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T.C
KAFKAS UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Birim Adi: Yiksekokul Mudiri
Ust Yonetici: Rektor

Personel: Dog. Dr. Alper TAZEGUL

1) GOREVIN KISA TANIMI
Kafkas Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi

amaciyla calismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2) GOREVIi VE SORUMLUKLULAR
1) 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri

yapar.
2) Yiiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi
hususunda nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

3) Yiiksekokul tiizel kisiligini temsil eder. Yiiksekokul vizyon ve stratejisini
belirleyerek gerceklestirilmesini takip eder.

4) Yiiksekokul kuruluna baskanlik etmek, Yiiksekokul kurulunun kararlarini
uygulamak ve MYO/YO birimleri arasinda diizenli caligmay1 saglamak,

5) Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektore rapor vermek,

6) Yiiksekokul 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige
bildirmek, Yiiksekokul biitgesi ile ilgili 6neriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun da
goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

7) Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gozetim ve
denetim gorevini yapmak,




8) Bu kanun ile kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.

9) Yiiksekokul 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerekli glivenlik 6nlemlerini almak.

10) Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi.

11) Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yaymn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesi.

12) Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore kars1 birinci derecede
sorumludur

3) YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3) Kafkas Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

4) Imza yetkisine sahip olmak,

5) Harcama yetkisi kullanmak.

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

7) Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim

verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

8) Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

4) PERSONELDE ARANAN NITELIKLER

1) 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek 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 siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme

niteliklerine sahip olmak.

5) SORUMLULUK:
Yiksekokul Midiirti, yukarida yazili olan bitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Kafkas Universitesi Rektoriine karsi sorumludur.




T.C
KAFKAS UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Birim Adi: Midir Yardimcilar
Ust Yonetici/ /Miidiir

Personel: Ogr. Gér. Fatma BAYRAKCI, Ogr. Gér. Muhammet Burak ATALAY

1)GOREVIN KISA TANIMI
Kafkas Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla ¢alismalar1 yapmak.
2) GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1) Yiiksekokul Miidiiriinlin verdigi gérevleri yapmak.

2) Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak.

3) Yiiksekokul Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek.

4) Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Yiiksekokul Miidiirligii’niin
talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

5) Her yartyll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin ogrenciler tarafindan
doldurulan ders degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligsmalari
yapmak.

6) Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gdrevleri
yapmak.

7) Yiiksekokul Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.




3) YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.
2) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
3) Kafkas Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
4) Imza yetkisine sahip olmak,
5) Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4) BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek 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 siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.
5) SORUMLULUK:

Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.




T.C
KAFKAS UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Birim Adi: Midurlik
Ust Yonetici: Miidiir

Personel: Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uyeleri

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Miidiirtin Baskanliginda Miidiir yardimcilar ile
miidiirce gosterilecek alt1 aday arasindan yiliksekokul kurulu tarafindan ii¢ yil i¢in
secilecek li¢ 6gretim liyesinden olusur.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Miidiiriin ¢agris1 {izerine toplanir. Yonetim Kurulu
gerekli gordiigii hallerde gegici ¢caligma gruplar egitim-6gretim koordinatorliikleri
kurabilir ve bunlarin gorevlerini diizenler. Yiiksekokul Yo6netim Kurulu, idari
faaliyetlerde Miidiire yardimci bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

1. Yiiksekokul kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda
Miidiire yardim etmek.

2. Yiiksekokul egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin
uygulanmasini saglamak,

3. Yiiksekokulun yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak,
4. Midirin Yiiksekokul Yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,
5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve

sinavlarina ait islemleri hakkinda karar vermek,
6. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmaktir.

BiLGi KAYNAKLARI

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2914 say1h Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda
Kanun

4691 Sayil1 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname
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http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2914.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5746.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5746.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.4691.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.78.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.78.pdf
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14.
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16.
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19.

20.

21.

