T.C.
KAFKAS UNIVERSITESI Yy
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU Kafkas Universitesi
MUDURLUGU Yabanci Diller Yiiksekokulu
Ust Birim Kafkas Universitesi
Birim YADIYO Miidiirliigii
K.U F‘();UM . Gorevi Miidiir/Harcama Y etkilisi
BILGILERI Ust KAU Rektorii
Yonetici/Yoneticileri
Astlan Yiiksekokul Personeli

Bu goérev tanimi formu;

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

Gorevin Tammm

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 yiiriitiillmesi amaciyla
calismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlenmesinden
sorumludur. Bu genel sorumluluga ek olarak Miidiir 6zellikle asagidaki konulari yiiriitiir:

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.

2.
3.
4
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22.

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

Yiiksekokul kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.
Koordnatorliikler arasinda esgiidiimii saglayarak birimler arasinda diizenli ¢aligmay1 saglar.
Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Yiiksekokulun tiim c¢alisanlar ile paylasir,
gerceklesmesi igin ¢aliganlari motive eder.

Her y1l Yiiksekokulun analitik biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

Tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve tasinir kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam
bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Y&netim Hesabinin verilmesini saglar.

Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarint hazirlatir ve Rektorlitk makamina sunar.

Yiiksekokulun hazirlik koordinatorliikleri iizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapar.
Yiiksekokul da egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

. Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
. Yiksekokulun idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans

gibi etkinlikler diizenleyerek Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi igin
calisir.

Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme c¢aligmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitilmesini
saglar.

Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢6ziime kavusturur,
gerektiginde list makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Yiiksekokul bazinda uygulanmasini saglar.
Yiiksekokul da arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.
Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglar.
Yiiksekokulun stratejik planin1 hazirlanmasinm saglar.

Yiiksekokulun fiziki donanimu ile insan kaynaklariin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.
Yiksekokulda gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Yiiksekokulu iist diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yil1 sonunda Yiiksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir.
Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.



23. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

24. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

25. Baglh personelin iglerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarin1 saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalar1 igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarin1 yakalayabilmelerine olanak
tanir.

Birime Bagh Is Unvanlar '
Miidiir Yardimeilari, Ogretim Elemanlari, Yiiksekokul Sekreteri, Idari Personel.

Nitelikleri

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 ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

Sorumluluklar:
Yiiksekokul Midirlugi, yukarida yazili olan biitin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Kafkas Universitesi Rektoriine karst sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR.MUSTAFA OZDEMIR
MUDUR




T.C.
KAFKAS UNIVERSITESI Yy
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU Kafkas Universitesi
MUDURLUGU Yabanci Diller Yiksekokulu
Ust Birim Kafkas Universitesi
Birim YADIYO Miidiirliigii
K.U F‘();UM . Gorevi Miidiir Yardimcisi
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Miidiir
Astlan Yiiksekokul Personeli

Bu goérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

1. Kafkas Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalarinda Miidiire yardime1
olur.

2. Midiir izinli oldugunda yerine vekalet eder.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

ok~ wpnE

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Yiiksekokul Miidiiriiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar

Miidiir olmadig1 zamanlarda Miidiirliige vekalet eder.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu galismalarina katilmak.

Her Akademik yartyilin basinda 6gretim elemanlar: arasinda ders dagilimi yapmak.

Yeterlik, ara sinavlar ve yariyil sonu sinavlari ile ilgili sinav programlarini hazirlamak.

Yeterlik, ara sinavlar ve yariyil sonu siavlari ile ilgili 6gretim eleman1 gézetmenlik programlarini
hazirlamak.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢cin YO Midiirligiiniin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

Egitim ve Ogretim ve akademik hizmetlerinin {ist diizeyde yapilmasi ve yiiriitilmesinde
Yiiksekokul Miidiiriine yardimci olmak.

Yiiksekokul Miidiirii tarafindan akademik ve idari konularda kendine verilmis gorevleri yapmak ve
takip etmek.

