularini diizenleyerek aksakliklara meydan

verilmemesini saglamak,

8.3 Kurum i¢i ve/veya Kurum disi ilgili kisi ve kurullarla iletisim kurmak ve gerekli olan evrak ile yazismalari
hazirlayarak imza ve onaya sunmak

8.4 Sehir ici ve sehir disi telefon baglantilari saglayarak kaydinin tutulmasi

8.5 Midurluk odasinda yapilacak her tiirli toplantilarin tarihini ve zamanini ayarlayarak toplantilarin diizen igerisinde
yapilmasinin saglanmasi,

8.6 Midir makam odasinin diizenini saglamak,

B YETKILERI

B8.1  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
B8.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

C EN YAKIN YONETICISI

C8.1  Yiksekokul Sekreteri

D ALTINDAK i BAGLI iS UNVANLARI

E BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

E8.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

E8.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

E8.3  Gdrevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

F SORUMLULUK:

Yuksek Okulun yukarida yazili olan bittin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, YO
Sekreteri, YO Mudir Yrd. YO Muduriine karsi sorumludur.

G DAGITIM:

ilgili birimlere dagitimi yapilir.




GOREV PROSEDUR KARTI

Okulu Yabanci Diller Yuksekokulu
Bagl Oldugu Birim Yuksekokul Sekreterligi
idari Biiro DESTEK HiZMETLERI
Gorevi Fiilen Yuruten
Gorev Adi TEMIZLIK

A GOREVIN KISA TANIMI

Y uksekokulda gérevini ilgilendiren tum konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritilmesi amaciyla ¢calismalari yapmak.

9 GOREVI VE SORUMLUKLULAR

9.1 Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin
diizeninin devaminin saglanmasi,

9.2 Sinif, laboratuar, koridor gibi alanlarin havalandiriimasi,

9.3 Evrak dagitimini gerceklestirmek,

9.4 Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. aksakliklar Teknisyen Yardimcisina bildirmek, yanan lamba, agik kalmis
1s1k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye mudahale etmek.

9.5 Gahisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar

9.6 Gorevinin geregi islemlerini yerine getirirken is giivenligi ve saghgini ilgilendiren konularda yazili olarak yiiksekokul
mudurliginden talepte bulunur ve bu énceligi goz ardi etmez.

B YETKILERI

B9.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

B9.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

C EN YAKIN YONETICISI

C9.1  Yiksekokul Sekreteri,

D ALTINDAK I BAGLI iS UNVANLARI

E BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

E9.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

E9.2 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

F SORUMLULUK:

Yiksekokul da gorevli Hizmetli, yukarida yazili olan buitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine