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
Yiiksekogretim Kurumlarmnda Yabanci Uyruklu = Ogretim  Elemani
Calistirilmas1 Esaslarina {liskin Bakanlar Kurulu Karari

Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sozlesmeli
Olarak Calistirilmasi Esaslarina Iliskin Karar

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Geligtirme
Y onetmeligi

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y &netmeligi

Universitelerde Akademik Teskilat Ydnetmeligi

Yurticinde ve Disinda Goérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin
Y 6netmelik

Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlart Ile Yabanci Uyruklu
Elemanlar1 Geligtirme Egitimi Y &netmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin
Y 6netmeligi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmas: ve
Bilimsel Denetim Y onetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlart Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim
Programina iliskin Yonetmelik

Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y dnetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlari
Ulusal Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille
Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara Iligkin Yonetmelik
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi1 Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina iliskin Y6netmelik



http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.190.pdf
http://www.resmigazete.gov.tr/main.aspx?home=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18207.pdf&main=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18207.pdf
http://www.resmigazete.gov.tr/main.aspx?home=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18207.pdf&main=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18207.pdf
http://www.resmigazete.gov.tr/main.aspx?home=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18235.pdf&main=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18235.pdf
http://www.resmigazete.gov.tr/main.aspx?home=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18235.pdf&main=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18235.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9444&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Akademik%20Değerlendirme%20ve%20Kalite%20Geliştirme%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9444&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Akademik%20Değerlendirme%20ve%20Kalite%20Geliştirme%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10121&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Öğretim%20Üyeliğine%20Yükseltilme%20ve%20Atanma%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10127&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Üniversitelerde%20Akademik%20Teşkilât%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10155&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yurtiçinde%20ve%20Dışında%20Görevlendirmelerde%20Uyulacak%20Esaslara%20İlişkin%20Yönetmelik
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10155&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yurtiçinde%20ve%20Dışında%20Görevlendirmelerde%20Uyulacak%20Esaslara%20İlişkin%20Yönetmelik
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10151&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Öğretim%20Elemanları%20İle%20Yabancı%20Uyruklu%20Elemanları%20Geliştirme%20Eğitimi%20Yönetme
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10151&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Öğretim%20Elemanları%20İle%20Yabancı%20Uyruklu%20Elemanları%20Geliştirme%20Eğitimi%20Yönetme
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9897&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Yönetici,%20Öğretim%20Elemanı%20ve%20Memurları%20Disiplin%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9897&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Yönetici,%20Öğretim%20Elemanı%20ve%20Memurları%20Disiplin%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10175&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Akademik%20Kurulların%20Oluşturulması%20ve%20Bilimsel%20Denetim%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10175&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Akademik%20Kurulların%20Oluşturulması%20ve%20Bilimsel%20Denetim%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12883&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Türk%20Yükseköğretim%20Kurumları%20Arasında%20Öğrenci%20ve
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12883&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Türk%20Yükseköğretim%20Kurumları%20Arasında%20Öğrenci%20ve
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.16532&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Öğrenci%20Disiplin%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9445&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Öğrenci%20Konseyleri%20ve%20Yükseköğretim%20Kurumları%20Ulusal%20Öğrenci%20Konseyi%20Yönetme
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9445&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Öğrenci%20Konseyleri%20ve%20Yükseköğretim%20Kurumları%20Ulusal%20Öğrenci%20Konseyi%20Yönetme
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12633&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Yabancı%20Dil%20Öğretimi%20ve%20Yabancı%20Dille%20Öğretim%20Yapılmasında%20Uyulacak%20Esasl
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12633&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Yabancı%20Dil%20Öğretimi%20ve%20Yabancı%20Dille%20Öğretim%20Yapılmasında%20Uyulacak%20Esasl
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.13948&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Önlisans%20ve%20Lisans%20Düzeyindeki%20Programlar%20Arasında%20Geçiş,
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.13948&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Önlisans%20ve%20Lisans%20Düzeyindeki%20Programlar%20Arasında%20Geçiş,
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.13948&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Önlisans%20ve%20Lisans%20Düzeyindeki%20Programlar%20Arasında%20Geçiş,
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T.C
KAFKAS UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Birim Adi: Yiiksekokul Miidiirligii
Ust Yonetici: Miidiir

Personel: Yiiksekokul Kurulu Uyeleri

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul Kurulu, Miidiiriin bagkanliginda miidiir yardimcilari ve okulu olusturan
boliim veya ana bilim dali bagkanlarindan olusur. Yiiksekokul Kurulu normal olarak her
yariy1l basinda ve sonunda toplanir. Miidiir gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul Kurulunu
toplantiya cagirir.