Egitim ve Ogretim hizmetini saglamak aksakliklar1 kurum yetkilisine bildirmek.

Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari igin standartlarin belirlenmesini saglar.
Yiiksekokulda ki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalari yapar.

Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Yiiksekokul Ogrenci isleri ve sosyal faaliyetlerin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Ders iicret formlarimin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.



Ust Yoneticisi
Miidiir

Birime Bagh Is Unvanlar Nitelikleri

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 ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

Sorumluluklar:
Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Miidiire karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR.MUSTAFA OZDEMIR
MUDUR




T.C.
KAFKAS UNIVERSITESI YO
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU Kafkas Universitesi
MUDURLUGU Yabanci Diller Yiiksekokulu
Ust Birim Kafkas Universitesi
Birim YADIYO Miidiirliigii
II?I% FE}L;QAEM Gorevi Yiiksekokul Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri | Miidiir
Astlar Yiiksekokul idari Personeli

Bu goérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

Kafkas Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Midiir ve
Miidiir Yardimcilarina karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.

2.
3.
4

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

Yiiksekokul da ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isboliimiinii saglar,
gerekli denetim-gozetimi yapar.

Kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

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

Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve
gelistirilmesini saglamak.

Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢aligmasini
saglamak.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik goérevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarini Yiiksekokula bagh hazirlik
birimlerine veya ilgili kurum veya kisilere iletmek.

Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine dneride
bulunmak.

Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasim saglamak.

. Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve

sonuglarinin alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine kars1 birinci derecede sorumludur.

Giivenlik ve tehlikelere kars1 gerekli 6nlemleri alma.

Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi ¢aligmalarini saglamak, Midiirliigiin
gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Yiiksekokul biit¢esinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak, biit¢e taslagini Miidiirliige
sunmak, biit¢enin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek. Basin ve halkla Iliskiler hizmetinin
yiriitiilmesini saglamak.

Egitim-Ogretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikli bir sekilde siirdiiriilmesinde liizumlu olan arag
gere¢ ve malzemelerin zamaninda temininin yapilmasi ve ilgili birimlere intikalinin saglamak
Yiiksekokul da egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin glivenli bir bigimde yapilabilmesi icin
gerekli hazirliklari yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri

yapar.



20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.
33.

34.

Yiksekokula almacak Akademik personelin siav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglar,

Akademik ve idari personelin 6zIiik haklar islemlerinin yiiriitiillmesini saglar.

Bilgi edinme yasas1 ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.
Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin birinci sicil amirligini yapmak, idari personelden sug isleyenler hakkinda gerekli
tahkikatin yapilmasi i¢in Miidiire teklifte bulunmak ve disiplin kurulu oturumlarina katilmak,

Idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

Yillik izinler ve idari izinleri igleri aksatmayacak sekilde istenmesine 6zen gostermek.

Idari personelin izin ve saglik raporlarim takip ederek yasal prosediirleri uygular,

Miidiiriin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

Yiiksekokulun Tahakkuk Amirligini yapmak, Yiiksekokul Miidiirliigii icin gerekli olan her tiirlii
mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgiidiimlii calisir.
Yiiksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve techizatin bakim onarimi i¢in gerekli caligmalarda
bulunmak,

Yiiksekokulda gerekli ekonomik tedbirleri almak,

Yiiksekokul miidiiriiniin verecegi isleri yapmak. Kendisine bagli birimlerin, verimli, diizenli uyumlu
ve koordineli ¢aligmasini saglamak,

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3. imza yetkisine sahip olmak,

4. Harcama yetkisi kullanmak.

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

Ust Yoneticisi
Miidiir, Midiir Yardimcilar

Birime Bagh Is Unvanlan
Idari Personel.

