YUKSEKOKUL MUDURU

GOREVIN KISA TANIMI

Rektorliige bagl yiiksekokullarda ti¢ yil i¢in Rektor tarafindan atanir. Stiresi biten miidiir
tekrar atanabilir. Yiiksekokul mudiirii okulda gorevli aylikli 6gretim elemanlart arasindan ti¢
yil i¢in atayacagi en ¢ok iki yardimcist bulunur. Miidiire vekalet etme veya miidiirliigiin
bosalmasi hallerinde yapilacak islem, dekanlarda oldugu gibidir. (Miidiir, gérevi basinda
olmadig1 zaman yardimcilarindan biri vekalet eder. Goreve vekalet alt1 aydan fazla siirerse
yeni bir miidiir atanir.) Yiiksekokul Miidiirii, bu kanun ile miidiirlere verilmis olan gérevleri
yliksekokul bakimindan yerine getirir.

GOREVI VE SORUMLULUKLARI

*Yuksekokulu Ust diizeyde temsil etmek,

*Yiiksekokul kurullarina baskanlik etmek, kararlarin1 uygulamak ve yiiksekokul birimleri

arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

*Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde yiliksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek,

*Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekcesi ile birlikte rektorliige bildirmek,

yiiksekokul biitcesi ile ilgili 6neriyi yiiksekokul yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan

sonra Rektorliige sunmak.

*Yuksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli (izerinde genel gozetim ve denetim

gorevini yapmak,

*Egitim-Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde

yurattlmesini saglamak,

*Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarini biit¢e ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve

yonetmelikler ile diger mevzuata uygun yapilmasini saglamak ve 6deneklerin etkili,

ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

*Tagimirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve

kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla

kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan yonetim hesabinin verilmesini

saglamak,

*Yiiksekokul fiziki kosullarimi dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarilarin

arttirici Onlemleri almak,

*Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢oziime

kavusturmak, gerektiginde iist makamlara iletmek.

*2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.
Siileyman Demirel Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisi kullanmak.



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

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICIiSi
Rektor ve Rektor Yardimeisi

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLE

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK
Yiiksekokul Mudirii , yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Stileyman Demirel Universitesi Rektoriine karsi sorumludur.

KAYNAKLAR
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu



MUDUR YARDIMCISI -1

GOREVIN KISA TANIMI

SDU Yabanci Diller Yiiksekokulu iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi
amaciyla c¢aligsmalar1 yapmak.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

*Yiiksekokul Miidiiriine, gérevi basinda olmadig1 zaman vekalet eder.

*Kutlphane Hizmetleri,

*Stratejik Plan1 Hazirlama

*Hazirlik Siniflar1 (Yabanci Dil) Egitim-Ogretim Koordinatérliigii yapmak,

*Hazirlik egitiminin yiirlitilmesinden ve bu egitimde gorevli akademik personelin idari
islerinin yiirtitiilmesi.

*Ek Dersler, (Hazirlik Siniflar)

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

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

*Qgrenci isleri (Hazirlik Dersleri, Hazirlik Siiflar1 “Yeterlik Smavlar1”, Hazirlik Smifi Yaz
Okulu

*Qgrenci Disiplin islemleri, (Hazirlik )

*QOgrenci Dilekgeleri, (Hazirlik Siiflari)

*Yiiksekokulumuzun Internet sayfasinin giinliik diizenli olarak takibi ve geregi

*Yliksekokul Muduriinin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

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

EN YAKIN YONETICiSi
Y iksekokul Mudir

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Ogrenci Isleri, Teknik Hizmetler, Yonetici Asistani, Temizlik Isleri Ofisleri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,



Faaliyetlerini en 1iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun c¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK
Miidiir Yardimcist yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Yiiksek Okul Miidiiriine kars1 sorumludur.

KAYNAKLAR
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu



MUDUR YARDIMCISI - 2

GOREVIN KISA TANIMI

SDU Yabanci Diller Yiiksekokulu iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yuksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim

ve 0gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

*Yiiksekokul Miidiiriine, gérevi basinda olmadig1 zaman vekalet eder.

*Akademik Personel Dilekgeleri

*Sosyal Faaliyetler,

*Torenler Kutlamalar,

*[statistikler,

*Stratejik Plan

*Servis Dersleri (Yabanci Dil) Egitim-Ogretim Koordinatorliigii yapmak,

*Servis derslerinin yiiriitiilmesinden ve bu egitimde gorevli akademik personelin idari islerinin
yuratilmesi.