Yiiksekokul Kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

1) Yiiksekokulun egitim-dgretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini
kararlastirmak,

2) Yiiksekokul Yonetim Kuruluna iiye segmek,

3) 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

BiLGi KAYNAKLARI

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasida Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Y 6netmeligi
Yiiksekogretim Kurumlarinin Yurtigindeki Yiiksekogretim Kurumlariyla Ortak Lisansiistii
Egitim ve Ogretim Programlari Tesisi Hakkinda Y &netmelik

Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin

Y 6netmelik



http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.8317&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Lisansüstü%20Eğitim%20ve%20Öğretim%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12633&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Yabancı%20Dil%20Öğretimi%20ve%20Yabancı%20Dille%20Öğretim%20Yapılmasında%20Uyulacak%20Esasl
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12633&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Yabancı%20Dil%20Öğretimi%20ve%20Yabancı%20Dille%20Öğretim%20Yapılmasında%20Uyulacak%20Esasl
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9444&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Akademik%20Değerlendirme%20ve%20Kalite%20Geliştirme%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.11126&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarının%20Yurtiçindeki%20Yükseköğretim%20Kurumlarıyla%20Ortak%20Lisansüstü%20Eğitim%20ve%20Öğreti
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.11126&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarının%20Yurtiçindeki%20Yükseköğretim%20Kurumlarıyla%20Ortak%20Lisansüstü%20Eğitim%20ve%20Öğreti
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.13948&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Önlisans%20ve%20Lisans%20Düzeyindeki%20Programlar%20Arasında%20Geçiş,
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.13948&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Önlisans%20ve%20Lisans%20Düzeyindeki%20Programlar%20Arasında%20Geçiş,

T.C
KAFKAS UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Birim Adi: Yiiksekokul Sekreterligi
Ust Yonetici/Yoneticileri: Miidiir

Personel: Serpil HORADIK

1) GOREVIN KISA TANIMI

Kafkas Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli

tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla

caligmalar1 yapmak.

4) GOREVIi VE SORUMLUKLULAR

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.
Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde c¢alismasini
saglar.

Yiiksekokuldaki {liniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiirtitiir, istenildiginde st
makamlara gerekli bilgileri saglar,

Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul
Miidiiriine 6neride bulunur.

Kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalar1 yiiriitiilmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve
Yiiksekokul Disiplin Kurulu glindemini hazirlar ve ilgililere duyurur.
Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.
Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli
bakim ve onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin

yiiriitiilmesini saglar.




8) Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

9) Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

10) Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

11) Resmi evraklar1 tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar

12) Yiiksekokuldaki birimlerin diizenli caligmasini; biitiin tliketim -demirbas
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

13) Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul
faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

14) Yiiksekokula alimacak akademik personelin smav islemlerinin takibi ve
sonuglarinin  Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev
uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

15) Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip eder.

16) Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimer olur.

17) idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

18) idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

19) Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki
kontrol eder, geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali
isleri yiiriitiir,

20) Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

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

22) Yiiksekokul personeli ve bakmakla yiikiimlii yakinlarina ait hasta sevk belgesini
onaylar.

23) Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni
yapar.

24) Halkla iligkilere 06zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama
caligmalarinda gorev almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

25) Yiiksekokul miidiiriiniin yasalar, yonetmelikler ve ilkeler ¢ergevesinde verdigi

gorevleri yerine getirir,




26) Y onetim ile birim arasindaki iletimi saglar, birim tarafindan yiiriitiilmesi gereken
isleri, kanun, tliziikk, yonetmelik ile diger mevzuat kapsaminda zamaninda,
eksiksiz olarak yapilmasini saglar.

27)Kurum i¢i ve kurum disi gelen evraklarin havalesini yaparak birim igi
yonlendirilmesini saglar.

28) Is saglig1 ve giiveligi konusunda sorumlu oldugu binada tedbirlerin alinmast icin
geregini yapar.

29) Yiiksekokulun ihtiyaglar1 gerekgeleri ile birlikte miidiirliige bildiri

30) Odeme emri belgesi ve eki belgelerin mevzuata uygunlugu, belgelerin tamam
olup olmadig1 hususlarinda mali kontrol yapmak

5) YETKILERI

1) Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

2) Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

3) Imza yetkisine sahip olmak,

4) Gergeklestirme yetkisi kullanmak.

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

6) BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek 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 siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun

cozme niteliklerine sahip olmak.

7) SORUMLULUK:

Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.




T.C
KAFKAS UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Birim Adi: Boliim Bagkanlig
Ust Yénetici: Yiiksekokul Miidiirii

Personel: Boliim Bagkanlari

1. GOREVIN KISA TANIMI

Kafkas Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulumuzun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi
amaciyla idari ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1) Boliim kurullarina baskanlik eder.

2) Bolimiin ihtiyaglarini Midiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

3) Miidiirliik ile Bolim arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini sag-
lar.

