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BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREYV TANIMI FORMU

Unitesi Bartin Universitesi

Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorevi Miidiir

Ust Yénetici/Yoneticileri | Rektor

Astlan YDYO Akademik ve Idari Personeli

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Yetki ve Sorumluluklari

Yiiksekokul ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Rektorliige bagli Yiiksekokullarda dogrudan Rektor
tarafindan {i¢ yil siire ile atanir. Siiresi biten Miidiir yeniden atanabilir.

Midiir kendisine ¢alismalarinda yardime1 olmak iizere Yiiksekokulun aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan
en ¢ok iki kisiyi li¢ y1l i¢cin Miidiir Yardimcisi olarak secer.

Midiir’iin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

Yiiksekokul Kurullarina baskanlik etmek, Yiiksekokul Kurullarinin kararlarinit uygulamak ve Yiiksekokul

birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokul genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor

vermek.

Yiiksekokul 6denek ve kadro ihtiyacglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, Yiiksekokul biitgesi

ile ilgili dneriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gérevini yapmak,

Yiiksekokul ve bagli birimlerinin egitim-0gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve

gelistirilmesini planlamak.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglanmak.

Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini ve sonuglarinin

alimmasini saglamak.

. Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak.

. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

. Kullanmakta oldugu arag¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak. Bagl
oldugu siireg ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

. Harcama yetkilisi olarak harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziikk ve yonetmelikler ile
diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu Kanun
cercevesinde yapmalar1 gereken diger islemlerden sorumludur.

. Calisan personellere adil ve esit bir yaklasim sergiler,

. Birime ait varliklarin, kaynaklarin ve tahsis edilen hizmetlerin; dogruluk, diiriistliik ve seffaflik ilkesiyle
etkin ve verimli kullanilmasini, korunmasini saglar, gozetler, denetler.

. Yiksekokul fiziki kosullarin1 dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarisin arttirict onlemleri
almak,
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T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Bartin Universitesi
Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigii
ORGANIZASYONEL | Gorevi Miidir Yardimeisi

BiLGILER Ust Miidiir
Yonetici/Yoneticileri
Astlan

Yetki ve Sorumluluklari

Midiir yardimcilari, Midiir tarafindan, kendisine c¢alismalarinda yardimei olmak iizere Yiiksekokulun
aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atanirlar. Miidiir, gerekli gordiigii hallerde
yardimcilarini degistirebilir. Miidiiriin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer.

Gorevi
Yiiksekokul Miidiirii, gérevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,
Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi gérevleri yapar.
Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yapmaktir.
Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.
Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.
Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine yardime1 olmak.
Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitilmesinde Yiiksekokul Sekreterine yardimei olmak.
Her egitim-6gretim donemi basinda ders ogretim programlarimin ilgili 6gretim elemanlar1 tarafindan
hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglar.,

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

[EEN
o

. Yiiksekokulun “Ogretim ve Smav Yonetmeliginin” hazirlanmas1 asamasinda gerekli galismalar1 yapar ve
ayrica yonetmeligin uygulanmasi agamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme ¢aligmalar: ytiriitiir ve
c¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunur.

11. Hizmet geregi olarak Yiiksekokul Miidiiriiniin verecegi gorevleri yapar.

12. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiire karst sorumludur.
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ONAYLAYAN
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T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Bartin Universitesi
Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL | Gorevi Yiksekokul Sekreteri

BiLGILER Ust Miidiir
Yonetici/Yoneticileri
Astlan YDYO Iidari Birim Personeli

Yetki ve Sorumluluklar

. Yiksekokulun idari personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gdrevini yapmak.
. Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve
gelistirilmesini saglamak.
. Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢calismasini saglamak.
. Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda oya katilmaksizin raportdrlitk gorevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
. Yiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Y&netim Kurulu'nun kararlarini Yiiksekokul 'a bagli birimlere veya ilgili
kurum veya kisilere iletmek.
. Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine Oneride
bulunmak.
Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.
Yiiksekokul yazismalarini yiiriitmek.
Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.
. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.
. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasin da yardim etmek.
. Egitim - 6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in yardimci
olmak.
. Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine karsi1 birinci derecede sorumludur.
. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,
. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
. Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,
. Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
. Yiiksekokul idari personelinden, disiplinsiz davraniglarda bulananlar hakkinda gerekli inceleme yapilmasi
i¢in Miidiirliik Makamina teklifte bulunur.
. Miidiiriin imzasina sunulacak olan yazilar1 parafe eder.
. Yetkisini, mahiyetindeki Idari Birim Personeline ve yaptig1 islerde hakkaniyet esitlik i¢inde, kanun tiiziik
ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢inde kullanmak.
. Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.
. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir,
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ONAYLAYAN
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T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Bartin Universitesi
Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL | Gérevi Sef

BiLGILER Ust Miidiir / Yiiksekokul Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri
Astlar Diger YDYO Idari Personeli

Yetki ve Sorumluluklar:
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
hazirlanmuistir.

GOREVIN KISA TANIMI

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksek
Okullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.

. Birinci dereceden Yiiksekokul Sekreterine bagl ve Yiiksekokul Sekreteri ile Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumludur.

. Yiiksekokulda bulunan biirolarin isleyisinden sorumludur.

. Ust yonetim tarafindan verilen islerin biirolar ve personeller arasinda dagitimini yapar ve islerin
zamaninda, dogru ve tam olarak yapilmasini takip eder.
Gorev konusu islerin Kanun, Tiiziik ve Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak,
Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak,

. Maiyetinde calisan personelin denetlenmesini saglamak,

. Maiyetindeki personelin yetismesi igin gerekli tedbirleri saglamak,

. Maiyetindeki personelin islerini koordine ve organize etmek, denetlemek,

. Maiyetindeki personelin yaptig1 isleri incelemek, hatalar1 diizeltmek,

. Maiyetindeki personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak, hizmetin diizenli,
verimli ve siiratli bir sekilde ytiriitiilmek, personelin disiplin ve isbirligi i¢cinde ¢aligmasini saglamak,

. Kendisine bagli personelin iistii olarak gorevini yerine getirmek,

. Yiiksekokulda kullanilan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin korunmasi i¢in Yiiksekokul
Sekreterine onerilerde bulunmak, alinan tedbirleri uygulamak, malzemelerin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak,

. Amirinin ihtiya¢ duyabilecegi kendi gorev alan1 kapsamindaki her tirli bilginin her an
kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasmi saglamak, gerektiginde rapor
hazirlamak,

. Biriminin tist amirlerine gorevlerinde yardimci olmak
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T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Bartin Universitesi
Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL | Gérevi Yiiksekokul Kurulu

BiLGILER Ust
Yonetici/Yoneticileri
Astlan

Yetki ve Sorumluluklari

Yiiksekokul kurulu; miidiiriin bagkanliginda, miidiir yardimcilari ve okuldaki boliim, anabilim veya anasanat

dal1 bagkanlarindan olusur.
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu, bu kanunla Meslek Yiiksekokulunun kurulu ve
Meslek Yiiksekokulunun yonetim kuruluna verilmis gorevleri yliksekokul bakimindan yerine getirirler. Bu

gorevler, Madde 17/b ve Madde 18/b’den yararlanilarak su sekilde siralanabilir:

Yiiksekokulun, egitim-6gretim, bilimsel aragtirma-yayin faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan,
program ve egitim-ogretim takvimini kararlastirir.
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna tiye segmek

Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir
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ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Burcu SENTURK
Miidiir
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T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Bartin Universitesi

Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii

ORGANIZASYONEL | Gorevi Yiksekokul Yonetim Kurulu
BiLGILER Ust

Yonetici/Yoneticileri

Astlan

Yetki ve Sorumluluklar:

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, miidiiriin bagkanliginda, miidiir yardimcilari ile miidiir tarafindan gosterilecek

alt1 aday arasindan yiiksekokul kurulunca ii¢ y1l i¢in secilecek {li¢ 6gretim iiyesinden olusur.
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu, bu kanunla Meslek Yiiksekokulunun kurulu ve
Meslek Yiiksekokulunun yonetim kuruluna verilmis gorevleri yliksekokul bakimindan yerine getirirler. Bu

gorevler, Madde 17/b ve Madde 18/b’den yararlanilarak su sekilde siralanabilir:

Yiiksekokul kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda miidiire yardim eder.
Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglar.
Yiiksekokulun yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlar.

Miidiiriin yiiksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin iglerde karar alir.

Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢gikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait islemleri hakkinda

karar verir.

Bu kanunla verilen diger gorevleri yapar.
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T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Bartin Universitesi
Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL | Gérevi Boliim Bagkani

BiLGILER Ust Miidiir
Yonetici/Yoneticileri
Astlan

Yetki ve Sorumluluklari

2547 sayil1 Akademik Personel kanununun ilgili akademik tegkilat yasasinda belirtilen gorevleri yapmak
Yiiksekokul Kuruluna tiyelik yapmak
Programlarla ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini saglamak
Gorevinde bulunmadigi1 zaman yerine vekil birakmak
Boliimiin ihtiyaglarini Miidiirliikk Makamina yazili olarak rapor eder.
Boliimiine bagli 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda dikkate alinmak iizere Bolim
goriisiinii yazili olarak Miidiirlilk Makamina bildirir.
Miudiirliik Makami ile kendi Boliimii arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliimiin ders dagilimin 6gretim elemanlar: arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglar.
Egitim-0gretim yil1 slirecinde ayda en az bir defa kendisinin belirleyecegi giindem maddelerini goriigmek
iizere toplanan Boliim Kuruluna bagkanlik eder.

. Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izler ve denetler.

. B6liim 6grencilerinin egitim-6gretime yonelik sorunlariyla yakindan ilgilenir.

. Boliimdeki dersliklerin, ¢alisma odalarinin, atélyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag-gere¢lerinin verimli,
etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglar.

. Boliimiindeki 6grenci-6gretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclar1 dogrultusunda, diizenli ve
saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda uygun bir iletisim ortaminin olugmasina calisir.

. Boliimiin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak.

v /o200

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Burcu SENTURK
Miidiir



javascript:history.back()

T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Bartin Universitesi
Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL | Gérevi Ogretim Elemani

BiLGILER Ust Miidiir
Yonetici/Yoneticileri
Astlan

. . Yetki ve Sorumluluklari
Ogretim Uyeleri;

Yiiksekdgretim kurumlarida gorevli Doktor Ogretim Uyesi, Dogent ve Profesérlerdir.

1. 2547 sayili kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde dnlisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim-
ogretim ve uygulamali ¢alismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek.

2. Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak.

3. lgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara
gerekli konularda yardim etmek, ilgili kanundaki amag¢ ve ana ilkeler dogrultusunda yol gostermek ve
rehberlik etmek.

4. Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.

5. Tlgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Ogretim Gorevlileri;

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir dgretim elemamidir. Universitelerde ve baglh
birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmig 6gretim {iyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel
bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-dgretim ve uygulamalari i¢in, kendi uzmanlik alanlarindaki ¢alisma  ve
eserleriyle taninmus kisiler, siireli veya ders saati {icreti ile gorevlendirilebilirler.

1. Boliimce yapilan arastirmalara ve projelere katkida bulunmak,

2. Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

3. Derslerle ilgili gerekliliklerin yerine getirilmesinde dgretim {liyelerine yardimei olmak,
4. Tlgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

v /o200

ONAYLAYAN ) ) )
Dr. Ogr. Uyesi Burcu SENTURK
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T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Bartin Universitesi
Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL | Gérevi Miidiir Sekreteri

BiLGILER Ust Miidiir / Yiiksekokul Sekreteri / Sef
Yonetici/Yoneticileri
Astlan

Yetki ve Sorumluluklari

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

hazirlanmastir.

GOREVIN KISA TANIMI

Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla Meslek

Yiiksekokulu Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterinin sekretarya isleri i¢in gerekli islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

1. Midiirliik Makamina yoneltilen goriisme isteklerini Miidiire iletir.

2. Miidiiriin telefon iletisimlerini saglar.

3. Miidirliik Makaminin posta islemlerini yapar.

4. Midiirlik Makamina ait yazigmalar1 yapar.

5. Miidiir olmadig1 zaman gelen ziyaretgileri not ederek Miidiire iletir.

6. Yiiksekokul Kurul Kararlarini yazar ve imzalanmasini saglar.

7. Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gosterir.

8. Miidiir ile tim resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimi saglamak,

9. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
10.YOK yazilarinin arsivlenmesi.

i l.120...

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Burcu SENTURK
Miidiir
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T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Bartin Universitesi
Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigii
ORGANIZASYONEL | Gorevi Bolim Sekreteri

BILGILER Ust Miidiir / Yiiksekokul Sekreteri / Sef
Yonetici/Yoneticileri
Astlan

Yetki ve Sorumluluklar
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
hazirlanmustir.

GOREVIN KISA TANIMI

Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Meslek
Yiiksekokulu bolimler arasi, boliimler Yiiksekokul igi ve disi yazigmalari yapar, yazilart alir; tiim gerekli
islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

. Gelen yazilarin Boliim Bagkanina iletilmesi,

. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi,

. Boliim Kurulu Kararlarinin ve {ist yazilarin Boliim Bagkani gozetiminde yazilmasi,

. Giden evraklarin suretlerinin dosyalanmasi,

. Evraklarin ilgili kisi veya birime teslim edilmesi,

. Sinav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerinin yapilmasi,

. Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim tiirii degisikligi, dersin gruplara
ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi,

8. Ara smav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek smav Islemlerinin yiiriitiilmesi,

9. Yariyll sonu smavi smav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren Ogretim
Elemanlarindan toplanmasi ve Miidiirlilk Makamina sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi

10. Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

11. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yliriitmek

12. Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gormiis olduklar1 dersler ile
ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet smavi sonucu basarili olan dgrencilerin
muafiyet iglemlerinin yapilmasi,

13. Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetler takip edilir.

14. Ogretim elemanlarinm yurt igi ve dig1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak {izere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

15. Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasi,

16. Boliimiin yazi1 islerinin yiriitiilmesi,

17. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmast,

18. Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak personel birimine génderilmesi.

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Burcu SENTURK
Miidiir
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T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Bartin Universitesi
Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigii
ORGANIZASYONEL | Gorevi Yazi Isleri

BILGILER Ust Miidiir / Yiiksekokul Sekreteri / Sef
Yonetici/Yoneticileri
Astlan

Yetki ve Sorumluluklar

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

hazirlanmustir.