*Ek Dersler, (Servis dersleri)

*Egitim — Ogretim ile ilgili Y&netmelik ve Uygulamalar, (Servis Dersleri)

*Qgrenci isleri (Servis Dersleri, Servis Dersleri Muafiyet Sinavlari, Servis Yaz Okulu,
Erasmus, laeste ,Mevlana Sinavlari)

*Ogrenci Dilekgeleri, (Servis Dersleri)

*Yiiksekokulumuzun Internet sayfasinin giinliik diizenli olarak takibi ve geregi

*Sivil Savunma islemleri,

*Yiiksekokul Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele 1§ verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICIiSi
Yiuksekokul Muduri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.



SORUMLULUK:
Miidiir Yardimcist yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksek Okul Miidiirtine kars1 sorumludur.

KAYNAKLAR
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu



OGRETIM GOREVLISI

GOREVIN KISA TANIMI

Ogretim gorevlisi, ilgili mevzuat ve iiniversite politikalari ile belirlenen amac ve ilkeler
dogrultusunda birimindeki egitim-6gretim ve idari islerin etkin, verimli ve etik ilkeler
cercevesinde yiiriitiilmesine iligkin faaliyetleri planlar, uygular, kontrol eder ve gerekli
onlemleri alir.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

*2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’ndaki amag¢ ve ilkelere uygun bi¢imde uzmanlik
alanlarinda egitim-6gretim ve uygulamali ¢calismalar yapmak ve yaptirmak,

*Miidiirliik¢e olusturulan komisyonlarda verilen gorevleri yapmak,

*Doneme ait yiiriittiigii dersler icin Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden olusturacag ek
ders tlicret formunu kontrol ederek sistem tizerinden imza i¢in ilgili miidiir yardimcisina egitim-
ogretimin basladigi iki hafta igerisinde gondermek,

*Doneme ait yiiriittiigii derslerin yariyil/yilsonu sinavlart igin OBS {izerinden olusturacagi
final sinav iicret bildirim formunu, son sinav tarihinden itibaren bir hafta igerisinde imza i¢in
sistem (zerinden ytksekokul muduriine gondermek,

*Doneme ait yiiriittiigii derslerin yariyil/yilsonu sinav evraki ve not ¢izelgesini

son sinav tarihinden itibaren bir hafta icerisinde

*Yeniden atanma ve gorev siiresi uzatilmasi ile ilgili talebini, gorev siiresi bitiminden en ge¢
iki ay once dilekce ve formlar1 personel birimine teslim etmek.

*Katilacag1 seminer, konferans bildiri sunumu, arastirma ve benzeri bilimsel faaliyetler i¢in
gorevlendirme izin taleplerini, Personel Bilgi Sistemi (PBS) olusturacagi form ¢iktisi ve varsa
ekleri ile birlikte en ge¢ bir ay Oncesinden Personel Birimimize dilek¢e ile basvuruda
bulunmak,

*Danismanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve c¢agdas/gelismis iilke idealine
sadakatle bagl olarak en iy1 sekilde yerine getirmek.

*Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirmek, ders dis1 lniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak, sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma
cabasi i¢inde olur.

*Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini periyodik olarak kontrol etmek,

*Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

*2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

*Qgretim gorevlisi yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken ilgili miidiir yardimcis1 ve yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.



EN YAKIN YONETICiSi
Yiuksekokul Mudirid ve Mudir Yardimcisi

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en 1iy1 sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun c¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK:

Ogretim Gérevlisi yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Ylksekokul Miidiiriine karst sorumludur.

KAYNAKLAR
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu



YUKSEKOKUL SEKRETERI

GOREVIN KISA TANIMI

SDU Yabanci Diller Yiiksekokulu iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yuksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurdttlmesi
amaciyla c¢aligsmalar1 yapmak.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

*2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.
*Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglar.
*Yiksekokulu’nun tiniversite i¢i ve dist tiim idari islerini yuriitiir, istenildiginde st
makamlara gerekli bilgileri saglar,

*Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine
oneride bulunur.

*Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar yliriitiilmesini saglar.

*Akademik Genel Kurul, Yuksekokul Kurulu, Yuksekokul Yonetim Kurulu ve Yuksekokul
*Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliiglinii yapar. Karar ve
tutanaklarini hazirlar, uygulanmasin saglar.

*Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.
*Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

*Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina saglar.

*Birim Kalite Komisyonu raportorliigiinii yapar.

*Birim Danisma Kurulunun raportorliigiinii yapar.

*Birim Oz Degerlendirme Raporunu hazirlamak.

*Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorlige iletilmesini saglar.

*Yiiksekokul personelinin 6zliikk haklarina iliskin uygulamalar takip eder.

*Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

*[dari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

*Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder,
geregi i¢in hazirliklar yapar.

*Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

*Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.
*Qgrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.
*Halkla iligkilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama caligmalarinda gorev
almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

*Midiirliikce verilecek diger gorevleri yapar.

*5018 sayili yasa 33.md. geregi gerceklestirme gorevlisi gorevini yliriitmek.

*Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
*Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

*Imza yetkisine sahip olmak,

*Harcama yetkisi kullanmak.



*Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar1 isleri kontrol etme,
dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICiSi
Yiuksekokul Mudiri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
Personel, Ogrenci, Yazi Isleri, Muhasebe, Tasiir Kayit Kontrol, Satin alma, Teknik
Hizmetler, Miidiir Sekreterligi, Temizlik Isleri Ofisleri.

BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en 1yi sekilde stirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK
Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine ve yardimeilarina karsi sorumludur.

KAYNAKLAR

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

657 Devlet Memurlar1 Kanunu

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hikminde Kararname



PERSONEL BiRiMi

GOREVIN KISA TANIMI

SDU Yabanci Diller Yiiksekokulu iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurdttulmesi
amaciyla personel islemlerini yiiriitiir. Gelen ve giden evraklar1 hazirlamak, Birim i¢i ve dis1
yazigmalar1 yapmak ve 6zliik dosyalarini diizenlemekle gorevlidir.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

*Yiiksekokulumuza gelen evraklar teslim alir ve evrak programina kaydeder.

*Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati takip etmek.

*Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

*Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapar.

*Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.
*Akademik personelin gorev siiresi ile ilgili tim islemler yiiriitir.

*Akademik ve idari personelin gOreve atanma, gorevde yukseltilme ve goérev yenileme
islemlerini takip eder.

*Qgretim elemani alimiyla ile ilgili sinav ve jiiri islemlerini yapmak ve takip etmek.
*Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip eder.

*Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
1slemleri sonuclandirir.

*Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt disi gorevlendirmelerini takip eder ve
yazigmalarini yapar.

*Yiiksekokul kurullarina iiye se¢im islemlerini takip eder ve yazismalarini yapar.
*Yiiksekokul Miidiirti, Miidiir Yardimcilart ve Yiiksekokul Sekreterinin vekalet yazismalarini
yapmak.

*Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin islemlerini yiiriitiir ve
gerekli kesintinin yapilmasi i¢in muhasebe biirosuna verilme, kadrosu baska birimlerde
olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

*Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivler.

*HITAP ile ilgili tiim islerini yapar.

*Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder

*Hususi Pasaport talepleri ile ilgili tiim iglemleri yiiritiir.

*Sendikalarla ilgili tiim yazigmalar1 yapar.

*Akademik ve Idari Personelin Disiplin Islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

*Akademik ve Idari personelin 6zliik dosyalarini olusturmak.

*Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlarmin ilk gérev baslama ve gorev siiresi yenileme ile ilgili
tiim yazigsmalarini yapar.

*PBS yetkilisi olarak PBS ile ilgili isleri yiirtitmek.

*Siirekli is¢ilerin islemlerini ve yazigmalarini yapmak.

*Yiksekokul Kalite Glivence Sistemi icin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
yazigmalari yapar.

*Kurum I¢ Degerlendirme (Oz Degerlendirme)Raporlar ilgili tiim yazismalar1 yapar.
*Yliksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICiSi
Yiksekokul Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
*Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

SORUMLULUK

Personel Isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

KAYNAKLAR
657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu.



OGRENCI iSLERI

GOREVIN KISA TANIMI

SDU Yabanci Diller Yiiksekokulu iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yuksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

*SDU ve YDYO egitim-dgretim ve smav yonetmeligi uygulamalarini ve degisiklerini takip
eder, duyurularini yapar.

*QOgrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalari hazirlar ve Yiiksekokul makamina
sunar.

*Qgrencilerin dgrenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.
*Qgrencilerin Yabanci Dil Hazirlik Smifi ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar.
*Qgrencilerin not dokiim ve ilisik kesme (Hazirlik simifindan) belgelerini takip eder.

*Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar.

*Yabanci1 Dil Hazirlik Siniflarina yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirlii yazismalarini
yapar.

*Yabanci Dil Hazirlik Siniflart Yeterlilik sinavlar ile ilgili yazismalar1 yapar.

*Qgrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

*Qgrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

*Her yar1y1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

*Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlar1 sonuglarini
ogrencilere bildirir ve sinavin sonug¢landirilmasini takip eder.

*Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiritiir.

*Y1l sonu itibariyle devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.

*Yabanci Dil Hazirlik Siniflarinda dereceye giren d6grencilerin tespitini yapar.

*Her yariy1l sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

*Egitim-Ogretim baslamadan énce simf subeleri ile dersi yiiriitecek dgretim elemanlarmin
bilgilerini girer.

*ERASMUS siavi ile ilgili tiim iglemleri ytirtitiir.

*MEVLANA siavt ile ilgili tiim islemleri yiriitiir.

*TAESTE sinavi ile ilgili tiim islemleri yiirtitiir.

*Hazirlik Egitimi donemlik ders programlarinin OBS ye girislerinin yapilmasi.