Nitelikleri

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 ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

Sorumluluklar:

Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Miidiire ve yardimcilarina karst sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR.MUSTAFA OZDEMIR
MUDUR




T.C.
KAFKAS UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU \
MUDURLUGU Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu
Ust Birim Kafkas Universitesi
Birim YADIYO Miidiirliigii
KURUM Gorevi Ogretim Uyesi/Gorevlisi
BILGILERI Ust Miidiir, Miidiir Yardimailar:
Yonetici/Yoneticileri
Astlar

Bu gorev tanimi formu; .
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

Kafkas Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir ve Miidiir Yardimcilarina karsi sorumluluk i¢inde
organizasyonunu yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar

1. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokul ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine

ulagmaya ¢alismak,

Yiiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

Sorumlusu oldugu dersler Yiiksekokulun talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y&netmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak,

Derslerini Yiiksekdgretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis iilke idealine sadakatle bagli olarak en iyi

sekilde yerine getirmek,

6. Kendini siirekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve &grencilerine yararli olma cabasi iginde
olmak,

7. Midiir ve Miidiir Yardimcilarinin verdigi gorevleri yapmak.

SR

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Miidiir, Midir Yardimeilari

Nitelikleri

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 igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluklar:

Akademik personel, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Miidiire kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR.MUSTAFA OZDEMIR
MUDUR




T.C.
KAFKAS UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU \
MUDURLUGU Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokul

Ust Birim Kafkas Universitesi

Birim YADIYO Miidiirliigii
KURUM Gorevi Personel/Yaz Isleri
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Miidiir, Miidir Yardmalari, Yiiksekokul

Sekreteri
Astlar

Bu gorev tanim1 formu;

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

Gorevin Tamm Kafkas Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirlitiilmesi amaciyla Yiiksekokulun personel islemlerini yiiriitiir, i¢ ve dis yazismalarini yapar
ve arsivlenmesi i¢in gerekli onlemleri alir.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

ook wn

~

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.

Akademik ve idari personel istthdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.
Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonug¢landirmak.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip etmek.
Yiiksekokul kurullarina liye se¢im islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapmak.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarini siiresinin bitiminde goreve
baslatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk
islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini
yapmak.

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

Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip etmek ve arsivlemek.
Akademik personelin yurti¢i ve yurtdist gérevlendirmelerinin yazigmalarin1 yapmak.
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek
Kalite gilivencesi g¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

Yiiksekokul ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari personel ile
ilgili bilgilerin teminini saglar.

Yiiksekokul i¢i ve Yiiksekokul dis1 yazigsmalar1 yapar ve arsivler.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.



21.

22.
23.
24.

25.
26.

217.
28.

Yiiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili yazismalar1 yapar.

Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Yiiksekokul kiitiiphanesine gelen kitaplarin kayit islemlerini yapar.

Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yuriitiir.

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

Birimlerde dgretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin,
varsa kazanilan ddiillerin listesini tutar.

Yiiksekokulun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri

1.
2.

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

Yoneticisi
Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri

1

2.
3.
4.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

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

Sorumluluklarn

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

ONAYLAYAN PROF.DR.MUSTAFA OZDEMIR
MUDUR




T.C.
KAFKAS UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU \
MUDURLUGU Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

Ust Birim Kafkas Universitesi

Birim YADIYO Miidiirliigii
KURUM Gorevi Mali Isler Personeli
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Miidiir, Miidir Yardmalari, Yiiksekokul

Sekreteri
Astlar

Mali Isler Personeli

Bu gorev tanim1 formus;

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

Gorevin Tanim
Yiiksekokulda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

agrwdE

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

Yiiksekokul biitgesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglar.

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

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasin
saglar.

Yiiksekokul uygulamalar1 ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve ©6demelerini
gergeklestirir, yazismalarmi Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak
yiritir.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak.
Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi1 ve ¢ocuk yardimi bordrolarini
hazirlamak.

Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

. Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli gérev yolluklari igin gerekli

islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini
diizenlemek.

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal
Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine ytliklemek.

Yiiksekokul biitcesi hazirliklarini1 yapmak.

Mali islere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarmin hazirlanmasi takibinin yapilmast,

Ucger aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibinin yapilmasi
Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar1 tutar bu kesintiler ile ilgili igleri yapar,
sonuclandirir ve ilgili birimlere iletir.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.
Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.



21. Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tiirlii yazismay1
yapilmasi,

22. Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

23. Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,

24. Yiiksekokuldan maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesi,

25. Kademe ve kidem terfilerinin takibi,

26. Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan atanan personelin kisitli maaslarini
hazirlanmasi,

27. Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

28. Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimanin
arsivlenmesi,

29. Sayistay denetcilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda
sahislara ¢ikarilan bor¢larin tahsili.

30. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maag nakil formu diizenlenmesi,

31. Istifa edenlerin borglandirilmasi ve bor¢larinin tahsil edilmesi,

32. Goreve baglayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi
diizenlenmesi,

33. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde internet
ortaminda veri girisi yapilmasi,

34. Yiiksekokulun gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar

35. Yazilan yazilar1 parafe etme.

36. Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

Sorumluluklar
Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiire kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR.MUSTAFA OZDEMIR
MUDUR




T.C.
KAFKAS UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU NAd
MUDURLUGU Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

Ust Birim Kafkas Universitesi

Birim YADIYO Miidiirliigii
K.U RL.JM . Gorevi Satinalma Personeli
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Miidiir, Miidir Yardmalari, Yiiksekokul

Sekreteri
Astlar

Bu gorev tanim1 formu;

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

Gorevin Tanim
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yirlitilmesi amaciyla satin alma - tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit icin gerekli
islemlerini yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1.

2.
3.

B

17.

18.
19.

Boliimlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Yiiksekokul Sekreterligine
sunar ve Yiiksekokul Sekreterinin teklifi ile Yiiksekokul Miidiirlik Makaminin onayini alir.
Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarimi dikkate alarak takip etmek.

Satin alma talep formlarini hazirlamak.

Satin alma sekline gore diger yazismalar1 yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal
muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin
alma onay belgesinin hazirlanmasi)

Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Bagkanligina
teslim etmek.

Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onayi verilen evraklar1 ddeme kalemlerine gore tanzim
ederek dosyalamak.

Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmast,

. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin

saglanmasi,

. Mal ve hizmet alim1 islemlerinin yapilmasi.

. Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

. Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi.

. Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

. Calisma Esaslart ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

. Arsivlenecek evraklarm hazirlanarak Personel Idari ve Yazi lsleri biirosuna teslimini

saglamak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

Yazilan yazilar1 parafe etme.

Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalamak.



20.

21.

22.
23.
24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.

31.
32.
33.

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

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.
Yiiksekokulun tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.
Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢cin ambar memuruna
teslim eder.

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

fhale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.

Hizmet alim ile ilgili islemleri ylirtitir.

Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢alisir.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun goérevlerini yapar.
Yiiksekokulun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

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

Yoneticisi
Yiiksekokul Sekreteri

Nitelikleri

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

Sorumlulugu Satinalma perosneli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR.MUSTAFA OZDEMIR
MUDUR




T.C.
KAFKAS UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiksekokulu

Ust Birim Kafkas Universitesi

Birim YADIYO Miidiirliigii
KURUM Gorevi Tasir Kayit Yetkilisi
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Miidiir, Miidiir Yardimecilar, Yiiksekokul

Sekreteri
Astlar

Bu gorev tanim1 formu;

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

Gorevin Tanim
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yirlitilmesi amaciyla satinalma-tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit i¢in gerekli
islemlerini yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

9.

10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan {iriiniin ilgili birime
teslim islemlerinin saglanmasi.

Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapilmasi.

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

Calisma Esaslart ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

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

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Yiiksekokulun tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.
Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alir.

Tasimnirlarin yilsonu saymm islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

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

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna
bildirir.

Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak caligir.
Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

Ambar memurunun gorevlerini yapar.

Yiiksekokulun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



19. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Yiiksekokul Sekreteri

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak

3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

Sorumlulugu
Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR.MUSTAFA OZDEMIR
MUDUR




T.C.
KAFKAS UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Nad
MUDURLUGU Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiksekokulu

Ust Birim Kafkas Universitesi

Birim YADIYO Miidiirliigii
KURUM Gorevi Ogrenci Isleri Personeli
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Miidiir, Miidiir Yardimcilar, Yiiksekokul

Sekreteri
Astlar1

Bu gorev tanim1 formu;

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

Gorevin Tanim

Kafkas Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

15.

