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T.C. Dokiiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
UZAKTAN EGITiM MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Unvani Madar
Ust Rektor

Yénetici/Yoéneticileri

Astlan

Uzaktan Egitim Meslek Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Mudar Yardimcilari

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {st y®énetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Meslek
Yiksekokulunun vizyon ve misyonunu gergeklestirmek, egitim-6gretim faaliyetleri, idari
islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelere goére planlanmasi, o6rgltlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi yoniinde kararlarin alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

» Meslek Yuksekokulu kurullarina baskanlik etmek, kurullarin kararlarini uygulamak ve
birimler arasinda dizenli calismayi saglamak.

> Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yuksekokulunun genel
durumu ve isleyisi hakkinda rektére rapor vermek.

» Meslek Yiksekokulunun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektérlige
bildirmek.

» Meslek Yiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gézetim
ve denetim goérevini yapmak.

» Meslek Yuksekokulu ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullaniimasinda ve gelistiriimesinde, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiritilmesinde, bitin faaliyetlerin gozetim ve
denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda
rektore karsi birinci derecede sorumludur.

» Meslek Yiksekokulunun vizyon ve misyonunu belirleyerek, ¢alisanlarla paylasmak ve
gerceklestirilmesini takip etmek.

» Meslek Yuksekokulu Giniversite senatosunda ve Universite disinda temsil etmek.

» Meslek Yuksekokulunun stratejik plani, kalite gelistirme calismalari ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

» Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

> Afyon Kocatepe Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

» Harcama yetkisine sahip olmak.

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

Gorevin
Nitelikler

Gerektirdigi

» 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu, 2914 Sayil Yiiksekégretim Personel Kanunu, 657
sayill Devlet Memurlari Kanunu, 124 sayili Yiksekdgretim Ust kuruluslan
ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi
Kanunu ve birimdeki gorevleri ilgilendiren diger yasal mevzuatlar.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Muadar

ONAYLAYAN

Birim Amiri
Rektor




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
UZAKTAN EGITiM MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Muadar Yardimcisi

Ust
Yonetici/Yoneticileri

Madar

Astlari

Uzaktan Egitim Meslek Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Mudar Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat gergevesinde, egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik
ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar
alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

» Yonetim fonksiyonlarini (planlama, uygulama, kontrol, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Yiuiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak.

» Birimin tim sevk ve idaresinde Mudure birinci derecede yardimci olmak.

» Mudurin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Midurlige vekalet etmek,
Yiiksekokulu Universite Senatosunda temsil etmek, Yiksekokul Kuruluna ve Yénetim
Kuruluna baskanhk etmek.

» Meslek Yuksekokulundaki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip
etmek ve diizenli bir sekilde strdirtlmesini saglamak.

» Meslek Yuksekokulunun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarin tespit edilmesi ve
¢6ziime kavusturulmasi, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda Midire
yardimci olmak.

» Ders planlari, ders programlari ve sinav programlari ile ilgili galismalari planlamak.

» Sinav oturumlarinin tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini ve sinavlarin saglikli olarak
yapilmasini saglamak.

» Mudir adina 6gretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yirutmelerini saglamak,
kontrol etmek.

» Meslek Yuksekokulu bélum/programlardaki ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir
sekilde yapilmasini saglamak.

» Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiksekokulun egitim-6gretim
durumuna iliskin Miidire rapor vermek.

» Diger Miidiir yardimcisinin (idari-Mali isler) gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda
onun gorevlerini yapmak.

» Mudurin verecegi diger gérevleri yapmak.

> Imza yetkisine sahip olmak.

» Vekalet halinde Harcama yetkisini kullanmak.

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

» Mudar Yardimcisi; yaptigi tim is/islemlerden dolayr Madure karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

» 2547 sayil Yiuksekogretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Mudir Yardimceisi

ONAYLAYAN

Birim Amiri
Muadar




T.C. Dokiiman No :
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :

UZAKTAN EGiTiM MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Madar Yardimceisi

Ust
Yoénetici/Yoneticileri

Madir

Astlari

Uzaktan Egitim Meslek Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Midir Yardimcisi (Egitim-6gretim isleri)

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik
ilkelere gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar
alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

» Birimin sevk ve idaresinde Mudure birinci derecede yardimci olmak.

» Mudurtn gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda Mdudurlige vekilet etmek,
Yuksekokulu Universite Senatosunda temsil etmek, Yiksekokul Kurullarina ve
Yiksekokul Yonetim Kurullarina baskanlk etmek.

> Meslek Yiiksekokulunun Stratejik Plan, Performans Biitge, i¢ kontrol Siireci, Kalite
gelistirme, Faaliyet Raporlari galismalarinin yapiimasinda Midire yardimci olmak.

» Ekders Ucret 6demelerinde bitge planlamasini yapmak ve takip etmek.

» Meslek Yuksekokulu blinyesindeki (b6lim/program) ders dagilimlarinin dengeli ve
makul bir sekilde yapilmasini saglamak.

» Diger Mudiir yardimcisinin (idari-Mali isler) gérevi basinda bulunmadigl zamanlarda
onun gorevlerini yapmak.

» Mudurin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

> imza yetkisine sahip olmak,

» Vekalet halinde Harcama yetkisini kullanmak.

» Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

» Mudur Yardimcisi yaptigi tim is/islemlerden dolayr Midure karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

» 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Midar Yardimcisi

ONAYLAYAN

Birim Amiri
Madar




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
UZAKTAN EGITiM MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Yiiksekokul Kurulu

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Middr

Astlari

Birimde gorev yapan Akademik ve idari tiim calisanlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayili Yiiksekégretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

» Yuksekokulun egitim-68retim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,

» Yuksekokul Yénetim Kuruluna liye segmek,

» Kanun ve Yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

ilgili kurul ve Gyelerinin 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu, Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeligi ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen niteliklere
sahip olmasi.

Bu dokiimanda acgiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Yuksekokul Kurulu

ONAYLAYAN

Birim Amiri
Madar




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
UZAKTAN EGITiM MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Yonetim Kurulu

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Middr

Astlari

Birimde gbrev yapan tiim galisanlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,
idari ve akademik her turli konuyu goriismek ve karara baglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

YV VV

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Yiksekokul Mudiriine yardimci
Akademik bir organ olup;

Yiksekokul Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Mudire
yardim etmek.

Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin
uygulanmasini saglamak.

Yiiksekokulun yatirim, program ve butge tasarisini hazirlamak.

Mudurin Yuksekokul Yonetimi ile ilgili getirecegi biitlin islerde karar almak.
Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara
ait islemleri hakkinda karar vermek.

Kanun ve Yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Yonetim Kurulu

ONAYLAYAN

Birim Amiri
Muadar




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
UZAKTAN EGITiM MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Bolim Bagkani

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Mudir, Mudiar Yardimcilari

Astlari

Bolim akademik personelleri

Vekalet Eden

Bolim 6gretim elemanlari

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi (st yénetimi tarafindan
belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun vizyonu, misyonu
dogrultusunda Bolimin egitim—0gretim, arastirmalari ile bolime ait her tarlu
faaliyetin/calismanin dtzenli, etkili ve verimli bir sekilde Mudurlik ve akademik
organlari ile koordineli olarak yirutilmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

» Bolumin her dizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve bolimle ilgili her turla
faaliyeti diizenli, etkili ve verimli bir sekilde ytritmek.

» Bolumde bulunan 6gretim elemanlari arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.

» BoOlumun bilimsel arastirma ve yayin glctnl artici 6nlemler almak, 6gretim
elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve
onlara yardimci olmak.

» Yiksekokul Kurulu toplantilarina katiimak.

» Bolume yeni gelen 6grencilere uygulanacak oryantasyon programinin planlamasini
yapmak.

» Her egitim-68retim donemi suresinde derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi
icin gerekli onlemleri almak.

» Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerinin
yapilmasini saglamak.

» Bolumiin egitim-0gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

» Ders planlarinin diger Universiteler ve yurt disindaki Universitelerle uyum iginde
olmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

» Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

» Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde Midirlige
bildirmek.

» Bolum kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalari yapmak.

» Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglici, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

» Miuduriin gorev alaniile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

» Bolum Baskani, yaptigi is/islemlerden dolayr Mudire/Mudiar Yardimcilarina karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 sayili Yitksek Ogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiiksekégretim Personel Kanunu, 657
sayili Devlet Memurlari Kanunu, 124 sayili Yiksekdgretim Ust kuruluslari
ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi ve birimdeki gérevleri ilgilendiren diger
yasal mevzuatlar.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Bolim Baskani

ONAYLAYAN

Birim Amiri
Madar




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
UZAKTAN EGITiM MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Bolim Bagkan V.

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Mudir, Mudar Yardimcilari

Astlari

Bolim akademik personelleri

Vekalet Eden

Bolim 6gretim elemanlari

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi (st yénetimi tarafindan
belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun vizyonu, misyonu
dogrultusunda Bolimin egitim—0gretim, arastirmalari ile bolime ait her tarlu
faaliyetin/calismanin dtzenli, etkili ve verimli bir sekilde Mudurlik ve akademik
organlari ile koordineli olarak yirutilmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

» Bolumin her dizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve bolimle ilgili her turla
faaliyeti diizenli, etkili ve verimli bir sekilde ytritmek.

» Bolumde bulunan 6gretim elemanlari arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.

» BoOlumun bilimsel arastirma ve yayin glctnl artici 6nlemler almak, 6gretim
elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve
onlara yardimci olmak.

» Yiksekokul Kurulu toplantilarina katiimak.

» Bolume yeni gelen 6grencilere uygulanacak oryantasyon programinin planlamasini
yapmak.

» Her egitim-68retim donemi suresinde derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi
icin gerekli onlemleri almak.

» Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerinin
yapilmasini saglamak.

» Bolumiin egitim-0gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

» Ders planlarinin diger Universiteler ve yurt disindaki Universitelerle uyum iginde
olmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

» Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

» Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde Midirlige
bildirmek.

» Bolum kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalari yapmak.

» Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglici, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

» Miuduriin gorev alaniile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

» Bolum Baskani, yaptigi is/islemlerden dolayr Mudire/Mudiar Yardimcilarina karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 sayili Yitksek Ogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiiksekégretim Personel Kanunu, 657
sayili Devlet Memurlari Kanunu, 124 sayili Yiksekdgretim Ust kuruluslari
ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi ve birimdeki gérevleri ilgilendiren diger
yasal mevzuatlar.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Bolim Bagkan V.

ONAYLAYAN

Birim Amiri
Madar




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
UZAKTAN EGiTiM MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Bolim Bagkani

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Mudir, Mudiar Yardimcilari

Astlari

Bolim akademik personelleri

Vekalet Eden

Bolim 6gretim elemanlari

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi (st yénetimi tarafindan
belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun vizyonu, misyonu
dogrultusunda Bolimin egitim—0gretim, arastirmalari ile bolime ait her tarlu
faaliyetin/galismanin duzenli, etkili ve verimli bir sekilde Mudurlik ve akademik
organlari ile koordineli olarak yirutilmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

» Bolumiin her dizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve bolimle ilgili her turla
faaliyeti diizenli, etkili ve verimli bir sekilde ytritmek.

» Bolumde bulunan 6gretim elemanlari arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.

» BOlumin bilimsel arastirma ve yayin glctnl artici 6nlemler almak, 6gretim
elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve
onlara yardimci olmak.

» Yiksekokul Kurulu toplantilarina katiimak.

» Bolume yeni gelen 6grencilere uygulanacak oryantasyon programinin planlamasini
yapmak.

» Her egitim-68retim donemi suresinde derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi
icin gerekli onlemleri almak.

» Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerinin
yapilmasini saglamak.

» Bolumiin egitim-0gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

» Ders planlarinin diger Universiteler ve yurt disindaki Universitelerle uyum iginde
olmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

» Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

» Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde Midirlige
bildirmek.

» Bolum kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalari yapmak.

» Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglici, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

» Miuduriin gorev alaniile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

» Bolum Baskani, yaptigi is/islemlerden dolayr Mudire/Mudiar Yardimcilarina karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 sayili Yitksek Ogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiiksekégretim Personel Kanunu, 657
sayilil Devlet Memurlari Kanunu, 124 sayili Yiksekdgretim Ust kuruluslari
ile Yiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi ve birimdeki gérevleri ilgilendiren diger
yasal mevzuatlar.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Bolim Baskani

ONAYLAYAN

Birim Amiri
Madar




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
UZAKTAN EGITiM MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Unvani Yiksekokul Sekreteri
Ust i
Yonetici/Yoneticileri Madar
Astlar Uzaktan Egitim Meslek Yiksekokulu Idari Personel
Vekalet Eden Sef, Memur

Gorevin Kisa Tanimi | Yuksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin

gerekli tlim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutilmesi
amaciyla yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve >
Sorumluluklar >

>

>
>

Meslek Yuksekokulunun Gniversite igi ve digi idari islerinin yiritulmesini saglamak.
Meslek Yiksekokul ve Yonetim Kurullarinda raportor olarak gérev yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, dagitiimasi ve arsivienmesini saglamak.
Meslek Yiiksekokulunda c¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli
arasinda is bolumiini saglamak.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu uyarinca gergeklestirme
gorevlisi olarak gorev yapmak.

Birim Gergeklestirme gorevlisi olarak Yuksekokul tahakkuk islemleri ile mal /
malzeme ve hizmet alim sireglerini takip etmek, kanunlara uygun ydratilmesini
saglamak.

Meslek Yiiksekokulunun bitcesinin hazirlanmasi, Stratejik Plan ve faaliyet raporu
hazirhk calismalarina katilmak.

Meslek Yuksekokulu idari birimlerindeki (personel, 6grenci, tasinir, temizlik,
guvenlik, yazisma, arsivleme, satin alma, bakim onarim vb.) tiim idari is ve islemleri
koordine etmek; verimli, diizenli ve uyumlu yiritulmesi igin denetim-gdzetim
gorevini yapmak.

Amirlerinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Yiksekokul Sekreteri yaptigi is ve islemlerden dolayi Yiksekokul Midirine karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi | 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 124 Sayili Yiiksekégretim Ust kuruluslari
Nitelikler ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK, 5018 Sayili Kamu Mali

Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve diger yasal mevzuatlar.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Yiuksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Birim Amiri
Muadar




T.C. Dokiiman No :
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :

UZAKTAN EGITiM MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Unvani Yazi isleri Gérevlisi
Uft I . ... | Midar, Madar Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri
Astlari -
Vekalet Eden -
Gorevin Kisa Tanimi | Idari hizmetlerinin verimli olarak yiritiilmesi.
Gorev, Yetki ve » Yiksekokul Mudurlik Makaminin sekreterlik hizmetleri (Telefon gortsmelerini
Sorumluluklar ayarlama, randevularini ve toplantilarini koordine etme, misafirlerini agirlama)

takip etmek,

» Meslek Yiksekokulu akademik ve idari personelinin goreve baslama, gorevden
ayrilma yazismalarini yapmak,

» Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarinin ve duyurularin ilgili personele
iletilmesini saglamak,

> Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarini hastalik izin oluruna
cevirerek akld personel programina girmek, gerekli kesintinin yapilmasi igin
tahakkuk islerine vermek, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma
islemlerini yapmak.

» Personel isleri ile ilgili YUksekokula gelen ve giden tim yazismalarin takibini

yapmak, cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin dogum 6ncesi ve sonrasi ile dogum yardimi, evilenme

izni, 6lim izni vb. 6zlik haklarini takip etmek.

Akademik ve idari personel 6zlik dosyalarini olusturmak.

Akademik personelin gorev slresi uzatma yazismalarini takip etmek.

Akademik ve idari personelin disiplin islerine ait yazismalari ylriatmek.

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve

aku personel programina girislerini yapmak.

Surekli is¢i kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarini

diizenlemek, yazismalarini yapmak.

> Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini stirekli
takip etmek.

> Kendi is alaniyla ilgili Midiar, Mudir Yardimcilar ve Yuksekokul Sekreteri
tarafindan yazilmasi talep edilen yazilari hazirlamak.

» Gorev alani itibariyle yuUrutmekle yukimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

> Yoénetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurul Kararlarini yazmak, Bélim Baskanliklarinin
yazismalarini yapmak.

VVVYYV Y

Y

Gorevin Gerektirdigi | 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Yazi Isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN

Birim Amiri
Madar




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
UZAKTAN EGITiM MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Unvani Ogrenci Isleri Gorevlisi
Uft e e . . . | Mudir, Mudir Yardimcilar, Yaksekokul Sekreteri
Yénetici/Yoneticileri
Astlari -
Vekalet Eden -
Gorevin Kisa Tanimi | ilgili Mevzuat cercevesinde, Yiiksekokul 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is
ve islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.
Gorev, Yetki ve » Meslek Yiksekokulu 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini
Sorumluluklar yapmak.
» Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve 6grenci islemlerine iliskin her tirli
yazismayi yapmak.
> AKU “On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi” ve ilgili ydnetmelik
degisiklerini ve ilgili mevzuati stirekli takip etmek, gerekli duyurulari sms yolu ile ya
da mail olarak 6grencilere iletmek.
> Ogrencilerin, not durum belgesi, kayit dondurma, égrenci disiplin sorusturmalari
sonucu vb. dokiimanlarin hazirlanmasina yardimci olmak.
> Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.
> Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalarina yardimci olmak.
> Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlari dogru yénlendirmek.
» Uzaktan egitim sureclerinin takibi ve gerekli islemleri yapmak. (Derslerin sisteme
aktarimi igin 6grenci bilgi sistemi (OBS) tizerinde dersleri hazirlamak)
» Yaz Okulu surecinin takibi ve ilgili gerekli islemleri yapmak. (Ders secim, ders kayit,
mezuniyet, tek ders, teknik destek vb.)
> Ogrencilerin; mezuniyet iliski kesme belgesi, kendi istegiyle iliski kesme belgesi,
O0grenim siresi tamamlanmasi halinde kayitlarinin silinmesi, askerlik ve vb.
islemlerini yerine getirmek.
» Posta islemlerini takip etmek (Diploma, transkript, 6grenci belgesi vb.)
» Staj islem sireclerini duzenli ve oOzenli takibini saglamak(staj isleme, staj
sonlandirma, sisteme girme).
» Yapilacak olan veya yapilan sinavlar ile ilgili islemleri yapmak(not itirazi, tek ders,
muafiyet sinavi, mazeret sinavi).
» Yeni kayit islemlerinin saglanmasi ve danisman atamalarinin yapilmasi (ek
kontenjan, ders agma, yabanci 6grenci ders kayit).
» Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.
» Memur, yaptig is/islemlerden dolayr Yiksekokul Mudiart, Mudir Yrd. Ve
Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
G?re,vm Gerektirdigi 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuatlar.
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ogrenci Isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN

Birim Amiri
Madar




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
UZAKTAN EGITiM MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Tahakkuk isleri Gérevlisi

Ust
Yénetici/Yéneticileri

Mudir, Midar Yardimceilari, Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuatlar cercevesinde birimin mali islemleriyle ilgili gérevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

» Akademik ve idari personelin maas, uzaktan egitim ek ders licreti, merkezi sinav
Ucreti, 6gretim elemanlarinin materyal Ucreti, birim ve program koordinatorliik
Gcreti, ayhksiz izinli personelin GSS (cretleri, giyim yardimi alan personelin
odemeleri, Yurtici Gegici ve Sirekli Goérev Yolluk 6demeleri vb. dahil butin
harcamalarin evrakini biitge tertibine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanhgina iletmek ve takip etmek.

» Yetkilendirildigi KBS (Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi), MYS (Mali Yénetim Sistemi), SGK
(Sosyal Guvenlik Kurumu) sistemlerin kullanici bilgilerini titizlikle muhafaza etmek.

» Personelin ise giris ve ¢ikis islemlerini (SGK) sisteminde titizlikle takip etmek.

» Egitim-6gretim dénemlerinin baslangicinda, Yonetim Kurulu kararlariyla belirlenen
o6gretim elemanlarinin ders gorevlendirmelerini, EBYS (zerinden girislerini yaparak
“DERS YUKU BILDIRIM” formlarinin tamamlanmasini ve imza siirecini takip etmek.

» Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is
ve islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

> Odemeler ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

» Sorumluluk alaniyla ilgili biitce 6deneklerini siirekli kontrol etmek ve st yonetimi
bu konuda bilgilendirmek.

» Odeme emri ekinde olmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin icerik ve
sayisal olarak tam olmasini saglamak.

» Birim Faaliyet Raporu, Stratejik Plan vb. diger raporlar icin gorev alani ile ilgili bilgi
ve belgeleri temin etmek.

» Birim butgesinin hazirlk calismalarina eslik etmek.

» Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri
almak.

» Yapilan is ve islem siirecleriyle ilgili Gst yoneticilerini bilgilendirmek,

> Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri zamaninda yapmak.

» Gorev alani itibariyle yuritmekle yukimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Tahakkuk isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN

Birim Amiri
Maddar




T.C. Dokiiman No :
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :

UZAKTAN EGITiM MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Unvani Satin Alma Gorevlisi
Uft e e . . . | Muadir, Mudir Yardimcilan, Yiaksekokul Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri
Astlari -
Vekalet Eden -
Gorevin Kisa Tanimi | ilgili mevzuat cercevesinde, Birim satin alma ile ilgili isleri yerine getirmek
Gorev, Yetki ve » Talep neticesinde satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa
Sorumluluklar arastirmasi islemi igin gerekli yazismalari yapmak ve formlari diizenlemek, piyasa

arastirmasi sonuglanan islere ait belgeleri ilgili komisyona sunmak.

» Birimde vyurutulen faaliyetlere iliskin kurum ici ve kurum disi yazismalari
hazirlamak ve yoneticilerin onayina sunmak.

» Onay belgesi, Yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek.

» Kamu ihale Kanunu uyarinca Yiiksekokul bitcesinde 6denek bulunan
tertiplerinden ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag-
gereg, cihaz, makine ve techizatin bakim ve onarimlarinin yaptiriimasi ile ilgili
gerekli olan (Onay belgesi, piyasa fiyat arastirma tutanagini, muayene raporu,
6deme emri belgesi vb.) belgeleri hazirlamak ve evraklarin takibini yapmak.

» Tuketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit edip, gerekli malzemelerin
dogrudan temin ile satin alim yasal islemlerin yapilarak gelen malin birim
ambarina teslim edilmesini ve resmi kayitlara alinmasini saglamak.

» Sorumluluk alaniyla ilgili butge 6deneklerini takip etmek ve gerek goérildiugu
durumlarda Gst yonetimi bilgilendirmek.

» Birim Faaliyet raporu icin gérev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve
olusturmak.

» Birim bitgesi hazirlik calismalarina eslik etmek.

» Cahsmalan gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gormis etik
kurallara uygun bir sekilde ylritmek.

» Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige uygun olarak dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili
yerlere ulasmasini saglamak.

» Yapilan is ve islem surecleriyle ilgili Gst yoneticileri bilgilendirmek

» Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

» Gorev alani itibariyle yuritmekte yukimla bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi | 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Satin Alma Gorevlisi

ONAYLAYAN

Birim Amiri
Muadar




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
UZAKTAN EGITiM MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Unvani Tasinir Kayit Yetkilisi
Uft e e . . . | Mudir, Mudir Yardimcilar, Yiaksekokul Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri
Astlari -
Vekalet Eden -
Gorevin Kisa Tanimi | ilgili Mevzuat Cergevesinde, Birim Tasinir islemleri ile ilgili gérevleri yerine getirmek.
Gorev, Yetki ve » Birime ait tiiketim ve tasinir (demirbas) malzemelerinin takip ve kontrolinu
Sorumluluklar yapmak, kayit islemlerini ylritmek.

» Birim tuketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve amirlerine
bildirmek.

» Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiketim ve demirbas
malzemelerini birim deposuna girisini saglamak.

» Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen malzemelerle ilgili devir
islemleri ile kayit terkin islemlerini yuritmek.

» Kayit altinda bulunan tasinir (demirbas) malzemelerin tasinir numaralarinin
malzeme (izerine yazilmasini veya etiket olarak yapistirilmasini saglamak.

» Birim kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi durumda kisi veya
toplu zimmet islemlerini yapmak.

» 0Oda ve bolimlerde kullanimda bulunan tasinir malzemelerin oda demirbas
listelerini olusturmak, imza alina almak ve uygun yerlere asilmasini saglamak.

» Birim tasinir kayit yetkilisi olarak periyodik (glinlik-haftalik-ayhk-t¢ aylik-yilhk vb.)
yapilmasi gereken islemleri belirtilen siireler icerisinde yerine getirmek.

» Tasinirlarin yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri dizenlemek, imza
altina alinmasini saglamak ve bu belgelerin Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
teslim etmek.

» Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini muhafaza edilmesi ve arsivienmesini saglamak

» Birim butgesi hazirlik ¢alismalarina katiimak.

» Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Tasinir Kontrol Yetkilisi ve
Harcama Yetkilisine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi | 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Tasinir Kayit Yetkilisi

ONAYLAYAN

Birim Amiri
Muadar




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
UZAKTAN EGITiM MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Unvani Hizmetli (657 Sayili Kanun’ un 4/d maddesi)
Uft an_etu_:l / Midur, Madur Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri
Yoneticileri
Astlari -
Vekalet Eden -
Gorevin Kisa Tanimi | ilgili mevzuat cercevesinde, Birim genel temizlik ve evrak nakil isleri gérevini yerine
getirmek
Gorev, Yetki ve » Sorumlulugunda olan alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak.
Sorumluluklar » Periyodik olarak saatlik, glinlik, haftalik vb. yapilmasi ve takip edilmesi gereken
isleri aksatmadan zamaninda yerine getirmek.
» Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak.
» Hizmetlerin etkin ve verimli yuritilmesini saglamak bakimindan diger
personellere yardimci olmak.
» Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olmak.
» Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlari havalandirmak.
» Binayi, siniflari ve laboratuvarlari egitim-6gretime hazir hale getirmek ve takip
etmek.
» Giin sonunda binayi terk ederken bilgisayar, yazici, vb. elektronik aletleri kontrol
etmek, kapi ve pencerelerin kapali olmalarini saglamak.
» Elektrik, su, cam, cerceve, kapilar gibi kisimlarda aksakliklari Yuksekokul
Sekreterine bildirmek, gereksiz yanan lamba, agik kalmis musluk vb. israfa neden
olan seylere miidahale etmek.
» Binanin aydinlatma, i1sitma ve sogutma islerini takip etmek, varsa aksakliklari
amirlerine bildirmek.
» Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isglici ve zaman tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.
» Sorumlulugundaki mevcut makine ve techizatlar ile temizlik malzemelerinin
tasarruflu, yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak
» Mudirin, Mudiar Yardimcilarinin ve Yiksekokul Sekreterinin verdigi diger isleri
yapmak.
» Hizmetli, yaptigi is/islemlerden dolayr Yiksekokul Midiri, Mudar Yrd. Ve
Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
Gorevin Gerektirdigi | 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Nitelikler 4857 Sayili is Kanunu ve 6331 Sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Hizmetli

ONAYLAYAN

Birim Amiri
Muadar