4) Boliime bagl programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5) Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

6) Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7) Ek ders ve siav iicret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini
saglar.

8) Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midiirliige iletir.

9) Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige
sunar.

10) Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina calisir.

11) Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

12) Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

13) Boliim 6grencilerinin egitim-dgretim sorunlart ile yakindan ilgilenir.

14) Bolimiindeki 6grenci-ogretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.




15) Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar
yapar.

16) Egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

17) Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

18) Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

19) Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

3) YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Imza yetkisine sahip olmak,

4) BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2) Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

3) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

5) SORUMLULUK:

Boliim baskani, yukarida yazili olan biitlin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur.
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T.C
KAFKAS UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Birim Adi: Ogretim Gorevlileri
Ust Yonetici Boliim Baskanlari/Miidiir

Personel : Ogretim Gérevlileri

1) GOREVIN KISA TANIMI
Kafkas Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek i¢in gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla

caligmalar1 yapmak.

8) GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1) Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak bulundugu bdliimiin amag ve
hedeflerine ulagmaya ¢alismak.

2) Kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

3) Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Yiiksekokul Miidiirliigii’niin talep
ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

4) Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin Ogrenciler tarafindan
doldurulan ders degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalari
yapmak.

5) Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri
yapmak.

6) Danigsmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve cagdas/gelismis iilke

idealine sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.




7) Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donanimini gelistirme; ders disi1 liniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma dnder ve
ogrencilerine yararl olma ¢abasi i¢inde olur.

8) Yiiksekokul Miidiirliigiiniin ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar.

9) YETKILERI

1) Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.
2) Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac¢ ve gereci kullanabilmek.

4) BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

1) 657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.
5) SORUMLULUK:

Ogretim Gorevliler, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokulda miidiir ve Boliim Bagkanlarina karst sorumludur.
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T.C
KAFKAS UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Birim Adi: Ogrenci Isleri
Ust Yonetici: Yiiksekokul Sekreterligi

Personel: Ozgiir AKTAS

1) GOREVIN KISA TANIMI

Kafkas Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

2) GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1) Egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini
yapar.

2) Ogrenci isleri ile ilgili aylk / dénemlik olagan yazigmalari hazirlar ve Miidiirliik
makamina sunar.

3) Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari

belgelerini, ge¢ici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari

sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

4) Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlar.

5) Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

6) Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

7) Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

8) Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

9) Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.




10) Her yartyll sonunda icmal listelerinin bilgisayar c¢iktilarinin 6gretim elemanlarina
imzalatilmas1 ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

11) Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

12) Her yariyil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

13) Ikinci gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

14) Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Y6netim Kurulu kararlarinin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirir.

15) Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli ¢calismalari yapar
ve sonuclandirir.

16) Yiiksekokulda yapilan 6grenci temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

17) Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢caligmalarini yapar.

18) Yariyil sonu sinavlarindan once boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

19) Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

20) Her yaryil iginde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve dgrencilere duyurur.
21) Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

22) Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiirlitecek dgretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfas1 veri tabanina girer

23) Mezun olanlardan isteyenlere Gegici Mezuniyet Belgesi diizenlemek, Mezun
ogrencilerin diplomalarini imza karsilig1 teslim eder.

24) Burs alan 6grencilerin yazi ile ilgili yerlere bildirir.

25) Staj islemlerini ytiriitiir.

26) Ogrenci velilerinin, diger iiniversite 6grencilerinin ve bilgi isteyenlerin sorularina yanit
Verir.

27) Ust Yonetimin oluruyla Emniyetten gelen gérevlilere, dgrencilerle ilgili bilgi, verir,
sorularina yazili yanitlar verir.

28) Ust Yonetimin verdigi diger isleri yapar/yaptirir.

3) YETKILERI
1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




4) BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER:
1) 657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2) En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3) Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4) Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
5) SORUMLULUK:

Ogrenci Isleri personelleri yukarida yazili olan biitin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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KAFKAS UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Birim Adi: Tasimir Kayit Birimi
Ust Yonetici: Yiiksekokul Sekreteri

Personel: Ozgiir AKTAS

3. GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokulun ¢aligma konusu ve ambar iglemlerinin hacmi goz oniinde tutularak gerekli

goriilen hallerde asagida belirtilen islerin yiiriitiilmesi i¢in ayrica kefalete tabi bir Tasinir

Kay1t Kontrol Yetkilisi Harcama yetkilisi tarafindan bir veya daha fazla kisi gorevlendirilir.