1- GOREVIN KISA TANIMI

Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun

gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Meslek

Yiiksekokulunun i¢ ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli islemlerini yapar.
2- GOREVI VE SORUMLUKLULAR

Meslek Yiiksek Okulu ici ve Meslek Yiiksek Okulu dis1 yazigmalart yapar ve arsivler.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazigma iglemlerini yapar.

Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili yazismalar1 yapar.

Meslek Yiiksekokulu ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.

Meslek Yiiksekokulu dergisi ve Meslek Yiiksekokulu kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazigsmalari
yapar.

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

Meslek Yiksekokulundaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarmin teslim alinip
dagitim islerini yapar.

Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarin ve listesini arsivler.

Birimlerde 6gretim elemanlar1 tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan

Odillerin listesini tutar.



javascript:history.back()

Meslek Yiiksekokulu ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili

bilgilerin teminini saglar.

Kalite giivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonug¢landirilmasini saglar.

Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karst sorumludur.

Birim sorumlu personeli Bilg. Islt. Onur KOMURCU diir.

v 200
ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Burcu SENTURK
Miidiir




T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Bartin Universitesi
Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigii
ORGANIZASYONEL | Géorevi Personel Isleri

BILGILER Ust Miidiir / Yiiksekokul Sekreteri / Sef
Yonetici/Yoneticileri
Astlan

Yetki ve Sorumluluklari

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
hazirlanmstir.

GOREVIN KISA TANIMI

Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Meslek
Yiiksekokulunun personel 6zliik islerini, i¢-dis yazigmalarini1 yapar ve arsivlenmesi icin gerekli islemlerini

yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Yiiksekokulda gérev yapan Akademik ve Idari personelin her biri igin 6zliik dosyas1 hazirlamak,
Rektorliik Makaminca atamasi yapilan personelin atama onaylarinin birer 6rnegini ilgililere vermek ve
aslin1 dosyalamak,
Akademik ve Idari personelin kanunlara gére kademe ve derece ilerlemelerini takip ederek, Rektorliik
Makamindan gelen onaylarinin birer 6rnegini ilgililere vermek, aslin1 dosyalamak,
Akademik ve Idari personelinizin kayitlarini tutmak izinlerini hazirlanacak kartlara islemek, izin formlarini
diizenlemek, kullanilan izinleri diizenli olarak kayittan diigmek,
Idari personelin giinliik imza sirkiilerini zamaninda hazirlamak ve aylik olarak dosyalamak,
Gerekli genelge ve duyurulari personele duyurmak,
Yiiksekokula alinacak Akademik personel ilanlarim1 asmak, miiracaatlarini eksiksiz almak, simav
tutanaklarini ve evraklarini diizenlemek, siavlarini takip etmek ve sonuglarinin ilan edilmesini saglamak,
sinavlarda basarili olanlara gerekli tebligatlart yapmak, miiracaat ve simnav evraklarinmi bir dosya halinde
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunmak, kuruldan c¢ikacak karara gore Rektorliik Makamiyla atama
teklifleri ile 1lgili yazigmalar1 yapmak,
Akademik ve Idari personel kadro defteri tutmak,
Akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, siireleri dolmadan en ge¢ bir ay 6nceden siire uzatma
islemlerini baslatmak ve siirelerinin zamaninda uzatilmasini saglamak i¢in takip edip sonu¢landirmak,

. Akademik ve Idari personelin her tiirlii sorusturma dosyalarini hazirlamak ve yazismalarini yapmak,

. Akademik ve Idari personel ile ilgili her tiirlii istatistikleri tutmak ve ilgili birimlere bildirmek,

. Aylik istatistik formlarini hazirlayarak Rektorlilk Makamina sunmak,

. Idari gérevli bulunan Akademik personelin idari gorev siirelerini takip etmek, siirelerinin bitiminden en az
bir ay 6nce Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirmek,
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14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
26.
217.
28.
29.

Her yariyil basinda Yiiksekokulda gérevli bulunan ve ders veren Ogretim Elemanlarinin 2547 sayili
kanunun 40/a ve 31. maddesine gore gorevlendirilme islemlerini takip etmek yazismalarini yapmak,

2547 sayili kanunun 36, 38 ve 40/b maddelerine gore yapilacak gorevlendirme yazigsmalarini yapmak ve
stirelerini takip etmek,

Yurtdist gorevli bulunan Akademik personelin gorev siirelerinin takibini yapmak,

Akademik ve Idari personel hakkindaki Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarini
yazmak ve uygulamalarini takip etmek,

Akademik ve Idari personelin 6zliik haklar ile ilgili sorularmi cevaplamak, problemlerinin ¢dziilmesine
yardimce1 olmak,

Akademik ve Idari personelin her tiirlii gérevlendirme yazismalarii yapmak,

Akademik ve Idari personelin askerlik ve pasaport yazismalarimi yapmak,

Akademik ve Idari personel ile ilgili tiim yazigmalari diizenli ve sistemli dosyalamak,

Yiiksekokuldan ayrilan personelin 6zliik dosyalarini arsive gondermek,

Akademik ve Idari personele mevzuat ve uygulamalar konusunda bilgi vermek,

Ust ydnetim tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarint hazirlamak.

Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢cocuk yardimi bordrolarini hazirlamak.
Akademik personele ait ek ders bordrolarimi, idari personelin Ikinci 6gretim bordrolarmni yapmak.
Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklar ile siirekli gérev yolluklart i¢in gerekli islemleri

hazirlamak ve 6deme emirler ini dizenlemek.

30.

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

kisi borcu agmak.

31.
32.

Idari Personelin Giyim yardimimi yapmak.
Birim sorumlu personeli Bilg. Islt. Onur KOMURCU diir.

ONAYLAYAN

v /o200

Dr. Ogr. Uyesi Burcu SENTURK
Miidiir




T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Bartin Universitesi

Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigii

ORGANIZASYONEL | Géorevi Gelen Giden Evrak ve Posta Isleri
BILGILER Ust Miidiir / Yiiksekokul Sekreteri / Sef

Yonetici/Yoneticileri

Astlan

Yetki ve Sorumluluklari

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
hazirlanmuistir.

GOREVIN KISA TANIMI

Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Meslek
Yiiksekokulumuza gelen yazilar1 ve postalar1 teslim alir, kaydini yapar, gerekli yerlere teslim eder.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

1-Yiiksekokula gelen evraklar1 ve postalari teslim almak.

2-Gelen evraklart UBYS {izerinden sisteme kayit etmek.

3-Giden yazilar1 gézden gegirip ve eksigi varsa tamamlatmak.

4-UBYS iizerinden yazilan yazilarin bir 6rnegini ilgili birimine géndermek veya dosyaya kaldirmak.

5-Postaya verilecek evraklar zarfina koymak, iizerine kagesini basmak, numarasin1 yazmak, zarfina resmi pulu
yapistirip ve teslim evraka ile birlikte postaneye teslimini saglamak.

6-Ust yonetim tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklart yerine getirmek.

7- Birim sorumlu personeli Bilg. Islt. Onur KOMURCU"dir.

co /200
ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Burcu SENTURK
Miidiir



javascript:history.back()

T.C.
BARTIN UNIVERSITESI )
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Bartin Universitesi
Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL | Gérevi Ayniyat Isleri

BILGILER Ust Miidiir / Yiksekokul Sekreteri / Sef
Yonetici/Yoneticileri
Astlari

Yetki ve Sorumluluklar
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 KISA TANIMI

Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla Meslek
Yiiksekokuluna satin alinan malzemelerin girig-¢ikis, zimmete-tiikketime verme i¢ ve dis yazismalarini yapar ve
arsivlenmesi i¢in gerekli islemlerini yapar.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

. Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

. Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gore yiirtitiilmesi,

. Dayanikli Taginir Zimmet Islemlerinin yiiriitiilmesi,

. Calisma Esaslar ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,

. Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

. Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

. Malzeme Sayim Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmast,

9. Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmasi

10. Mali yilsonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

11. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

12. Her yilin ocak ay1 icerisinde Oda Listelerinin hazirlanmasi.

13. Uger aylik tiiketim ¢1kis raporlarinin hazirlamak.

14. Satin alinan taginirlar igin, teslim alindiktan sonra, Taginir Kod Listesindeki hesap kodlari itibartyla

Taginir
Islem Fisi diizenlenmesi,

15. Giris kayd1 yapilan dayanikli taginirlarin girislerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi verilmesi.

16. Projelerden alinan taginirlarin kaydedilmesi.

17. Dayanikl taginirlarin zimmet fisi karsiligi kullanima verilmesi, zimmet listelerinin hazirlanmasi ve
giincellenmesi, Oda, Laboratuvar, Koridor, Sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar i¢in
Dayanikli Taginir Listesinin Olusturulmasi

18. Kaybolma, Fire, Calinma, Devir vs. Durumlar i¢in Kayitlardan Diismenin Yapilmasi

19. Birim sorumlu personeli Yiiksekokul Sekreter V. Memduh SAHIN dir.

1
2
3
4
5
6
7
8

vl 20,

ONAYLAYAN ) ) i
Dr. Ogr. Uyesi Burcu SENTURK

Miidiir
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T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Bartin Universitesi
Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL | Gérevi Mali Isleri

BiLGILER Ust Miidiir / Yiiksekokul Sekreteri / Sef
Yonetici/Yoneticileri
Astlan

Yetki ve Sorumluluklari

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
hazirlanmustir.

GOREVIN KISA TANIMI

Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla Meslek
Yiiksekokuluna ihtiyag olan malzemelerin satin alinmasi i¢in gerekli tiim iglemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

. Yiiksekokul biitgesi hazirliklarini yapmak.

. Mali islere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak.

. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmas: takibinin yapilmast,

. Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibinin yapilmast,

. Yiksekokulun satin alma islemlerini ger¢eklestirmek,

. Aliacak olan Laboratuvar cihazi, sarf malzemelerinin veya 6zel cihazlarin istek yapan birim yada
Ogretim elemanindan sartnamelerini temin etmek.

7. Birim sorumlu personeli Yiiksekokul Sekreter V. Memduh SAHIN"dir.

co /200
ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Burcu SENTURK
Miidiir
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T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Bartin Universitesi
Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL | Gérevi Teknik Isler

BiLGILER Ust Miidiir / Yiiksekokul Sekreteri / Sef
Yonetici/Yoneticileri
Astlan

Yetki ve Sorumluluklar:

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
hazirlanmstir.

GOREVIN KISA TANIMI

Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amactyla Meslek
Yiiksekokulu birim, oda, laboratuvar vb. yer ve cihazlarin mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve
ogretim hizmetlerinin aksamadan yliriitilmesine yardimei olmak i¢in gerekli islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine yardimci
olmak.

Meslek Yiiksek Okulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu laboratuvarlar igin laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin talep ettigi bilgileri vermek.
Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbag, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait kayitlarim
tutmak.

Yiiksekokul Miidiirliigii’ne laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak
bildirmek.

Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak bunlar1 yapmak veya
yaptirmak.

Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu dgretim elemanina yardimci
olmak.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyap1 bakim ve temizligini periyodik olarak yaptirmak.

co /200
ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Burcu SENTURK
Miidiir



javascript:history.back()

T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREYV TANIMI FORMU

Unitesi Bartin Universitesi
Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL | Gérevi Ogrenci Isleri Biirosu

BiLGILER Ust Miidiir / Yiiksekokul Sekreteri / Sef
Yonetici/Yoneticileri
Astlan

Yetki ve Sorumluluklar:

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
hazirlanmstir.

GOREVIN KISA TANIMI

Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Meslek
Yiiksekokulu birim, oda, laboratuvar vb. yer ve cihazlarin mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve
ogretim hizmetlerinin aksamadan yliriitiilmesine yardime1 olmak i¢in gerekli islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

. Yeni 6grencilerin kayitlarini yapar.

. Donemlik basar1 oranlarini listeler.

. Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirir ve ilgili birimlere yonlendirir.

. Gerektiginde 6grenci islemleri i¢in kurum igindeki diger birimlerle iletisim kurar.

. Ogrencilerle ilgili tiim evraklar1 5 yil siiresince arsivler.

. Servis dersleri i¢in yapilan muafiyet sinav sonuglarinin ilanimi yapar ve bu sonuglar ile ilgili gerekli

islemleri
yuritiir.

7. Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme taleplerine iliskin islemleri yiiriitiir.
8. Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapar.
9. Ogrenci belgesi, transkript vb. belgeleri hazirlar.
10. Kredi ve Yurtlar Kurumu’ndan gelen listeleri inceleyerek, ilgili yerleri doldurur.
11. Birim sorumlu personeli Bilg. Islet. Onur KOMURCU diir.

co /200
ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Burcu SENTURK
Miidiir
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T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

IS TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Adi-Soyadi

Burcu SENTURK

Statiisii

657 Sayil1 /DMK

Unvam

Dr. Ogr. Uyesi

Fiili Gorev Unvani

Unitesi

Bartin Universitesi

Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirt

Yabanci Diller Yuksekokulu
Yabanci Diller Yiksekokulu
Rektor

Boliimii
Birimi
i1k Amiri

1. Kanun ve ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri ve yetkileri kullanarak
Yiiksekokulun yonetilmesi ile ilgili gérevdir,

2. Amaci ise Yiiksekokulun akademik itibarini, giivenilirlik ve saydamligini,
iistlenmis oldugu gorev ve belirlemis oldugu hedefler dogrultusunda korumak
ve yiikseltmek,

. Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin gergekei bir sekilde
kullanilmasindan ve gelistirilmesinden ve yiiksek kalitede egitim-0gretim
verilmesini saglamak,

. Ogrencilerin kaliteli, bilimsel, cagdas ve huzurlu bir yiiksekokul ortaminda
Ozglir, bagimsiz yaraticiligi ve bilimsel 6gretimi 6zendirici dinamik ve kaliteli
bir egitim gérmelerini ve bunlarin devamliligini saglamak ve korumak,

. Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin kalkinma plan, ilke
ve hedefleri dogrultusunda yliriitmek,

. Bilimsel ve idari gozetim ve denetim yapilmasini ve bu gorevlerin alt birimlere
aktarilmasini, takip ve kontrol edilmesini ve sonug¢larmin alinmasini takip
etmek ile ilgili islemlerin yerine getirilmesidir.

ISIN TANIMI
VE
AMACI

. Yiiksekokul Kuruluna ve Yonetim Kuruluna baskanlik yapmak ve bu
kurullarin 6nerilerini inceleyerek karara baglamak,

. Yiksekogretim iist kuruluglarinin kararlarini uygulamak,

. Yiuksekokula bagl kuruluslar arasinda koordinasyonu saglamak,

. Yiksekokulun yatirim programlarini, biit¢esini ve kadro ihtiyaglarini egitim ve
ogretim igbirligi i¢inde oldugu kurumlarin, Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim
Kurulunun goriis ve Onerilerini aldiktan sonra hazirlamak ve Rektorliik
Makamina sunmak,

. Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personel iizerinde genel gozetim ve
denetim gorevini yapmak,

. Rektorliik ve Meslek Yiiksekokulu disindaki birimlerle olan iliskileri yiiriitmek
ve ilgili yazismalardan sorumlu olmak,

7. Kalite sistemi ile ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

8. Birim personelinin planli/plansiz egitimini saglamak,
9
1

GOREV
VE
SORUMLULUKLARI

. Meslek Yiiksekokulu ile ilgili toplant1 ve kurullara katilmak,

0. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri
yapmak,
11. Ust yonetim tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.
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Calisma Ortaminda Ofis 100
CALISMA (Bulunma Yiizdeleri) Saha 0
KOSULLARI Lo Is Kazasi Riski
Is Riski - ool
Meslek Hastahg: Riski
iSIN GEREKTIRDIiGI | Fiziksel Caba (Yiizde) 1
CABA 99
Zihinsel Caba (Yiizde)
Ogrenim Diizeyi ve Alam Doktora
Mesleki Egitim ve Sertifikalar
is Yabanci Dil ve Diizeyi yi
. . Deneyim (Hizmet) Siiresi 12
GEREKLILIKLERI Teknik Bilgi Alanlari ve Bilgisayar Programi Iyi
Seviyeleri Bilgisayar Paket Iyi
Bilgisayar Okur Iyi
e/ 200
ONAYLAYAN

Prof. Dr. Orhan UZUN
Rektor




T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

IS TANIMI FORMU

ORGANIiZASYONEL
BILGILER

Adi-Soyadi Memduh SAHIN

Statiisii 657 Sayil1 /DMK

Unvam Yiiksekokul Sekreter V.

Fiili Gorev Unvani Yiiksekokul Sekreteri

Unitesi Bartin Universitesi

Boliimii Yabanci Diller Yiksekokulu

Birimi Yiksekokul Sekreteri

i1k Amiri Miidiir

ISIN TANIMI
VE
AMACI

[lgili mevzuat ve Bartin Universitesi Rektorliigii ve Bartin Meslek Yiiksekokulu
Miudiirliigii’nce belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Yiiksekokula
iligkin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine
edilmesi ve denetlenmesi gorevidir.

Amact ise Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanmna giren konularin saglikls,
diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinin
planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesidir.

GOREV
VE
SORUMLULUKLARI

Kurum i¢i ve dis1 yazismalari yiiriitmek,

Yiiksekokula gelen evraklarin ilgili birimlere diizenli bir sekilde dagitimini
saglamak,

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu
giindemini midiiriin talimatlar1 dogrultusunda hazirlamak ve ilgililere
duyurmak,

Kurullarda raportorliik yapmak,

Kurul kararlarinin yazilmasini ve karar defterlerine islenmesini saglamak,
Yiiksekokul ve boliimler tarafindan diizenlenen toren, panel, sempozyum ve
benzeri etkinlikleri organize etmek,

Yiiksekokul biitce hazirliklarmi  yapmak ve biitce uygulamasini
gerceklestirmek,

Yiiksekokulun  ihtiya¢  duydugu mal ve hizmetlerin  alimimin
gerceklestirilmesini saglamak,

Yiiksekokulda gerceklestirilen satin alma iglemlerini kontrol etmek,
Yiiksekokula kazandirilan malzemelerin demirbas kayitlarinin tutulmasini ve
diger ayniyat islemlerinin yapilmasini saglamak,

Yiiksekokul dahilindeki tiim bilgisayar, yazici, network, baski makinesi,
tepegdz ve projeksiyon cihazlarinin bakim ve onariminin yapilmasini ve
sorunsuz bir sekilde ¢alismasini saglamak,

Yiiksekokulun ve faaliyetlerinin tanitimi1 amaciyla web sayfasi tasarimini ve
giincellenmesini saglamak,

Ogrenci Sosyal Hizmetler Biitcesi’nden ¢alistirilacak dgrencileri belirlemek
ve ¢aligmalarini takip etmek,

Yiiksekokul i¢indeki duyuru ve ilan panolarin1 takip etmek ve
giincellenmesini saglamak,

Yiiksekokul i¢ginde yapilacak duyuru ve ilanlara izin vermek,

Yiiksekokul Sekreterliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,
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Yiiksekokul Sekreterligine ait birimler/personel arasinda koordinasyonu
saglamak, birimlerin/personelin igbirligi ve uyum icerisinde ¢aligmasini temin
etmek ve ortaya ¢ikan sorunlar1 ¢6zmek,

Yiiksekokul birimlerinin/personelinin verimli sekilde ¢alismasi igin projeler
iretmek,

Yiiksekokul biinyesinde siireli gorevlere atananlarin gorev siirelerinin takibi
ve yeniden atama islemlerinin yapilmasini saglamak,

Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat
yetersizligi veya aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma
yaptirarak, alinmasi gereken yasal ve idari tedbirleri belirlemek,

Mudiirliik ve Genel Sekreterlik Makamina tekliflerde bulunmak,

Caligmalara ait y1llik faaliyet raporunun diizenlenmesini saglamak,
Personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek,

Yiiksekokul personelinin hizmet i¢i egitim ihtiyaclarini belirlemek ve hizmet
i¢i egitim programlarinin diizenlenmesi i¢in Personel Daire Bagkanligi ile
isbirligi yapmak,

Yiiksekokul personelinin 6zliikk haklarinin ve sicil islemlerinin takibini
yapmak,

Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarin
vermek,

Gorevleriyle ilgili ¢alismalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek,
Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve
gorevleri yerine getirmek,

Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve geregleri korumak ve saklamak,
Yiiksekokul Sekreteri, gorev alanina giren konulardan dolayr Miidiire kars:
sorumludur.

Calisma Ortaminda Ofis 85
CALISMA (Bulunma Yiizdeleri) Saha 15
KOSULLARI Lo Is Kazas: Riski -
Is Riski R
Meslek Hastahgi Riski -
. . . e W e o o . 15
ISIN GEREKTIRDIGI | Fiziksel Caba (Yiizde)
CABA 85
Zihinsel Caba (Yiizde)
Ogrenim Diizeyi ve Alami Y.
Lisans
Mesleki Egitim ve Sertifikalar -
Is Yabana Dil ve Diizeyi
GEREKLILIKLERi Deneyim (Hizmet) Siiresi 9
Teknik Bilgi Alanlar1 ve Bilgisayar Programi Iyi
Seviyeleri Bilgisayar Paket Iyi
Bilgisayar Okur Iyi
e /o200
ONAYLAYAN . e ..
Dr. Ogr. Uyesi Burcu SENTURK
Miidiir




T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

IS TANIMI FORMU

Onur KOMURCU

657 Sayili /DMK

Bilgisayar Isletmeni
Bilgisayar Isletmeni

Bartin Universitesi

Yabanci Diller Yiiksekokulu
Yazi Isleri

Yiiksekokul Sekreteri

Adi-Soyadi
Statiisii

Unvam

Fiili Gorev Unvam
Unitesi

Boliimii

Birimi

Ik Amiri

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Ilgili mevzuat ve Bartin Universitesi Rektorliigii ve Bartin Yabanci Dillg
Yiiksekokulu Midiirliigii'nce belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusundg
Yiiksekokula iligkin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekildg
yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi gorevidir.

ISIN TANIMI
VE

AMACI
Amaci ise Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren konularin saglikli, diizen
ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinin planlanmasj
koordine edilmesi ve denetlenmesidir.

Meslek Yiiksek Okulu i¢i ve Meslek Yiiksek Okulu dis1 yazigsmalar1 yapar
ve arsivler.
1.2
1.3

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma iglemlerini yapar.

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

1.4 Meslek Yiiksekokulu ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

1.5 Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

GOREV
VE
SORUMLULUKLARI

1.6 Meslek Yiiksekokulu dergisi ve Meslek Yiiksekokulu kiitliphanesine gelen
dergiler ile ilgili yazigmalar1 yapar.

1.7 Kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli
yerlere asilmasi islemlerini yiiriitiir.

1.8 Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta
evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapar.

1.9 Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin goérev tanimlarinit ve
listesini arsivler.

1.10 Birimlerde 6gretim elemanlar1 tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal

etkinliklerin, varsa kazanilan 6diillerin listesini tutar.
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1.11 Meslek Yiksekokulu ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik '

ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

1.12 Kalite gilivencesi ¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak

yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

1.13 Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar.

1.14 izinli, gorevli oldugu zamanlar yerine Yiiksekokul Sekreter V. Memduh

SAHIN vekalet edecektir

1.15 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine

kars1 sorumludur.

Calisma Ortaminda Ofis 10
(Bulunma Yiizdeleri) 0
CALISMA KOSULLARI Saha 0
. Is Kazas1 Riski -
Is Riski Meslek Hastalig1 Riski -
iSIN GEREKTIRDIGi | Fiziksel Caba (Yiizde) >
CABA 95
Zihinsel Caba (Yiizde)
Ogrenim Diizeyi ve Alam Lisans
Mesleki Egitim ve Sertifikalar -
is Yabanci Dil ve Diizeyi
i ; Deneyim (Hizmet) Siiresi 1
GEREKLILIKLERI —
Teknik Bilgi Alanlari ve Bilgisayar Programi Orta
Seviyeleri Bilgisayar Paket Orta
Bilgisayar Okur Orta
v/ 200
ONAYLAYAN Dr. ()gr. Uyesi Burcu SENTURK

Miidiir




T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

IS TANIMI FORMU

Adi1-Soyadi Onur KOMURCU

Statiisii 657 Sayil1 /DMK

Unvam Bilgisayar Isletmeni

ORGANIZASYONEL | Fiili Gérev Unvam Bilgisayar Isletmeni
BILGILER Unitesi Bartin Universitesi

Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu

Birimi Personel Isleri

Ik Amiri Yiiksekokul Sekreteri

ISIN TANIMI Yiiksekokulda gérevli Akademik ve Idari personelin ézliik islemleri ile idari islerin
zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik igerisinde yapilmasi ile ilgili gorevdir.

VE
AMACI Amaci ise birimin ve birim personelinin is ve islemlerinin yerine getirilmesidir.

1. Yiiksekokulda gorev yapan Akademik ve Idari personelin her biri igin 6zliik
dosyast hazirlamak,

2. Rektorliik Makaminca atamasi yapilan personelin atama onaylarinin birer
ornegini ilgililere vermek ve aslint dosyalamak,

3. Akademik ve Idari personelin kanunlara gére kademe ve derece
ilerlemelerini takip ederek, Rektorlik Makamindan gelen onaylarinin birer
ornegini ilgililere vermek, aslin1 dosyalamak,

4. Akademik ve Idari personelinizin kayitlarini tutmak izinlerini hazirlanacak
kartlara islemek, izin formlarini diizenlemek, kullanilan izinleri diizenli olarak
kayittan diismek,

5. Idari personelin giinliik imza sirkiilerini zamaninda hazirlamak ve aylik
olarak dosyalamak,

GOREV 6. Gerekli genelge ve duyurulart personele duyurmak,

VE 7. Yiiksekokula alinacak Akademik personel ilanlarini asmak, miiracaatlarini
eksiksiz almak, sinav tutanaklarini ve evraklarini diizenlemek, sinavlarini takip
etmek ve sonuglarinin ilan edilmesini saglamak, sinavlarda basarili olanlara
gerekli tebligatlar1 yapmak, miiracaat ve sinav evraklarini bir dosya halinde
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak karara gore

SORUMLULUKLARI

Rektorliik Makamiyla atama teklifleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

8. Akademik ve idari personel kadro defteri tutmak,

9. Akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, stireleri dolmadan en geg
bir ay dnceden siire uzatma islemlerini baslatmak ve siirelerinin zamaninda
uzatilmasini saglamak i¢in takip edip sonuclandirmak,

10.Akademik ve Idari personelin her tiirlii sorusturma dosyalarini hazirlamak
ve yazigsmalarini yapmak,

11.Akademik ve Idari personel ile ilgili her tiirlii istatistikleri tutmak ve ilgili
birimlere bildirmek,

12.Aylik istatistik formlarini hazirlayarak Rektorliik Makamina sunmak,
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13.i1dari gorevli bulunan Akademik personelin idari gorev siirelerini takip '
etmek, stlirelerinin bitiminden en az bir ay once Yiksekokul Sekreterini
bilgilendirmek,

14.Her yariy1l basinda Yiiksekokulda gorevli bulunan ve ders veren Ogretim
Elemanlarinin 2547 sayili kanunun 40/a ve 31. maddesine gore
gorevlendirilme iglemlerini takip etmek yazismalarini1 yapmak,

15.2547 sayili kanunun 36, 38 ve 40/b maddelerine gore yapilacak
gorevlendirme yazigmalarini yapmak ve siirelerini takip etmek,

16.Yurtdist gorevli bulunan Akademik personelin gérev siirelerinin takibini
yapmak,

17 .Rapor alan Akademik ve Idari personelin raporlarini diizenli olarak Mali
Isler birimine ve Personel Dairesi Baskanligina bildirmek,

18.Akademik ve Idari personel hakkindaki Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul
Yonetim Kurulu kararlarin1 yazmak ve uygulamalarin1 takip etmek,
19.Akademik ve Idari personelin 6zliik haklari ile ilgili sorularini cevaplamak,
problemlerinin ¢éziilmesine yardimci olmak,

20.Akademik ve Idari personelin her tiirlii gérevlendirme yazismalarini
yapmak,

21.Akademik ve Idari personelin askerlik ve pasaport yazismalarimi yapmak,
23.Akademik ve Idari personel ile ilgili tiim yazismalar1 diizenli ve sistemli
dosyalamak,

24.Yiiksekokuldan ayrilan personelin 6zliik dosyalarini arsive gondermek,
25.Akademik ve Idari personele mevzuat ve uygulamalar konusunda bilgi
vermek,

26.Ust yonetim tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek
27.Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini

hazirlamak.

28.Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk
yardimi1 bordrolarint hazirlamak.

29.Akademik personele ait ek ders bordrolarmi, Idari personelin Ikinci 6gretim
bordrolarini yapmak.

30.Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklar ile siirekli gorev
yolluklari i¢in gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirler ini diizenlemek.

31.Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg
onay1 belgelerini diizenlemek ve kisi borcu agmak.

32. Idari Personelin Giyim yardimini yapmak.

33. Izinli, gérevli oldugu zamanlar yerine Yiiksekokul Sekreteri Memduh
SAHIN vekalet edecektir.

34. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul
Sekreterine kars1 sorumludur.

Calisma Ortaminda Ofis 100
CALISMA (Bulunma Yiizdeleri) Saha 0
KOSULLARI . Is Kazasi Riski -
Is Riski e 1
Meslek Hastahig1 Riski -




iSIN GEREKTIRDIGI | Fiziksel Caba (Yiizde) S
CABA 95
Zihinsel Caba (Yiizde)
Ogrenim Diizeyi ve Alam Lisans
Mesleki Egitim ve Sertifikalar -
is Yabanci Dil ve Diizeyi
P : Deneyim (Hizmet) Siiresi 1
GEREKLILIKLERI —
Teknik Bilgi Alanlari ve Bilgisayar Programi Orta
Seviyeleri Bilgisayar Paket Orta
Bilgisayar Okur Orta
v /o 200
ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Burcu SENTURK
Miidiir




T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

IS TANIMI FORMU

Adi-Soyadi Onur KOMURCU

Statiisii 657 Sayil1 /DMK

Unvam Bilgisayar Isletmeni

Fiili Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni

Unitesi Bartin Universitesi

Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu
Birimi Gelen Giden Evrak ve Posta Isleri
Ik Amiri Yiiksekokul Sekreteri

ORGANIZASYONE
L

BIiLGILER

Ilgili mevzuat ve Bartin Universitesi Rektorliigii ve Bartin Yabanci Diller

ISIN TANIMI Yiiksekokulu Midiirliigii’nce belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda,
Yiiksekokula iliskin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde

yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi gorevidir.

AMACI Amact ise Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren konularin saglikli,

diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinin

planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesidir.

1-Yiiksekokula gelen evraklar1 ve postalar teslim almak..

2-Giden yazilar1 gézden gegirip ve eksigi varsa tamamlatmak.

3-Giden yazilarin kurumda kalan 6rnegini ilgili birimine gondermek veya dosyaya
kaldirmak.

GOREV 4-Postaya verilecek evraklar zarfina koymak, lizerine kasesini basmak, numarasini

VE yazmak, zarfina resmi pulu yapistirip ve zimmet defteri ile birlikte postaneye
SORUMLULUKLARI | teslimini saglamak.

5-Ust ydnetim tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.

6-Izinli, raporlu yada gorevli oldugu zamanlar yerine Yiiksekokul Sekreter V.
Memduh SAHIN vekalet edecektir.

7-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karst

sorumludur.
Calisma Ortaminda Ofis 95
(Bulunma Yiizdeleri Saha 5
CALISMA KOSULLARI ) - —
is Riski Is Kazas: Riski
i Meslek Hastalig1 Riski
iSIN GEREKTIRDIiGI | Fiziksel Caba (Yiizde) >
CABA 95
Zihinsel Caba (Yiizde)
is Ogrenim Diizeyi ve Alami Lisans
GEREKLILIKLERI Mesleki Egitim ve Sertifikalar )
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ONAYLAYAN

Yabanci Dil ve Diizeyi
Deneyim (Hizmet) Siiresi 1
Teknik Bilgi Alanlar1 ve Bilgisayar Programi Orta
Seviyeleri Bilgisayar Paket Orta
Bilgisayar Okur Orta
vl 200

Dr. Ogr. Uyesi Burcu SENTURK

Miidiir




T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

IS TANIMI FORMU

Adi1-Soyadi Onur KOMURCU

Statiisii 657 Sayil1 /DMK

Unvam Bilgisayar Isletmeni

ORGANIZASYONEL | Fiili Gérev Unvam Bilgisayar Isletmeni
BiLGILER Unitesi Bartin Universitesi

Boliimii Yabanci Diller Yiiksekokulu

Birimi Ogrenci Isleri

Ik Amiri Yiiksekokul Sekreteri

Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarim 2547 Sayili Kanun, YOK
Genel Kurulu ve Yiiriitme Kurulu Kararlari, Universite Egitim Ogretim ve Smav
Yonetmeligi, Yiiksekokul Egitim Ogretim Smav Y&nergeleri, Universite

iSIN TANIMI Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlari, Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu
Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore diizenlenmesi ve yiiriitiilmesi ile ilgili

VE gorevdir.

AMACI
Amaci ise dgrencilere ait iglemlerin yerine getirilmesidir.

Ogrenci kayitlarini yapmak,

Kayaitla ilgili her tiirlii belgeleri hazirlamak,

Kaydolan 6grencilerin kiitiiklere ve bilgisayar programina kayitlarini yapmak,

Askerlik tecil iglemleri i¢in bagvuruda bulunan 6grencilerin 6grenci durum

belgelerinin  diizenlenmesini saglamak, diger form ve yazismalarini

sonuglandirmak,

Ogrenci dilekgeleri ile dgrenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluslardan

gelen yazilart Yiiksekokulun ilgili birimleri ile diyalog kurarak

sonuglandirmak ve cevaplandirmak,

Ogrenci belgelerini diizenlemek,

Mezun olan veya 6grenimine devam eden 6grencilerin transkriptlerini (Not

Cetvellerini) diizenlemek ve sonu¢landirmak,

Mezun olan 6grencilerin gegici mezuniyet belgelerini diizenlemek,

GOREV . (?grencilerin mazeret sinavi taleplerini sonuglandirmak,

. Ogrenciler tarafindan verilen her tiirlii belgelerin, islemleri tamamlandiktan

VE sonra dosyalarinda muhafaza edilmesini saglamak,

SORUMLULUKLARI . Ogrenci sorusturmalarim takip etmek ve sonuglarin dgrencilere tebligi i¢in
gerekli islemleri yiiriitmek,

. Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlar1 ilgili panolara asmak,

. Universitemiz merkezi 6grenci programi cercevesinde istenilen her tiirlii
Ogrenci islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,

. Ogrenciler hakkinda Yiiksekokul yonetimi tarafindan alinan kararlari
uygulamak, 6grencilere duyurmak ve iglemlerini yiiriitmek,

. % 10’ a giren 6grencilerin islemlerini yiiriitmek,

. Mezun Ogrencilerin diploma defterine kaydedilmesi, diplomalarinin
hazirlanmas1 ve dgrencilere verilmesi,

. Siav sonuglarinin zamaninda verilmesi hususunda o&gretim {iyelerini
uyarmak, sonuglari zamaninda vermeyen ogretim iyelerini ilgili bolim
baskanligina Yiiksekokul yonetimine bildirmek,

. Ogretim {iyelerinden gelen sinav kagitlarini ve sinav listelerini imza
karsiliginda eksiksiz teslim almak,
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19. Yatay gecis gecis kayit islemlerini yiiriitmek,
20. Ogrenciler tarafindan istenilen belgeleri bilgisayar kayitlarindan kontrol

ederek paraf etmek,

21. Ust yonetim tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
22- 1zinli, raporlu yada gorevli oldugu zamanlar yerine Yiiksekokul Sekreter V.