16.
17.

18.

Kafkas Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Hazirlik Simiflart Egitim-Ogretim ve
sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.
Ogrenci isleri ile ilgili aylik/donemlik olagan yazismalari hazirlar ve Yiiksekokul
Miidiirlik makamina sunar.

Ogrencilerin not dokiim belgesini, hazirlik basar1 belgesini vb. dokiimanlar hazirlar.
Ogrencilerin ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim belgelerini takip eder.

Miidiirliige yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

Ogrenci kimliklerinin dagitim islemlerini yapar.

Her yar1y1l sonunda not icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina
imzalatilmas1 ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar
. Her yar1y1l sonunda bagar1 oranlarini tanzim eder.
. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili

boliimlere ve 6grencilere bildirir.

. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.
. Y1l sonu smavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini

ilan eder.

Her yariyil i¢inde hazirlik programlarinin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere
duyurur.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Sinif subeleri ile dersi yiirlitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri
tabanina girer.

Yiiksekokulun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



Yetkileri

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

Yoneticisi
Yiiksekokul Sekreteri

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak
3. Ogrenci isleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.
4.

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

Sorumlulugu

Ogrenci Isleri Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

ONAYLAYAN

PROF.DR.MUSTAFA OZDEMIR
MUDUR




T.C.
KAFKAS UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU \
MUDURLUGU Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

Ust Birim Kafkas Universitesi

Birim YADIYO Miidiirliigii
KURUM Gorevi Temizlik Gorevlisi
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Miidiir, Miidir Yardmalari, Yiiksekokul

Sekreteri
Astlar

Bu gorev tanim1 formu;

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

Gorevin Tanim

Kafkas Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun gerekli tiim temizlik islemlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla temizlik islerini yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Sabahlar1 07.30° da mutlaka ¢aligmaya hazir halde gérev yerinde bulunur.

2. Gorev alant: derslikler, dil laboratuvarlari, 6gretim elemanlar1 odalari, idari personel odalar1, koridorlar,
bahge temizligi, dinleme salonu ve lavabolardir.

3. Gorev alanmin temizligi 08.15 de bitirilmis olmalidir.

4. Yiiksekokulda yer alan lavabolar giinde {i¢ kez sabah, 6gle ve mesai bitimi 6ncesinde mutlaka ¢amasir sulu
materyalle, bunun disinda da siirekli kontrol yapilarak su ile temizlenecektir. Derslikler siirekli kontrol
edilerek temizlenecektir. Ogretim elemanlar: odalari, idari personel odalar1 giinliik olarak temizlenecek,
temizligin siirekliligini saglanmalidir.

5. Temizlik talimatina gore, belirtilen mahallerde temizlik gorevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmekle
yiikiimlidir.

6. Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafaza ile bunlarin her tiirlii israflarina mani olur.
Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina dikkat eder.

7. Lavabolarda kullanilan sabun ve havlu gibi malzemeler bittiginde teminini saglar.

8. Gorev alani, mesai bitimi dncesinde de yine paspas yapilmis ve ¢opleri bosaltmis olarak birakir.

9. Gorev alaninda, idari amirler tarafindan gerekli gortildiigii takdirde degisiklik yapilabilir.

10. Mesai saati dahilinde idari amirlerce gerekli goriilen tiim gorevleri yerine getirecektir.

11. Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

12. Coplerin atilmasini saglar.

13. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

14. Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklart yerine getirir.

15. Is giivenligi ile ilgili uyar: ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanr.

Yoneticisi

Yiiksekokul Miudiirii, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri



Nitelikleri

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

Sorumlulugu

1- Temizlik gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul

Sekreterine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

PROF.DR.MUSTAFA OZDEMIR
MUDUR