*Ortak zorunlu derslerinin goérevlendirme yazismalarinin yapilmasi.

*Yiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICiSi
Yiksekokul Sekreteri



BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuat bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK

Ogrenci Isleri yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

KAYNAKLAR
657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu



KURULLAR SEKRETERYASI

GOREVIN KISA TANIMI

SDU Yabanci Diller Yiiksekokulu iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; yuksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitiilmesi amaciyla YUksekokul Kurul Kararlarimi yazar, gerekli yazigmalari yapar ve
arsivlenmesini ger¢eklestirir. Diger calisma ofisleri ile uyum igerisinde ¢alisir.

GOREVI VE SORUMLUKLULARI

*Yiiksekokul Kurul Kararlarinin islemleri (Yiiksekokul kurulu, yiiksekokul yonetim kurulu,
yliksekokul disiplin kurulu) ile ilgili giindemin yazilmasi, kararlarinin yazilmasi islemlerini
ylrutmek.

*Akademik Kurul Toplantist kararlarinin yazimi ve yazismalarinin yapilmasi.

*Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

*Kiiltiirel faaliyet yazismalari.

*Yiiksekokulumuz Akreditasyon islemleri ile ilgili tiim yazigsmalar

*Danisma Kurulunun sekretaryasini yiiritmek

*Yiksekokuldaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip
dagitim islerini yapar.

*Yiiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

EN YAKIN YONETICiSi
Yuksekokul Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yazigma ve Evrak Sayis1t verme islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

KAYNAKLAR
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu



MALI HIZMETLER

GOREVIN KISA TANIMI

Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalari
yapmak. Diger ¢alisma ofisleri ile uyum igerisinde ¢alisir.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

* Akademik ve idari personelin maas islemlerinin gergeklestirilmesi.

*Maaglarin 0denmesini miiteakip yasada belirtilen tarihler goéz Oniine alinarak SGK
islemlerinin gerceklestirilmesi.(5510 sayili Sosyal sigortalar ve genel saglik sigortasi kanunu
kapsaminda idari para cezalarina neden olacak gorevlerin zamaninda yapilmast.)

*Yan 6demeler ve Ozel Hizmet tazminatlarinin takibi.

* Akademik personelin ek ders ve sinav licretlerinin hesaplamasini yapar. Akademik personelin
ek ders tcretlerinin yasada belirtilen tarthler goz oOniine alinarak SGK islemlerinin
gerceklestirilmesi.(Ucretli 6gretim elemanlarinin) (5510 sayili Sosyal sigortalar ve genel
saglik sigortast kanunu kapsaminda idari para cezalarina neden olacak gorevlerin zamaninda
*Part-Time ¢alisan 6grencilerin alimi, puantajlarinin gerceklestirilmesi islemlerini takip eder.
*QOgretim elemanlarinin yabanci dil tazminatlarinin takibi,

*Yiiksekokulun muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin
takibini yapar.

*Muhasebe ve Mali islerin Genel tiim asamalarinin diizenli isleyisini, takibinin yapilmasini
saglamak..

*Yatirnm ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Taginir mal ve hizmet sorumlusu ile
esglidiimlii olarak calisir.

*Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

*Biitilin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

*Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
*Gorevin geregi islemlerin arsivlenmesini takip eder.

*Yiiksekokul sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICiSi
Yuksekokul Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
*Muhasebe islemleri ile 1lgili mevzuati bilmek ve takip etmek.

*Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak veya
kazanmak.



SORUMLULUK
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Miidiir, Miidiir Yardimcilar: ve Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

KAYNAKLAR
657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu



TASINIR MAL/ KAYIT KONTROL

GOREVIN KISA TANIMI

SDU Yabanc: Diller Yiiksekokulu iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yiksekokulu gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit ve zimmet ile 1lgili gerekli
islemlerini yapar.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

*Tagimarlar ile ilgili tim komisyonlarin olusturulmasi i¢in sorumlu amirini bilgilendirir ve
sonuclandirir.

*Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

*Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerin Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir
malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder ve tasinir islemlerini yerine getirir.

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

*Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

*Kullanimdan diigen demirbas malzemelerinin tespitini yapar ve ilgili daire baskanliklari ile
gerekli islemleri yiiriitiir.

*Deger tespiti yapilmasi gereken malzemeleri deger Tespit Komisyonuna bildirir.

*]s giivenligi kurulunun sekretaryasim yurGtar.

*Yangin sondiirme cihazlarinin periyodik bakimlarini takip eder ve satin alma gorevlisi ile
isbirligi yapar.

*Yiiksekokul sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI
*Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
*Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI
*YUuksekokul Sekreteri

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER
*657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
*Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK:

*Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirmekten idari ve mali olarak sorumludur.

KAYNAKLAR
*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu



