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Birim Iscehisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim

Gorev Unvam Y tksekokul Mudiiri

Ust Yonetici/Yoneticileri | Rektor

Astlan

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Miidiir Yardimcilar

Gorevin Kisa Tanimi

I1gili mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon
ve misyonunu gergeklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlamak, orgiitlemek, yonlendirmek, koordine
etmek, kararlar1 almak ve denetlemek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Yiiksekokul kurullarma baskanlik etmek, yiiksekokul kurullarmin kararlarini
uygulamak ve yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.

* Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi
hakkimda rektodre rapor vermek.

* Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige
bildirmek, yiiksekokul biitgesi ile ilgili oneriyi yiiksekokul yonetim kurulunun da
gOriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak.

* Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve
denetim gorevini yapmak.

* Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

* Yiiksekokulun ve bagh birimlerinin 0gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin
alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim,
bilimsel arastirma ve yaymi faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin
faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarmin alimmasi hususlarinda gerekli islem ve takibi yapmak.

* Yiiksekokul fiziki kosullarmi dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak,
basarisini arttirict dnlemleri almak.

* Yiiksekokul vizyonunu ve misyonunu belirleyerek, calisanlarla paylagsmak ve
gergeklestirilmesini takip etmek.

* Yiiksekokulu iiniversite senatosunda ve iiniversite disinda temsil etmek.

* Yiksekokulun stratejik planinm, yillhk faaliyet raporlarmm hazirlanmasini
saglamak.

« Afyon Kocatepe Universitesi Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plan1
Madde 9/5 ve Madde 16/1 'de tevdiedilen gorevleri yapmak.

* Yiiksekokul kalite gelistirme g¢aligmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglamak.

* Calisan personellere adil ve esit bir yaklagim sergilemek.

* Birime ait varliklarin, kaynaklarin ve tahsis edilen hizmetlerin; dogruluk, diirtistliik
ve seffaflik ilkesiyle etkin ve verimli kullanilmasini, korunmasmi saglamak; kamu
kaynaklarmin kullaniminda tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, ve personeli bu
konularda yonlendirmek.

» Harcama yetkilileri, harcama talimatlarmin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik
ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, d&deneklerin etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun ¢ercevesinde yapmalar1 gereken
diger islemlerden sorumludur.
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* Emrindeki yonetici ve personele is vermek, yonlendirmek, yaptiklar isleri kontrol
etmek, diizeltme, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

* Emrindeki yoOnetici ve personeli cezalandirmak, odiillendirmek, sicil vermek,
egitim vermek, igini degistirmek ve izin vermek.

 Alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglamak ve onaylamak.
« Imza yetkisine sahip olmak.

« Afyon Kocatepe Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

* Harcama yetkisine sahip olmak ve bu yetkiyi kullanmak.

* Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar igleri kontrol
etme, dilizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

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

 Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapimasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuclarinin alinmasinda rektdre karsi birinci derecede sorumludur.

Goreyv icin gerekli beceri
ve yetenekler

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

* Lisans/Yiiksek Lisans mezunu olmak.

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek.

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

* Yiiksekogretim Kurulu Mevzuatma, 657 Sayili Devlet Memurlart Kanuna, 5018
Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Afyon Kocatepe Universitesi
Mevzuatia hakim olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanmimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ve taahhiit ediyorum.

S AR AR

Adi ve Soyadr:

imza:

s

Prof. Dr. Mehmet KARAKAS
Rektor
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Miidiir Yardimeist (Idari-Mali Isler)

Ust Yonetici/Y 6 neticileri

Midir

Astlan

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Miidiir Yardimeist (Egitim Ogretim)

Gorevin Kisa Tanimi

I1gili mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon
ve misyonunu gergeklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlamak, orgiitlemek, yonlendirmek, koordine
etmek, kararlar1 almak ve denetlemek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Yonetim fonksiyonlarmi (planlama, oOrgiitleme, yoneltme, koordinasyon, karar
verme ve denetim) kullanarak yiliksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde
calismasini saglamak i¢in miidiire yardimci olmak.

* Miidiiriin gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda ona vekalet etmek.

* Birimin tiim sevk ve idaresinde miidiire birinci derecede yardimci olmak.

* Meslek Yiiksekokulda idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini
saglamak.

* Meslek Yiiksekokulu idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip
etmek.

* Meslek Yiiksekokulun stratejik planmin hazirlanmasinda Miidiire yardimci olmak.
* Meslek Yiiksekokul kalite gelistirme c¢alismalarinin yiiriitiilmesinde Miidiire
yardimci olmak.

* Ders gorevlendirme formlarinin diizenlenmesi ve kontroliinii saglamak.

» Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerini takip etmek ve
personelin isteklerini dinlemek, ¢oziime kavusturmak.

* Meslek Yiiksekokulu akademik ve idari birimlerinin ihtiyaglarini, yiiksekokulu
sekreterligi ile koordine halinde belirlemek ve satin alma isglemlerini koordine
etmek, takip etmek ve kontrol etmek

* Meslek Yiiksekokul binasmin siirekli hizmet verir durumda olmasmin takip
edilmesi (sinif, atdlye ve biirolarmi temizligi, kalorifer, telefon, internet, glivenlik
kameralari, elektrik, su, atik su tesislerinin ¢aligmasi, asansoriin isletilmesi)

+ Diger miidiir yardimcismin (egitim-6gretim Isleri) gérevi basinda bulunmadig
zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

* Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

» Miidiir Yardimeisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Miidiire karst
sorumludur.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

* 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.

* Lisans/Yiiksek Lisans mezunu olmak.

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek.

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

* Yiiksekogretim Kurulu Mevzuatma, 657 Sayili Devlet Memurlart Kanuna, 5018
Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve Afyon Kocatepe Universitesi
Mevzuatma hakim olmak.
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmimini okudum.
Girevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.

N A L looid oiii.

Adi ve Soyad: . )
Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA

imza: Midiir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Miidiir Yardimeist (Egitim-O gretim Isleri)

Ust Yonetici/Y 6 neticileri

Midir

Astlan

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Miidiir Yardimeist (Idari Mali isler)

Gorevin Kisa Tanimi

I1gili mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon
ve misyonunu gergeklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlamak, orgiitlemek, yonlendirmek, koordine
etmek, kararlar1 almak ve denetlemek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Yonetim fonksiyonlarmi (planlama, oOrgiitleme, yoneltme, koordinasyon, karar
verme ve denetim) kullanarak yiliksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde
calismasini saglamak i¢in miidiire yardimci olmak.

* Miidiiriin gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda ona vekalet etmek.

* Birimin tiim sevk ve idaresinde miidiire birinci derecede yardimci olmak.

* Meslek Yiiksekokulundaki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati
stirekli takip etmek.

* Meslek Yiksekokulunun egitim-68retim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit
edilmesinde, ¢6ziime kavusturulmasinda miidiire yardimci olmak.

* Meslek Yiiksekokulundaki kalite gelistirme ¢alismalarinin yapilmasinda miidiire
yardimci olmak.

* Yillik Birim Faaliyet Raporlarmm hazirlanmasini saglamak.

* Her akademik yartyilin basinda boliim baskanlart ile koordineli calisarak ders
planlari, dersliklerin dagilimi, smav programlar ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak.

* Miifredat ve ders igeriklerinin hazirlanmasmi ve etkin bir sekilde uygulanmasini
saglamak.

* Eger Yiiksekokul tarafindan yapiliyorsa Diizey Belirleme ve Muafiyet sinavlarnin
hazirlanmasmi ve sorunsuz bir seklide uygulanmasmi Midiir'iin onaymi alarak
saglamak.

» Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gdzetmenlerin tayin edilmesini ve
sinavlarm diizenli olarak yapilmasmi saglamak.

* Midiir admna Ogretim elemanlarmin dersleri diizenli olarak yliritmelerini
saglamak, kontrol etmek.

* Meslek Yiiksekokulunun biinyesinde boliim/program bazinda ders dagilimlarinin
dengeli ve makul bir sekilde yapilmasmi saglamak.

* Meslek Yiiksekokulu tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel,
toplant1, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize
etmek.

* Sorumlusu oldugu dersler ve atolyeler i¢in yiliksekokul miidiirliigiiniin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

* Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

» Miidiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr miidiire karsi
sorumludur.
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Gorev icin gerekli beceri | « 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.

ve yetenekler * Lisans/Yiiksek Lisans mezunu olmak.

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek.

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

* Yiiksekdgretim Kurulu Mevzuatma ve Afyon Kocatepe Universitesi Mevzuatina
hakim olmak.

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanmimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.

N A L [ooid oo,

Adi ve Soyad: N )
Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA

imza: Midiir
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Birim [scehisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim

Gorev Unvam Yiiksekokul Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiiksekokul Miidiirii

Astlan Yiiksekokulu Idari Personeli
Vekalet Eden Memur

Gorevin Kisa Tanimi

Yiiksekokulun idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini saglamak,
kurullara katilmak, biit¢eyi hazirlamak, kadro ihtiyaglarni belirlemek, i¢ denetim
calismalarina katilmak.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Yiiksekokulu Kurulu ve Y6netim Kurullarinda raportor olarak gérev yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, dagitilmasi ve arsivlenmesini saglamak.

* Meslek Yiiksekokulunda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli
arasinda isboliimiinii saglamak.

* 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununu uyarinca gergeklestirme
gorevlisi olarak gorev yapmak ve mali isleri ylrlitmek.

» Birim gergeklestirme gorevlisi olarak yiiksekokul tahakkuk islemleri ile mal /
malzeme ve hizmet alim stireglerini takip etmek, kanunlara uygun yiiriitiilmesini
saglamak.

* Meslek Yiiksekokulu biitge taslagi ve faaliyet raporu hazilik caligmalarina
katilmak.

* Meslek Yiiksekokulu idari birimlerindeki (personel, 6grenci, tasinir, temizlik,
giivenlik, yazigsma, arsivleme, satin alma, bakim onarim vb.) personele is vermek,
tiim idari ig ve islemleri koordine etmek; verimli, diizenli ve uyumlu yiiriitiilmesi
icin denetim - gdzetim gorevini yapmak, gerekeli hallerde bilgi ve rapor isteme,
yonlendirmek, yaptiklari igleri kontrol etmek, diizeltmek, uyarmak, ihtiya¢ halinde
personelin egitim almasimni saglamak.

* Meslek Yiiksekokulu'nun tiniversite i¢ci ve disi tiim idari islerini yiiriitmek,
istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglamak.

* Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y6netim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu
giindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak. Karar ve tutanaklarini hazirlamak,
uygulanmasmi saglamak.

+ Yiiksekokul Disiplin Kurulu kararlarini ilgililere duyurur ve uygulanmasini
saglamak.

* Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasmi saglamak;
gerekli bakim ve onarim iglerini takip eder; 1sinma, aydmlatma, temizlik vb
hizmetlerin yliriitiilmesini saglamak.

» Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarini temin etmek, periyodik bakim ve onarimimi yaptirmak.
* Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek.

* Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

* Resmi evraklar tasdik etmek.

« Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekeni
yapmak.

« Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

* Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim etmek.
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* Yiiksekokula almacak akademik personelin smav islemlerinin takibi ve
sonuclarmin Rektorliige iletilmesini saglamak.

» Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yapmak ve
zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

* Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarma iligkin uygulamalar takip etmek.

« Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek.

* Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen evraklar1 ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek,
geregi icin hazirhklar yapmak.

» Akademik ve idari personelin 6zliikk dosyalarmin olusumunu ve korunmasini
saglamak.

» Akademik ve idari personelin izinlerini planlamak ve saglk raporlarmi takip
ederek yasal prosediirleri uygulamak.

* Halkla iliskilere 6zen gostermek. Kongre, seminer, toplanti, agirlama
calismalarinda gorev almak ve kurumdan memnun ayrilmalarma katki saglamak.

* Okul binas1 ve atdlyeler ile ilgili her tiirlii bakim onarim ve gerekli tadilat iglerini
takip etmek ve yaptirmak.

* Yiiksekokul idari birimlerinde gorevlendirilecek personel hakkinda yiiksekokul
miidiiriine 6neride bulunmak.

* Personel arasinda is boliimiinii miidiiriin onayindan sonra uygulamak.

* Yiiksekokul sekreteri yaptigi is ve islemlerden dolay1 yiiksekokul miidiiriine kars1
sorumludur.

Goreyv icin gerekli beceri
ve yetenekler

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

* Lisans/Yiiksek Lisans mezunu olmak.

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek.

« Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢c6zme
niteliklerine sahip olmak.

* Yiiksekogretim Kurulu Mevzuatina, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanuna, 5018
Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, Kamu Thale Mevzuati, Sosyal
Giivenlik Mevzuat1 ve Afyon Kocatepe Universitesi Mevzuatma hakim olmak.

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanmimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ve taahhiit ediyorum.

Y A AR

Adi ve Soyadr:

imza:

cdeido

.

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Miidiir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Y 6 neticileri

Yiksekokul Midiiri, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Genel Idari Hizmetler simifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

[lgili mevzuat cergevesinde, yiiksekokul 6grencilerinin egitim- 6gretim
konularmdaki is ve islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasmi saglamak.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki i ve islemlerini
yapmak.

+ Afyon Kocatepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Smav
Y onetmeligi ve ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip etmek,
gerekli duyurulart yapmak.

« Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, grenci disiplin sorusturmalar1
sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

« Ogrenci bilgilerinin ve notlarmm otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

* Smav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.

* Bilgi Edinme Biriminden 6grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili
yazigmalar1 hazirlamak.

« Ogrencilerin not itirazma iliskin yazismalar1 yapmak.

« Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve miidiirliik
makamina sunar.

* Meslek Yiiksekokuluna almacak Ogrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik
caligmalarin1 yapar.

* Kurul karari ile devamsizliktan kalan 6grenciler ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.

* Degisim programlart ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

« Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

« Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapar.

» Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm arsivlenmesini yapar.

« Ogrencilerin sorularmi cevaplandirmak ve onlart dogru yénlendirmek.

» Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

» Uzaktan egitim siireclerinin bastan sona takibi ve gerekli islemleri yapmak.
(Egitim koordinasyonu, teknik destek, derslerin sisteme aktarimi vb.)

* Yaz Okulu siirecinin takibi ve ilgili gerekli islemleri yapmak. (Ders se¢im, ders
kayit, mezuniyet, tek ders, teknik destek vb.)

* Her yariyil iginde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
+ Ogrencilerin; mezuniyet iliski kesme belgesi, kendi istegiyle iliski kesme
belgesi,gecici mezuniyet belgesi,68renci disiplin sorusturmalari sonucunu, azami
Ogrenim siiresi tamamlanmasi haliyle kayit silinmesi, askerlik , burs ve kredi vb.
islemlerini yerine getirmek.

* Posta islemlerini siirekli olarak takibi etmek. (Diploma,transkript vb.)

+ Staj islem siireglerini diizenli ve Ozenli takibini saglamak(staj isleme, staj
sonlandirma, sisteme girme).

* Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen Ogrencilerin Boliim baskani kararlarinin
ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirir.
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* Yapilacak olan veya yapilan smavlar ile ilgili islemleri yapmak(Not itirazi, tek
ders, muafiyet sinavi, mazeret smavi).

* Yeni kayit islemlerinin saglanmast ve danisman atamalarmmin yapilmasi (ek
kontenjan, ders agma, yabanci 6grenci ders kayit).

« Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri
hazirlar.

* Yukarida yazil olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, yiiksekokul sekreterine karsi sorumludur.

Goreyv icin gerekli beceri
ve yetenekler

* 657 ve 2547 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.

* En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

* Yiiksek iletisim becerilerine olmak.

« Afyon Kocatepe Universitesi Ogrenci Bilgi Sistemi hakim olmak.

* Yiiksekdgretim Kurulu Mevzuatma ve Afyon Kocatepe Universitesi Mevzuatina
hakim olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Girevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ve taahhiit ediyorum.

B A AR

Ad ve Soyadr:

imza:

codend o

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Midir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Personel ve Yazi Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Y 6 neticileri

Yiksekokul Midiiri, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Genel Idari Hizmetler simifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

[1gili mevzuat cercevesinde, yiiksekokul akademik ve idari personelinin &zliik
haklarina iligkin is ve islemlerini yerine getirilmek ile gorev, yetki ve sorumluluk
alani icerisinde bulunan yazismalar1 hazirlamak.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Meslek Yiiksekokulun akademik ve idari personelinin goreve baslama, ayrilma
yazigsmalarini yapmak.

» Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme yazigmalarini
yapmak.

+ Akademik ve idari Personelin almis olduklart saghik raporlarini hastalik izin
oluruna gevirerek AKU Personel programina girmek, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk islerine vermek, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazisma islemlerini yapmak.

* Personel igleri ile ilgili Yiiksekokula gelen ve giden tiim yazigsmalarin takibini
yapmak, cevaplariin zamaninda yazilmasmi saglamak.

* Meslek Yiiksekokulun akademik personel ihtiyaci, alimi, kadro talepleri ve ilgili
yazismalarini hazirlamak.

» Akademik ve idari personelin dogum Oncesi ve sonrasi ile dogum yardimi, evlenme
izni, 0liim izni vb. 6zliik haklarini takip etmek.

» Akademik ve idari personel 6zliikk dosyalarini olusturmak.

» Akademik personelin gorev siiresi uzatim yazigmalarini takip etmek.

» Akademik ve idari personelle ilgili birim adina yapilacak anket ¢aligmalarini
yiiriitmek ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

» Akademik ve idari personelin disiplin islerine ait yazigmalari yiiritmek.

+ Akademik ve Idari personelin gorev atama ve gorev degisiklik yazilarini
hazirlamak.

» Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak
ve AKU Personel programina girmek.

» Akademik ve idari personelin yurtdisi izin istekleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.
+ Siirekli i1s¢i kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarmni
diizenlemek, yazigmalarini yapmak.

* Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini
stirekli takip etmek.

* Gorev alani itibariyle yiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.

* Disiplin sorusturmasi agilan 6grencilerin sorusturmaci gorev yazismalarini
yapmak, sorusturma raporlarini takip etmek ve sonuglarimi Rektorliige bildirmek,
cezalarm sicillerine islemek.

* Kismi zamanh calisan 6grencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak,
Saghk Kiiltlir ve Spor Daire Baskanhgina bildirmek ve puantajlarin1 hazirlayarak
Rektorliige bildirmek.
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* Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, yiiksekokul sekreterine karsi sorumludur.

Gorev igin gerekli beceri | « 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
ve yetenekler * 657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu, 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel
Kanunu, 2547 Sayili Yiksekogretim Kanununa, Resmi Yazigsmalarda Uyulacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelige hakim olmak.

« Afyon Kocatepe Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve ofis paket
programlarma hakim olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.

oSS e fooidoiin..

Adi ve Soyad: .. .
Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA

imza: Midiir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Tahakkuk isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Y 6 neticileri

Yiksekokul Midiiri, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda Goérevli Genel Idari Hizmetler Sinif1 Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

[1gili mevzuat cercevesinde Birim Mali Islemleri ile ilgili gorevleri yerine
getirmek, yiiksekokulun maas, ek ders ve diger harcamalan ile ilgili evraklar
diizenlemek, yazismalar1 yapmak.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Meslek Yiiksekokulundayapilacakpersonel maas, ek ders 6demeleri, yurtici gegici
gorev yollugu, jiri tyeligi ticretleri, personel sosyal haklar 6demeleri(dogum ve
Oliim yardmmu ticretleri) ve evrakii biitge tertibine ve usuliine uygun olarak
hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlhigma iletmek ve takip etmek.

* Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili tiim ise baslama, isten ayrilma ve sigorta
primlerine iligkin islemleri yiiriitmek ve evrakini hazirlamak. Personele ait bilgileri
stirekli giincel tutarak Sosyal Giivenlik Kurumu’na aktarmak.

* Ek ders 6demelerine iliskin ders gorevlendirme, ders programi ve diger belgelerini
kontrollii sekilde ek ders otomosyon sistemine yiiklemek.

» Akademik tesvik 6denegi 6demelerini tamamlamak.

» Tahakkuk biirosuna islem yapilmak tizere gelen mali igerikli evraklarin yasalara
uygunlugunu kontrol etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak iist birimlere bilgi
vermek.

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

» Akademik, idari maaslari, ek dersleri, , dogum ve 6liim yardimu iicretleri, ticretsiz
izinli GSS fticretleri ve fiili hizmet zammu iicretleri ile ilgili istenen yazilart usuliine
uygun olarak hazirlamak.Ogrenci staj GSS o6demeleri ve ¢ikis islemlerini
gerceklestirmek.

* Gorevden ayrilan, gdreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin
is ve islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip ederek yersiz
O0demelerin Oniine gecmek.

» Mudiirliige ya da kisilere ait her tiirlii resmi bilgi ve belgenin yonetimin bilgisi
disinda ilgisi olamayan kisilerin eline gegmemesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

* Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

* Sorumluluk alaniyla ilgili biit¢ce 6deneklerini siirekli kontrol etmek ve iist yonetimi
bu konuyla ilgili bilgilendirmek.

+ Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerin igerik ve sayisal olarak
tam olmasini saglamak.

+ Odemelerin kanun ve ydnetmelikler dogrultusunda, zamaninda yapilmasma dikkat
etmek, gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen gostermek.

* Birim Faaliyet Raporu i¢in gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve
olusturmak.

* Yiiksekokul akademik ve idari personeli tarafindan talep edilen maagslan ile ilgili
belgeleri hazirlamak ve talepte bulunan personele teslim etmek.
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* Birim biit¢e calismalarma katilmak.

* Calismalan gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir sekilde taviz
vermeden yiiriitmek.

* Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak

* Yapilan is ve iglem siirecleriyle ilgili {ist yoneticileri bilgilendirmek.

* Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

* Diizenlenen 6deme emri belgelerini teslim evraki ile birlikte Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina teslim eder; 6deme siirecini takip eder.

» Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

* Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, yliksekokul sekreterine karsi sorumludur.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
ve kanuna hakim olmak.

« Yiiksek Ogretim Mevzuati, Sosyal Giivenlik Mevzuati, 5018 Sayih Kamu Mali
Y 6netimi ve Kontrol Kanunu, 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu, 488 Sayili Damga
Vergisi Kanunu, 6245 Sayili Harcirah Kanunu, 213 Sayili Vergi Usul Kanunu ve
ilgili teblig , sirkil ve 6zelgelere hakim olmak.

» Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi uygulamalarma hakim olmak.

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanmimint okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ve taahhiit ediyorum.

SR A AR

Adi ve Soyada:

imza:

cdedo

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Miidiir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Satin Alma Islemleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Y o neticileri

Yiksekokul Midiiri, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gorevli Genel Idari Hizmetler Smif1 Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

4734 sayili Kamu Thale Kanunu'nun 22/a, 22/b, 22/c, 22/d, 3/e maddelerine uygun
olarak, satinalma ile ilgili faaliyetleri yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Yiiksekokul Miidiirliigiine bagh birimlerden gelen mal ve hizmet alim taleplerini
yliksekokulu sekreterligine sunar ve yliksekokulu sekreterinin teklifi ile miidiirliik
makaminm onay alir.

* Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

* 4734 Sayih Kamu fhale Kanunu'nun 3.maddesi (Istisnalar), 22.maddesi (dogrudan
temin usulu ile yapilan alimlar) dogrultusunda yiiksekokul biit¢cesinde 6denek
bulunan tertiplerinden ihtiya¢ olan mal ve hizmetin satin alinmas1 ve mevcut bina,
arag-gereg, cihaz, makine ve techizatin bakim ve onarimlarmm yaptirilmas: ile ilgili
gerekli olan teklif mektubu(en az 3 firmadan), EKAP iizerinde yasakh
sorgulamasmin yapilmasi, yaklasik maliyet cetveli, onay belgesi, piyasa fiyat
arastirma tutanagini, muayene raporu, 0deme emri belgesi v.b.) belgeleri hazirlamak
ve evraklarin takibini yapmak.

» Satm alinmasina karar verile mal ve hizmetlerin dogrudan temin ile satin alim
islemlerin yapilarak gelen malin ambara teslim edilmesini ve resmi kayitlara
alinmasmi saglamak.

* Yiksekokul Miidiirliiglince uygun goriilmesi halinde mal ve hizmet alimlar1 igin
verilecek avans ve kredi islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

+ Satin alinan mal ve hizmetin 6deme evraklarini diizenleyerek Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina teslim etmek.

* Strateji Gelistirme Daire Baskanhgmca 6deme onayi verilen evraklari 6deme
kalemlerine gore tanzim ederek dosyalamak.

* Taginir islem fisi i¢in gerekli muayene raporunu hazirlanmak, satin alinan iiriiniin
ilgili ambara teslim islemlerinin saglamak.

* Birim biit¢esi hazirlik ¢alismalarina eslik etmek.

* Birim Faaliyet raporu i¢in gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve
olusturmak.

e Calismalan gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul goérmiis etik
kurallara uygun bir sekilde yiiriitmek.

* Giinliik Resmi Gazete'yi takip etmek, mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda
iist yoneticilere bilgi vermek, mevzuata aykir faaliyetleri ve isleri dnlemek.

» Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

* Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, yiiksekokul sekreterine karsi sorumludur.

Goreyv icin gerekli beceri
ve yetenekler

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu, 488 Sayih Damga Vergisi Kanununa hakim
olmak.
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* Mali Yonetim Sistemi uygulamasi, Elektronik Kamu Almmlann Platformu
uygulamasia hakim olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.

oSS [ocid.oo...

Adi ve Soyad: .. .
Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA

imza: Midiir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Satin Alma Komisyonu

Ust Yonetici/Y 6 neticileri

Y uksekokul Mudiiri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

[1gili mevzuat cercevesinde, Meslek Yiiksekokul ihtiyaglart dogrultusunda olusan
malzemeleri tespit etmek ve satn almak tlizere gerekli is ve islemleri yiirtitmektir.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Meslek Yiiksekokul ihtiyaclart dogrultusunda olugan malzemeleri tespit etmek ve
satin almak tizere gerekli is ve islemleri yapmak.

* Meslek Yiiksekokulda ihtiya¢ duyulan demirbag, bakim onarim ve sarf gibi her
tiirlii malzeme ve is giicii ile ilgili ihtiyaclarin karsilanmasi i¢in gerekli isleri yapmak
ve ylrlitmek.

* Almacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapmak.

* Eniyi malzeme veya is giiciinii en uygun fiyata almak.

* Satin alma ile ilgili biit¢e planlamasma yardimei olmak.

* Satin alma komisyonunda alinan kararlar1 miidiirliikk makamina bildirmek.

* Satin alma komisyonu miidiire kars1 sorumludur.

* Firmalardan gelen teklif mektuplar1 dogrultusunda piyasa fiyat arastirma tutanagi
diizenlemek ve en uygun fiyati veren firmayi gerektiginde sdzlesme imzalamak
iizere Mudirliige davet etmek.

* Alim1 yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edilecegine dair ve
ne kadar bedelle firmada kaldigimi s6zlesmede belirtmek.

* Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzeme faturasmi kontrol ederek
miidiirliik makamina teslim etmek.

Goreyv icin gerekli beceri
ve yetenekler

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanmimint okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

R A AR

Adi ve Soyadi:

imza:

ONAYLAYAN

Y O

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Miidiir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ust Yonetici/Y 6 neticileri

Yiksekokul Midiiri, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Genel Idari Hizmetler simifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Demirbas ve diger malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimlerine gore ambar ve kullanicilara giris ¢ikisin1 yapmak, mal ve hizmet
alimlart ile ilgili kayitlar1 tutmak, alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda
saklanmasini saglamak, yil sonunda sayim iglemlerini yaparak ilgili yerlere
gondermek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Birime ait tilketim ve demirbas malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak, kayit
islemlerini yiiriitmek, bunlara iliskin belge ve cetvelleri(tasinir islem fisi , zimmet
fisi, sayim tutanagivb.) diizenlemek ve arsivlemek.

* Taginirlarin islemlerinin muhasebelestirilmesini saglamak.

* Birim tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit etmek ve amirlerine
bildirmek.

* Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarm kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak,

« Satin alman, devir veya hibe yoluyla birime gelen tiikketim ve demirbas
malzemelerini birim deposuna girisini saglamak.

« Idarece kullanilmasma ihtiya¢ duyulmayan tagmirlarmn, ihtiya¢ duyan idarelere
ihtiyag Fazlas1 Tagmir Uygulamasmdan devirlerini gergeklestirmek.

* Devir giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen malzemelerle ilgili
devir islemleri ile kayit terkin islemlerini yiirlitmek.

* Kayit altinda bulunan taginir malzemelerin taginir numaralarinin malzeme {izerine
yazilmasmi veya etiket olarak yapistirilmasini saglamak.

* Tiiketime verilmesi uygun goriilen taginirlart ilgililere teslim etmek.

* Birim kayitlarmda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi durumunda kisi
veya toplu zimmet iglemlerini yapmak.

* Oda ve bolimlerde kullanimda bulunan tasinir malzemelerin oda demirbas
listelerini olugturmak, imza altina almak ve uygun yerlere asilmasmi saglamak.

* Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karst
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

* Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1
harcama yetkilisine bildirmek.

* Ambar saymu ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

* Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gdérevinden ayrilmamak.

* Depolarm temiz ve diizenli olmasini saglamak.

* Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin
olmayanlarin kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya
da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak.

» Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.10
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 30/12/2020
Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: 10/03/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 2

» Miidiir ve Yiksekokul Sekreteri’nin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve
belge verilmesini Onlemek.

* Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak.

* Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

+ Kullanimda olmayan ve program iizerinde depoda goriinen malzemelerle fiilen
depoda bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik olarak esit olmalarini saglamak.

* Tagmirlarin y1l sonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek, imza
altina almmasmi saglamak ve bu belgelerin Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
teslim etmek.

* Birim biitcesi hazirlik ¢calismalarina katilmak.

* Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, yiiksekokul sekreterine karsi sorumludur.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
 Kamu Mali Yonetim Kanunu, Tasmnir Mal Yonetmeligi ve Afyon Kocatepe
Universitesi Mevzuatina(Hurda Mal Y &netmeligi) hakim olmak.

Taginir Kayit ve Yonetim Sistemine hakim olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanmimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ve taahhiit ediyorum.

S A AR

Adi ve Soyad:

imza:

cdeido

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Miidiir




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.11
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 30/12/2020
Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: 10/03/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 2

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Muayene Kabul Komisyonu

Ust Yonetici/Y o neticileri

Y uksekokul Mudiiri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

[lgili mevzuat cergevesinde, onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet
alimlariin gegici ve kesin kabullerini yapmak; idareye teslim edilen malin veya
yapilan igin belirtilen sartlara uygun olup olmadigmi incelemek ve satin alma
komisyonu tarafindan satin alinan tiim malzemelerin standartlara ve ihtiyaclara
uygun olup olmadigini belirlemektir.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet alimlarinin gecici ve kesin
kabullerini yapmak.

» Uygunluk i¢eren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

+ Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek.

* Muayene ve kabul komisyonunda alinan kararlar1 miidiirliik makamima bildirmek.
» Muayene ve kabul komisyonu miidiire karst sorumludur.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

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

B A AR

Ad ve Soyadr:

imza:

ONAYLAYAN

codendoo

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Miidiir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Boliim Baskani

Ust Yonetici/Y oneticileri

Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Y ardimcilar

Astlan

Boliim akademik personeller.

Vekalet Eden

Boliim Ogretim elemanlari.

Gorevin Kisa Tanimi

Boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarini ve boliime ait her tiirlii
faaliyeti dlizenli ve verimli bir sekilde yliriitmek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Boliime gelen evraklar incelenmek, cevap yazmak.

* Her donem basinda ders kayitlarmin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

* Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar
yapar.

* Boliimiin ihtiyaglarint miidiirlitk makamma yazili olarak rapor eder.

* Boliimiin egitim-0gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, miidiirliige iletir.

* Miidiirliik ile boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikl bir sekilde yapilmasini
saglar.

» Boliime bagh programlar arasinda esgiidiimii saglar.

e Bolimiin ders dagilmmi 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasmi saglar.

* Ders programi ve dersi verecek 6gretim elemani gorevlendirmelerinin zamaninda
ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.

* Smav programi ve gozetmen gorevlendirmelerinin zamaninda ve dogru bir
bicimde hazirlanmasini saglar.

* Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiiriitiir, raporlar1
miidiirliige sunar.

* Yiiksekokul Kalite Gelistirme Ekibi ile esgiidiimlii ¢alisarak bdliime bagh
programlarin akredite edilme ¢aligmalarmi yiiriitiir.

* Her egitim-0gretim doneminin basinda, boélime yeni gelen &grencilere
uygulanacak oryantasyon programimin planlamasini yapmak.

* Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

+ Ogretim elemanlarmimn derslerini diizenli olarak yapmalarmi saglar.

« Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerinin
yapilmasini saglamak.

* Her egitim-0gretim doneminde, oOgrencilerin egitim-0gretim konusundaki
dilekgelerini sonuglandirmak ve gerekenleri miidiirliige yazmak.

* Boliim 6gretim iiyelerinin boliime egitim-6gretime iliskin verdikleri dilekgeleri
sonuclandirmak ve gerekenleri midiirliige yazmak.

* Bolim ogretim elemanlarmin izin dilekgelerini imzalamak ve miidiirliige
bildirmek.

* Bolim Ogretim elemanlarmin  gorev siiresi uzatma dilekce ve dosyalarini
miidiirliige bildirmek.

» Miidiirliigiin istedigi yazilara goriis yazmak.

* Bolimde gorevli 6gretim elemanlarini izlemek ve gorevlerini tam olarak
yapmalarint saglamak.

* Boliimiin egitim-0gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.
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* Boliimiin paydasi olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-6gretim ve
aragtirma faaliyetlerinin gelistirilmesine yoOnelik ¢alismalarda bulunmak.

* Ders planlarinin diger iiniversiteler ve yurt digindaki tiniversitelerle uyum i¢inde
olmasmi ve giincel tutulmasmi saglamak.

* Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

* Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

« Onlisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile ydnergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

» Ogrencilerin basar1 durumlarmi izlemek.

* Smiflarin ve atdlyelerin giivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilenmek.
« Kalite gelistirme c¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

» Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarimi gerektiginde miidiirliige
bildirmek.

* Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalart yapmak.

* Boliimiin yil/dénem boyunca kullanacagi alet, makine ve sarf malzemelerinin
,sartnamelerini hazirlanmak ve idareye bildirilmek.

* Miidiir ve miidiir Yardimeilarinin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
» Boliim Bagkani, yaptigi is/islemlerden dolay1 miidiire karst sorumludur.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

* Yiiksekogretim Mevzuati ve Afyon Kocatepe Universitesi Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Smav Y dnetmeligi hakim olmak.

« Ogrenci Bilgi Sistemine hakim olmak

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Girevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ve taahhiit ediyorum.

B A AR

Ad ve Soyadr:

imza:

codend o

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Midir
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Birim Iscehisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim

Gorev Unvam Y tksekokul Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiiksekokul Miidiirii

Astlar:

Birimde gorev yapan tiim ¢alisanlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimm

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat

Y énetmeligi ve Yiiksekogretim Kurumlarmda Ogretim Yapilmasinda Uyulacak
Esaslara Iliskin Y&netmelik cergevesinde egitim-6gretim basta olmak iizere
Yiiksekokullun idari ve akademik konularini gériismek ve karara baglamak.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Yiiksekokulun egitim-Ogretim, bilimsel arastirma ve yayimfaaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini
kararlastirmak.

* Yiiksekokul Y onetim Kuruluna iiye segmek.

» Kanun ve yonetmeliklerle verile verilen diger gorevleri yapmak.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

o Ilgili kurul ve iiyelerinin 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Universitelerde
Akademik Teskilat Yonetmeligi ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda
belirtilen niteliklere sahip olmak.

* Yiiksekdgretim Mevzuati ve Afyon Kocatepe Universitesi Mevzuatina hakim
olmak.

* Yiiksekokulun faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme
ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Y AR AR

Adi ve Soyad:

imza:

ONAYLAYAN

cdeido

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Miidiir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Y iksekokul Y onetim Kurulu

Ust Yonetici/Y 6 neticileri

Y uksekokul Mudiiri

Astlan

Birimde gorev yapan tiim ¢alisanlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat

Y 6netmeligi ve Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Yapilmasinda Uyulacak
Esaslara Iliskin Y&netmelik cergevesinde basta egitim-dgretim olmak iizere Kurul
giindemine gelen idari ve akademik her tiirlii konuyu goriismek ve karara
baglamak.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Yiiksekokul kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda miidiire
yardim etmek.

* Yiiksekokul egitim-6gretim, plan ve programlar ile takviminin uygulanmasini
saglamak.

* Yiiksekokulun biitce tasarisini hazirlamak.

» Miidiirtin yiiksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak.

« Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalar1 ;mazeret sinav istekleri, sinav
sonuglarina yapilan itirazlarin degerlendirilmesi sonug¢landirilmas: ile egitim-
Ogretim ve sinavlarma ait iglemleri hakkinda karar vermek.

* Disiplin kurulunun bulunmadig1 hallerde disiplin konularimi goériismek ve kararlar
almak.

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

« Ilgili kurul ve iiyelerinin 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde
Akademik Teskilat Yonetmeligi ve 657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu’nda
belirtilen niteliklere sahip olmak.

* Yiiksekdgretim Mevzuat1 ve Afyon Kocatepe Universitesi Mevzuatma hakim
olmak.

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

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanmimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

SR A AR

Adi ve Soyad:

imza:

ONAYLAYAN

s

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Miidiir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Temizlik Gorevlisi

Ust Yonetici/Y o neticileri

Yiksekokul Midiiri, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Meslek Yiiksekokulunda gorevli Temizlik Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

[lgili mevzuat cergevesinde, Birim genel temizlik ve evrak nakil isleri gorevini
yerine getirmek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini
saglamak.

* Periyodik olarak saatlik, giinliik, haftalik vb. yapilmas1 ve takip edilmesi gereken
isleri aksatmadan zamaninda yerine getirmek.

* Evrak ve dosyalart ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak.

* Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini
personellere yardimci olmak.

* Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olmak.

* Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

* Binayi, smiflart ve laboratuvarlart ders baglamadan 6nce egitim-0gretime hazir
hale getirmek ve takip etmek.

* Giin sonunda binay1 terk ederken bilgisayar, yazici, vb. elektronik aletleri kontrol
etmek, kap1 ve pencerelerin kapali olmalarinisaglamak.

* Elektrik, su, cam, g¢erceve, kapilar gibi kisimlarda aksakliklart yiiksekokul
sekreterine bildirmek, gereksiz yanan lamba, acik kalmig musluk vb. israfa neden
olan seylere miidahale etmek.

* Binanin aydmlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek, varsa aksakliklar
amirlerine bildirmek.

* Kendisine verilen gorevleri zamanida, eksiksiz, isgiici ve zaman tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

* Sorumlulugundaki mevcut makine ve techizatlar ile temizlik malzemelerinin
tasarruflu, yerinde ve ekonomik kullanilmasmi saglamak.

* Miidiiriin, miidiir yardimcilari ve yiiksekokul sekreterinin gorev alani ile ilgili
verdigi diger isleri yapmak.

* Yaptigi is/islemlerden dolayi yiiksekokul sekreterine karsi sorumludur.

saglamak bakimmdan diger

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Y A A

Adi ve Soyad:

imza:

ONAYLAYAN

cdedo

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Miidiir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Tekniker(Maden - Mermer)

Ust Yonetici/Y 6 neticileri

Yiksekokul Midiiri, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Unvaninin gerektirdigi yetkiler cergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Yiiksekokul
binalari, atdlyeleri ve gorev alani igerisinde bulunan demirbag ve tesisati her an
hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandigida bildirimini ve /veya bakimini
yapmak.

Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
calismalar1 yapmak

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Ham mermerin istege bagl bir bicimde stoklanmasini ve istiflenmesini saglamak.
* Mermer bloklarini istenen 6lgiide kesmek ve sekillendirmek.

* Cesitli mermer ve taslan istenilen oOlgiilerde kesmek, delmek ve sekillendirmek.

* Sorumlusu oldugu atdlye ve laboratuvarlarin anahtarlarin1 muhafaza etmek ve
bolim bagkanliginin izni dogrultusunda tutanakla ilgili atdlyeleri agmak ve
kapamak.

* Ekipmanlarm 06zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay
alarak bunlar1 yapmak veya yaptirmak.

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

+ Atdlyede bulunan eksiklikleri tespit edip ilgili amirine bildirmek ve yardimci
olmak.

 Atolyede bulunan cihazlarin kesintisiz hizmet vermesini saglamak iizere gerekli
diizenleri ve tedbirleri almak, cihazlarm periyodik bakim, onarim ve temizleme
islemlerini yapmak/yaptirmak.

* Atolyede kullanilan cihazlarin takibini yapmak ve cihaz takip listesini bilgisayar
ortamina islemek.

* Sorumlu oldugu atdlyelerin temizlik takibini yapmak ve kontrol etmek.

* Atdlyede calisan 6gretim eleman1 ve 6grenci tarafindan iletilen sorunlarin ¢oziimii
icin 1lgili birimler ile koordinasyonu saglamak ve sorunun ¢dziimiine yonelik is ve
islemleri gergeklestirmek.

* Yukarida yazih olan biitiin bu gdrevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, yliksekokul sekreterine karst sorumludur.

Goreyv icin gerekli beceri
ve yetenekler

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
» [1gili alanda en az 6nlisans diplomasina sahip olmak.




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.16
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 30/12/2020
Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: 10/03/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 2

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.

oSS [ R

Adi ve Soyad: .. .
Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA

imza: Midiir




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.17
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No:

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvan

Givenlik Hizmetleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Y 6 neticileri

Y uksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun Kapsaminda ve birim
amirlerinin vermis oldugu gorevleri yerine getirmek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* 28/10/2020 Tarih ve 2020/51 Sayih Universitemiz Senato Karari diizenlenen
"Giivenlik Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Dair Yonerge" ile kendisine teblig edilen
gorevleri yapmak.

+ 5188 Sayilh Ozel Giivenlik Kanunu kapsaninda 6zel giivenlik hizmetlerinin
yiriitiilmesi ile ilgili sirali amirlerinin vermis oldugu yazili ve sozIi talimatlari
yerine getirmek.

* 5188 Sayili Ozel Giivenlik Kanunu kapsaminda teblig edilmis nobet hizmetlerini
yerine getirmek. Bu kapsamda ndbet esnasinda olusabilecek vukuatlarla ilgili olarak
sirali amirlerini bilgilendirmek ve gerekli islemleri gerceklestirmek.

« i1 Emniyet Miidiirliigii ve Universitemizce diizenlenen mesleki kurs, seminer ve
toplantilara katilmak.

» Kendilerine teslim edilen demirbas malzemeyi kullanmada 6zen gostermek.

* Calismalan gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gérmiis etik
kurallara uygun bir sekilde taviz vermeden ylirlitmek.

« Is hacmi yogun oldugu dénemlerde amirin saptayacag: esaslara gore birimindeki
diger personellere yardimci olmak, gerektiginde fazla mesai yapmak.

* Yiiksekokul sekreteri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

» Gorev yerini goreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek, karsilastigi
sorunlar1 ve gorev yapmasini engelleyen durumlar amirlerine bildirmek.

+ Onemli sayilabilecek problemleri ilgili amirlere iletmek.

* Geceleri giris kapilarmi kontrol ederek kapatilmasmi saglamak.

* Gece ya da gilindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, siiphelenilen durumlart
ilgililere bildirmek.

* Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlart 6ncelikle glivenlik birimlerine ve
amirlerine bildirmek. Okul binasi, bahgesi ve atdlyeleri periyodik araliklarla
dolasirken gereksiz olarak yanan lambalar sondiiriir, kap1 ve pencereleri kapatmak.
 Ogrenci, 6gretim elemam ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek,
gidecekleri yere kadar kendilerine refakat etmek.

* Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, yiiksekokul sekreterine karst sorumludur.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

* En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.17
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No:

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.

oSS [ R

Adi ve Soyad: .. .
Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA

imza: Midiir




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.18
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No:

Birim [scehisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim

Gorev Unvam Kaloriferci

Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Gorev alanindaki binalarin arag, gere¢ ve ekipmanlarmi etkin bir sekilde
kullanarak kalorifer hizmetlerinin ve 1sitmaya iligkin islemlerini etkin bir sekilde
yerine getirilmek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

» Gorev alanindaki binalarm kalorifer hizmetleri ve 1sitmaya iligkin islemlerini etkin
bir sekilde yapmak.

» Kazann 1s1 ve besleme ayarini yapmak.

» Kazan suyunu, sirkiilasyon pompasini, kiillik, duman borularive aynalarin
kontrollerini yapmak.

* Tesisatta meydana gelen arizalar1 (patlak, su kacagi, 1simma giicliigii vb.) tespit
ederek bu arizalan giderilmek iizere ilgili yerlere bildirmek.

» Kazan temizligini ve kontroliinii yapmak.

* Meslekle ilgili yaymlari, teknolojik gelismeleri izlemek.

* Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbast egitim, seminer vb. faaliyetlere katilmak.
* Kalorifer dairesinin temizlik ve diizenini saglamak.

* Biitlin donanim gorevleri, ¢alisma o6zellikleri, ¢alisma basing ve sicakhigr ile akis
miktarlart hakkinda tam bilgi sahibi olmak, sistemde bulunan biitiin kontrol
devreleri ve 6l¢ii aletleri ile elektrikli koruma donaniminin gérev ve ¢alismasini iyi
bilmek.

+ Kaloriferci, alani ile ilgili aniden ortaya ¢ikabilecek her duruma miidahaleden
sorumludur.

* Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, yiiksekokul sekreterine karsi sorumludur.

Goreyv icin gerekli beceri
ve yetenekler

* En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
» Kalorifer atescisi sertifikasma sahip olmak ya da ilgili mesleki egitimi veren
okullardan mezun olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

B A AR

Ad ve Soyadr:

imza:

ONAYLAYAN

cdeid o

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Miidiir




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.19
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No:

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Ogretim Gorevlisi

Ust Yonetici/Y o neticileri

Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimcilari, Boliim Baskani

Astlan

Vekalet Eden

Ogretim Elemani

Gorevin Kisa Tanimi

Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetleri yiiriitmek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Yiiksekokul miidiiriiniin, miidiir yardimcisinin ve bolim baskaninin verdigi
gorevleri yapmak.

» Kendilerine atanan dersleri en iyi sekilde yiirtitmek.

+ Yiiksekokul biinyesinde gergeklestirilen her tiir egitim Ogretim faaliyetinin
programlanmasi, uygulanmasi, 0Olgme degerlendirmesi ve iyilestirilmesi
asamalarinda gorev almak.

* Hizmet-i¢i egitim faaliyetlerine katilmak ve organizasyonunda goérev almak.
 Uzaktan egitim ¢aligmalarma katilmak.

» Universite ya da meslek yiiksekokulu temsilen cesitli komisyonlarda gorev almak
ve bu komisyonlarca yiiriitlilen ¢caligmalara istirak etmek.

* Yiiksekogretim Kanunu ve yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

* Yeniliklere uyum saglayabilmek.

* Bilgi ve iletisim teknolojilerini etkin bir sekilde kullanabilmek.

* Temel 6gretim bilgisine sahip olmak.

» Zaman, stres, smif yonetimi becerisi.

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

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

Y A A

Ad1 ve Soyad:

imza:

ONAYLAYAN

codenid o

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Midir




T.C. Dokiiman No: [SCE-MYO-GT-1.20
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:

Gorev Tanim Formu Revizyon No:
Birim Iscehisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim
Gorev Unvam Ogretim Uyesi
Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiiksekokul Miidiirii
Astlan
Vekalet Eden Ogretim Elemani
Gorevin Kisa Taninm Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi

gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetleri yiiriitmek.

Gorev ve * Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde
Sorumluluklar, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢alismalar yapmak
Yetkileri ve yaptirmak, proje hazirliklarin1 ve seminerleri yonetmek.

* Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel aragtirmalar ve yaymlar yapmak.

« [1gili birim bagkanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri
kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag¢ ve ana
ilkeler dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek.

* Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.

*» 2547 sayilh Kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorev icin gerekli beceri | « Yeniliklere uyum saglayabilmek.

ve yetenekler * Bilgi ve iletisim teknolojilerini etkin bir sekilde kullanabilmek.

* Temel 6gretim bilgisine sahip olmak.

* Zaman, stres, sinif yonetimi becerisine sahip olmak.

* Arastirmaci olmak.

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmimini okudum.
Girevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.

oSS [ovid.i..

Adi ve Soyadr: .. .
Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA

imza: Midiir




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.21
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No:

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Akademik Danigman

Ust Yonetici/Y o neticileri

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari, Boliim Baskani

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Ogrenciyi iiniversite yasamma uyum, mesleki gelisim, kariyer ve benzeri
konularda yonlendirmek ve 6grenimi siiresince izlemek; 6grenciyi her yaryil
basinda (yaz okulu dahil) ders se¢imi siirecinde bilgilendirmek; 6grencinin
akademik durumunu &grenciyle birlikte degerlendirerek almasi gereken
dersine/derslerine onay vermektir.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

» Akademik Danmigman; 6grencilere kendi egitim-6gretimlerini planlayabilmeleri
konusunda yardimci olmak, akademik, sosyal ve kiiltiirel konularda yol gostermek,
zihinsel, sosyal ve duygusal yonleriyle O6grencinin kisiliginin bir biitiin olarak
gelisebilmesi i¢in uygun ortamin hazirlanmasma yardimer olmak vb. gorev ve
hizmetlerdir.

» Egitim-Ogretimle ilgili, Afyon Kocatepe Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Smav Yonetmeligi’ne, Yonerge, Senato karari, Universite Y&netim
Kurulu, birim Kurulu ve birim Y 6netim Kurulu kararlarini takip etmek, her egitim-
ogretim yilv/yartyil, ders kayitlari, Ogrencilerin kayit olduklar, ekledikleri ve
biraktiklart ders kayitlarmi onaylayarak kesinlestirmek, ders se¢im islemlerinde
yardimci olmak, ilgili dokiimanlar1 birim Ogrenci Isleri biirosuna vermek.

» Her akademik yil/yariyll basinda ders kayit tarihleri boyunca 6grenci ile aktif
iletisim halinde bulunmak veya ofisinde bulunmak, gecerli mazereti nedeniyle
ogrenci ile aktif iletisim kuramayacag1 veya ofisinde bulunamayacagi zamanlarda,
boliim bagkanmin onayi ile gorevini bir bagka 6gretim elemanina devretmek ve
durumu 6grencilere o yil/yartyil ders kayit tarihlerinden 6nce duyurmak,

« Ogrencilerin OBS’deki dzliik ve iletisim bilgilerini giincellemelerini duyurmak,

« Ogrencilerle her yartyilda en az bir toplant1 yapmak, gériisme giin ve saatlerini
toplantidan en az bir hafta 6nce ilan etmek,

* Psikolojik destege ihtiyaci olan 6grencileri Birim yonetimine bildirmek
 Ogrencinin mezuniyet kosullarmi saglayip saglamadigmni, boliim baskanligi
tarafindan olusturulan komisyonla isbirligi halinde kontrol etmek,

* Mezuniyet sartlarmi saglayan Ogrencileri, mezuniyetin onaylanmasi ve Birim
Y 6netim Kuruluna sunulmasi i¢in boliim bagkanligina bildirmektir.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

+ Akii Mevzuatma ve YOK Mevzuatmn ilgili boliimlerine hakim olmak.
» Tletisim becerileri yiiksek olmak.