Memduh SAHIN vekalet edecektir.
23-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine
kars1 sorumludur.

Calisma Ortaminda Ofis 100
CALISMA (Bulunma Yiizdeleri) Saha 0
KOSULLARI Lo, Is Kazasi Riski -
Is Riski i1
Meslek Hastaligi Riski -
iSIN GEREKTIRDIGIi | Fiziksel Caba (Yiizde) °
CABA 95
Zihinsel Caba (Yiizde)
Ogrenim Diizeyi ve Alam Lisans
Mesleki Egitim ve Sertifikalar -
is Yabanci Dil ve Diizeyi
R . Deneyim (Hizmet) Siiresi 1
GEREKLILIKLERI Teknik Bilgi Alanlari ve Bilgisayar Programi Orta
Seviyeleri Bilgisayar Paket Orta
Bilgisayar Okur Orta
o/ 20..
ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Burcu SENTURK

Miidiir




T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

IS TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL
BIiLGILER

Adi1-Soyadi Memduh SAHIN

Statiisii 657 Sayil1 /DMK

Unvam Yiiksekokul Sekreter V.

Fiili Gorev Unvam Yiiksekokul Sekreter V.

Unitesi Bartin Universitesi

Bolumiu Yabanci Diller Yiksekokulu

Birimi Mali Isler

iIk Amiri Yiiksekokul Miidiirii

ISIN TANIMI
VE
AMACI

Ilgili mevzuat ve Bartin Universitesi Rektorliigii ve Bartin Yabanci Diller
Yiiksekokulu Midiirliigii’nce belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda,
Yiiksekokula iliskin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi gorevidir.

Amaci ise Yiksekokul Sekreterliginin gérev alanina giren konularin saglikli,
diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiillmesinin
planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesidir.

GOREV
VE
SORUMLULUKLARI

1. Yiiksekokul biitgesi hazirliklarini yapmak.

2. Mali islere ait her tiirli yazigmalar1 yapmak.

3. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin
yapilmasi,

4. Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibinin
yapilmast,

5. Yiiksekokulun satin alma islemlerini gerceklestirmek,

6. Alinacak olan Laboratuvar cihazi, sarf malzemelerinin veya 6zel cihazlarin
istek yapan birim ya da 6gretim elemanindan sartnamelerini temin etmek.

7. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumludur.

Calisma Ortaminda Ofis 85
CALISMA (Bulunma Yiizdeleri) Saha 15
KOSULLARI fs Riski Is Kazas1 Riskiv _ -
Meslek Hastahg Riski -
. . . o W e o« o . 15
ISIN GEREKTIRDIGI | Fiziksel Caba (Yiizde)
CABA 85
Zihinsel Caba (Yiizde)
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Ogrenim Diizeyi ve Alam Y.
Lisans

Mesleki Egitim ve Sertifikalar -

is Yabanci Dil ve Diizeyi

GEREKLILIKLERI Deneyim (Hizmet) Siiresi 9

Teknik Bilgi Alanlari ve Bilgisayar Programi lyi

Seviyeleri Bilgisayar Paket lyi

Bilgisayar Okur lyi
ci 20,

ONAYLAYAN

Dr. Ogr.

Miidiir

Uyesi Burcu SENTURK




T.C.
BARTIN UNIVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

IS TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL
BIiLGILER

Adi1-Soyadi Memduh SAHIN

Statiisii 657 Sayil1 /DMK

Unvam Yiiksekokul Sekreter V.

Fiili Gorev Unvam Yiiksekokul Sekreter V.

Unitesi Bartin Universitesi

Bolumiu Yabanci Diller Yiksekokulu

Birimi Ayniyat Isleri

iIk Amiri Yiiksekokul Miidiirii

ISIN TANIMI
VE
AMACI

Ilgili mevzuat ve Bartin Universitesi Rektorliigii ve Bartin Yabanci Diller
Yiiksekokulu Midiirliigii’nce belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda,
Yiiksekokula iliskin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi gorevidir.

Amaci ise Yiksekokul Sekreterliginin gérev alanina giren konularin saglikli,
diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinin
planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesidir.

GOREV
VE
SORUMLULUKLARI

1. Her tirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak
yapilmasi,

2. Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara
gore ylriitiilmesi,

3. Dayanikli Tasmir Zimmet Islemlerinin yiiriitiilmest,

4. Caligma Esaslart ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,

5. Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

6. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmasi,

7. Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

8.Malzeme Sayim Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar
dogrultusunda yapilmasi,

9. Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine
kaldirilmast

10. Mali yilsonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

11. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmasi,

12. Her yilin ocak ay1 igerisinde Oda Listelerinin hazirlanmasi.

13. Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarinin hazirlamak.

14. Satin alinan tasinirlar igin, teslim alindiktan sonra, Tasinir Kod Listesindeki
hesap kodlari itibariyla Tasinir Islem Fisi diizenlenmesi,

15. Giris kayd: yapilan dayanikli taginirlarin girislerinin yapilmasi ve bir sicil
numarasi verilmesi.

16. Projelerden alinan taginirlarin kaydedilmesi.

17. Dayanikl tagmirlarin zimmet fisi karsiligi kullanima verilmesi, zimmet
listelerinin hazirlanmasi ve giincellenmesi, Oda, Laboratuvar, Koridor, Smif gibi
ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar igin Dayanikli Taginir Listesinin
Olusturulmasi

18. Kaybolma, Fire, Calinma, Devir vs. Durumlar i¢in Kayitlardan Diismenin

Yapilmasi
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KOMURCU vekalet edecektir.

19. izinli, raporlu yada gorevli oldugu zamanlar yerine Bilgisayar Isletmeni Onur

20. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Miidiiriine

kars1 sorumludur.

Calisma Ortaminda Ofis 70
CALISMA (Bulunma Yiizdeleri) Saha 30
KOSULLARI Lo Is Kazasi Riski -
Is Riski i1
Meslek Hastalhig1 Riski -
iSIN GEREKTIRDIGi | Fiziksel Caba (Yiizde) 20
CABA 80
Zihinsel Caba (Yiizde)
Ogrenim Diizeyi ve Alam Y.
Lisans
Mesleki Egitim ve Sertifikalar -
is Yabana Dil ve Diizeyi -
GEREKLILIKLERI Deneyim (Hizmet) Siiresi 9
Teknik Bilgi Alanlari ve Bilgisayar Programi Iyi
Seviyeleri Bilgisayar Paket Iyi
Bilgisayar Okur Iyi
v 200
ONAYLAYAN

Dr. Ogr.

Uyesi Burcu SENTURK
Miidiir