4,
1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

Ambarin sevk ve idaresini saglamak;

Ambara giren her tiirlii egitim araci, madde, esya, makine, malzeme ve benzeri seylerin
kaydin1 tutmak, muhafaza etmek; bunlarin yangin, ¢iirlime, bozulma, akma gibi her tiirlii
tehlike ve zarardan korumak, kendilerinin alamayacaklar1 koruma tedbirleri i¢in ilgililere
yazili olarak bilgi vermek.

Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak,

Ambara giren malzeme ve mallar1 tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek,
Ambara giren ve (b) bendinde sayillan malzeme ve esyay1 yetkililerin yazili emirlerine
dayanarak, belge karsiliginda ilgililere vermek,

Bagka yerlerden gelen veya satin alinan mallar1 muayene komisyonlarina muayene
ettirmek ve ambara girislerini diizenlemek,

Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek,

Tasinir Yonetim Hesabi cetvellerini ¢ikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu

saglamak, Sayistay denetimine hazir hale getirmek.




9) Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklari
diizenlemek, kayitlardan ¢ikarillacak veya imha edilecek malzeme ve esya icin gerekli
islemleri yapmak.

10) Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna
bildirir

11) Amirlerince verilen benzeri diger gérevleri yapmak.

3) YETKILERI

Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilileri Satin alinan mal veya malzemeler, tiikketime ve

zimmete verilen mal ve malzemeler i¢in Tasinir islem fisine imza atmaya yetkilidirler.

4) BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

1) 657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2) En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3) Tasinir Mal Yonetmeligi mevzuati bilmek.

4) Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
5) SORUMLULUK:

Taginir Kayit Kontrol Yetkilileri 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol
Kanununun Tasinir Mal Y 6netmeligi hilkkmiine tabidirler. Buna gére, Harcama yetkilisi adina
degerleri almak, muhafaza ve sarf etmek, o degerlere ait hesabin1 bagl oldugu konsolide
gorevlisine vermekle gorevli memurlardir. Tasinir Kayit Kontrol Yetkilileri birden fazla
olabilir.
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ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Birim Adi: Mali Isler/Satin Alma/Yolluklar
Ust Yénetici: Yiiksekokul Sekreteri

Personel: Ozgiir AKTAS

5. GOREVIN KISA TANIMI

Mali isler birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak.
6. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1) Satin alma ihtiyaci dogrultusunda ilgili kuruluglara (elden, mail, fax) teklif mektubu
gotiirmek, tekrar teklif mektuplarini toplamak,

2) Almmi yapilacak mal ve hizmetleri EKAP sistemi iizerinden yapmak ve bu sisteme
kaydetmek.

3) Satin alimlarla ilgili piyasa fiyat arastirmas: yapilmasi ve yaklasik maliyetin
hesaplanmasi ile 1lgili islemlerin yliriitiilmesini saglamak.

4) Satin alma siirecindeki ilgili dokiimanlarin hazirlanmasi, dosyalanmasi ve teslim alinan
evrakin uygunluk kontroliiniin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve
denetlemek.

5) Birimin 6deneklerini kontrol etmek, son durumu hakkinda harcama yetkilisine
zamaninda bilgi vermek.

6) Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

7) Harcama yetkilisine satinalma yontemleri ile ilgili danigmanlik hizmeti saglamak.

8) Alim yapilan malzemeleri muayene kabul komisyonu baskanina teslim etmek.

9) Birimin ddeneklerini kontrol etmek, son durumu hakkinda harcama yetkilisine
zamaninda bilgi vermek.

10) Odeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme Baskanligina génderilmesini temin etmek.

11) Hizmet Alimlarinin ( Elektrik, Su, Telefon, Dogalgaz) 6demeleri zamaninda
gerceklestirmek.

12) Kredi ve avans iglemleri yiiriitmek, mahsuplarini zamaninda yapmak

13) Yiiksekokulumuz Biit¢e teklifinin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek.




14) Mali isler ile ilgili gelen giden yazigsmalar1 yapmak.

15) iSG ( Is saglig1 ve giivenligi) toplantilarii saglamak, dosya islemlerini ve verilen isleri
yiriitiilmesini saglamak.

16) Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive
kaldirmak,

17) Yurt i¢i ve yurt dis1 gérev yolluklarini hazirlamak, ilgilileri 6denmesini saglamak.

18) Ilgili personelin belgelerini kontrol ettikten sonra ilgili kisi ile gecici veya siirekli gérev
yollugu harcirahlarin1 yapar

19) Birim Faaliyet Raporunu Hazirlamak

20) Ust ydneticinin verecegi diger isleri yapmak.

3) YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

4) BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2) 4734 ( Kamu Thale Kanunu) 5018 (Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununu) ve
ilgili kanunlar ile yonetmelikleri bilmek

5) SORUMLULUK:

Mali isler memuru 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununu
cergevesinde Yiiksekokulun kalkinma planlar1 ve programlarda yer alan politika ve hedefler
dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesi ve
kullanilmasini, hesap verebilirligi ve mali saydamligi saglamak {izere, kamu mali
yonetiminin yapisini ve isleyisini, kamu biit¢elerinin hazirlanmasini, uygulanmasini, tim
mall islemlerin muhasebelestirilmesini, raporlanmasini ve mali kontrolii diizenlemekte
Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiir ve Miidiir Yardimcilarina karsi sorumludur.
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GOREV TANIM FORMU

Birim Adi: Belge Yonetimi ve Arsiv Isleri
Ust Yonetici Yiiksekokul Sekreteri

Personel: Nurcan ALIBEYOGLU

3) GOREVIN KISA TANIMI
Kafkas Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla g¢alismalari

yapmak.

4) GOREVi VE SORUMLUKLULAR

1) Her y1l ocak ay1 sonuna kadar bir 6nceki takvim yilina ait dosyalarin arsive gelmesini,
dosyalarin asli diizeni bozulmadan saklanmasini saglar. Yiiksekokulumuzun idari tinitelerinde
hizmet akisinin devami i¢in ihtiya¢ duyulan dosya veya belgeler teslim edilir. Islem sonunda

tekrar argive kaldirilir.
2) Elektronik yazigma sistemi igerisinde (EBYS) “Birim Sorumlusu” olarak gorev yapar.

3)EBYS sistemi i¢inde kullanici olarak tanimlanan personelin gérevine bagli olarak

birim amirinin onayini alarak rol atamasi yapar.

4)Sisteme gergek veya tiizel kisi ekleme, silme ve giincelleme islemini yapar.
Sistemde kullanicilara klasorlere erisim yetkisi verir, yetkileri giinceller.

5) Herhangi bir kullaniciy1 pasif yapar.

6) Kullanici listesi olusturur.
7) Birimde gerekli duyurulari/haberleri sistem {izerinde tanimlayarak duyuru yapar.

8)Yiiksekokulun evraklarini ilgili yerlere teslim etmek.

9) Postalama ve dagitim isleri yapmak




10) Gelen evraklar genel evrak kayit biirosundan almak,
11) Gelen evraklar1 evrak kayit programina islemek ve tarih ve say1 vermek,
12) Havale isleminden sonra evraki ilgili birim sorumlularina teslim etmek

13) Ogrenci ve personel yemekhanesinde fis vermek, paray1 bankaya yatirmak, Yemekhaneyi
komisyonla beraber denetlemelerde bulunmak

3) YETKILERI

1)Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2)Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4) BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

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

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

3473 Sayili “Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun, Hiilkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun”,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

Kafkas Universitesi Yazigma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

BEYAS Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi,

Bilgi Edinme Hakki Kanunu.

5) SORUMLULUK: Goérev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine

getirilmesinden dolay1 amirlerine karst sorumludur.
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Birim Adi: Temizlik Personeli
Ust Yonetici: Yiiksekokul Sekreteri

Personel : Nazire SAMGAR

7. GOREVIN KISA TANIMI

) Kafkas Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Universite biinyesindeki birimlerin tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilmesi amaciyla giivenlik hizmetlerini yiirtitmek.

8. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1) Biiro, bina ve g¢evresinin periyodik temizlik islerini ilgili calisma talimatina uygun
olarak yapmak

2) Cay, kahve diger igcecekleri hazirlayip dagitimini1 yapmak.

3) Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimei olmak.

4) Sorumlu olunan alanlarin temizlik ve diizen ihtiyacini siirekli kontrol eder.

5) Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi

6) Ust yonetimim verdigi diger isleri yapmak

3) BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore atanmis olmak (yeterli personel olmadigi
durumda sézlesmeli / gegici personel calistirilabilir).

2) En az Ilkokul mezunu olmak.

4) SORUMLULUK:
Temizlik personeli yukarida yazili olan biitiin bu gdrevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.