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanmimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ve taahhiit ediyorum.
AR A

Ad1 ve Soyad:

imza:

ONAYLAYAN
codenid o

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Miidiir




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.22
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No:

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Yiiksekokul Danisma Kurulu

Ust Yonetici/Y oneticileri

Yiiksekokul Miidiiri, Yiksekokul Miidiir Yardimcilari

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Iscehisar Meslek Yiiksekokulunun kamu ve dzel sektor kuruluslartyla
stirdiiriilebilir igbirligini saglamak ve tecriibe paylagiminda bulunmak.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Danigma Kurulunda gorevlendirilecek ilgili dig paydaslar1 Rektorliige 6nermek.

* Her yil bahar ve giiz donemi olmak iizere en az iki kez toplant1 yapmak.

« Universite dis1 kurum ve kuruluslar ile isbirligi yaparak ilgili alanda uygulama
caligmalarina destek saglamak.

* Birimlerde ylirtitiilmekte olan boliim/program ve derslerin yartyil, kredi saat ve
iceriklerini incelemek, onerilerde bulunmak.

* Mesleki konularda, kamu ve 6zel sektorde ihtiya¢ duyulan bilgi birikimi hakkinda
onerilerde bulunmak.

* Yiiksekokulun faaliyet alanlarmda kamu ve 6zel sektoriin ihtiyag dudydugu
konularda proje, seminer, tez ¢alismalari, panel, sempozyum, calistay, sergi, fuar ve
staj igbirligi gibi ¢caligmalar yapmak.

* Yetismis insan giiciindeki ¢esitliligi saglamak icin planlama ¢aligmalar1 yapmak.
* Ulusal ve uluslararasi gelismeler dogrultusunda gesitli tavsiye kararlar1 almak.

» Universite Danisma Kurulundan gelen gorevleri yapmak.

* Alman kararlar bir rapor halinde Universite Danisma Kuruluna sunmak.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

* Rektor tarafindan gorevlendirilmis olmak.
* Faaliyet alanlarinda deneyim sahibi olmak veya yurt i¢i ve yurt disinda 6nemli
calismalar yapmig olmak.

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

S A AR

Adi ve Soyadr:

imza:

ONAYLAYAN

s

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Miidiir




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.23
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No:

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Akademik Tesvik Basvuru ve Inceleme Komisyonu

Ust Yonetici/Y oneticileri

Yiiksekokul Miidiirii, Yiksekokul Miidiir Y ardmmcilar

Astlar:

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimm

Akademik Tesvik Odenegi Y 6netmeligi’nde belirtilen ilkelere uygun olarak
Ogretim elemanlarinin akademik tesvik 6denegi bagvurusuna iligkin faaliyetlerinin
uygunlugunu degerlendirmektir.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

» Rektorliikge belirlenen tarihler arasinda kendilerine gelen tesvik dosyalarini
incelemek.

» Komisyona gelen bagvurularda akademik tesvik 6denegi basvuru beyan belgesi,
faaliyetlere iliskin sunulacak belgeler dogrultusunda, YOKSIS ten alman ¢iktilar ve
faaliyetleri kanitlayan 6rnek ve belgeleri incelemek.

* Gerekli gordiigii hallerde faaliyetleri kanitlayan 6rnek ve belgelere ek agiklama,
bilgi ve belge talep etmek.

* Bagvuru sahibinin faaliyetlerinin incelemeye uygun olup olmadigmna karar vermek.
* Bagvurularin degerlendirilmesi sonucunda reddedilen ya da puant degisen
basvurulara yonelik olarak aciklama yapmakla yiikiimlii olmak.

* Yonetmeligin ekinde bulunan faaliyet hesaplama tablosu ile YOKSIS’in puan
hesaplamasma gore basvurularin puanlamasini yapmak.

* Bagvurularin degerlendirilmesi sonrasi hazirlanan karar tutanagmi, ilan edilen
takvime uygun olarak gondermek.

* Gorevlendirme nedeniyle kurum diginda gorev yapan Ogretim elemanlarinin
bagvurular kadrolarmin bulundugu kurumda degerlendirmek.

* Yaptig1 caligmalari, Onerileri, istek ve ihtiyaglart miidiirliige rapor/tutanak halinde
sunmak.

* Her donem sonunda komisyon caligmalarmna ait faaliyet sunumu hazirlar ve bu
sunumu miidiirliige sunmak.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Y AR AR

Adi ve Soyadr:

imza:

ONAYLAYAN

cdeid o

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Miidiir




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.24
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No:

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Mezuniyet Komisyonu

Ust Yonetici/Y o neticileri

Yiiksekokul Miidiiri, Yiksekokul Miidiir Yardimcilari

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Mezun durumunda olan 6grencilerle yiiksekokul arasindaki iletisimi saglamak,
mezuniyet programini hazirlamaktir.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Egitim-6gretim donemini basariyla tanimlamig ve mezuniyete hak kazanmis
ogrencilerin not durum belgelerini, egitim-6gretim plan ile karsilastirarak kontrol
amacl incelemek.

* Mezun durumundaki 6grencilerin durumlarini goriismek ve degerlendirmek.

* Degerlendirme yapmadan Once, 6grenci igleri blirosundan otomasyon sisteminden
mezun listelerinin, egitim-6gretim planlarmin  ve kontrol amag¢hh not durum
belgelerinin gelmis olmasimni kontrol etmek.

* Mezuniyete hak kazanmis oOgrencilerin transkriptlerini
kredilerinin olup olmadigini kontrol etmek.

* Yonetmelikte belirtilen AKTS’yi tamamlayan 6grenciler i¢cin mezuniyet komisyon
karar1 almak.

* Egitim-0gretim planina gore tiim yartyillardaki zorunlu ve segmeli dersleri eksiksiz
alan 6grencilerin mezun edilmesiyle ilgili karar almak.

* Degisim programlarinda olan Ogrencilerin (Erasmus, Farabi ve Mevlana)
mezuniyetlerinin belirlenmesinin, ilgili tiniversitelerden not gelmesi durumunda
yapilacak olmasi nedeniyle, gerektiginde bu durumda olan 6grenciler icin farkl
zamanlarda toplant1 yapmak ve kararlar almak.

* Mezuniyet toreni organizasyonunda gorev almak.

inceleyerek eksik

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

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

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

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanmimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

SR A AR

Adi ve Soyadr:

imza:

ONAYLAYAN

s

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Miidiir




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.25
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No:

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Muafiyet ve Intibak Komisyonu

Ust Yonetici/Y 6 neticileri

Yiiksekokul Miidiiri, Yiksekokul Miidiir Yardimcilari

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

« Ogrencilerin programa ilk kayit yaptiklari akademik yil ve ilk doneminde
yonetmelikte belirtilen siirede talepleri halinde muafiyet istedigi dersler ile ilgili
incelemeyi yapmak ve intibaklarmi diizenlemek.

» Komisyon Programa yatay gecisl ile kayit yapan veya ders muafiyeti talep eden
Ogrencilerin kayit tarihi itibariyle ders muafiyet dilekgesi ile basvurusuna binaen
miidiirliik tarafindan planlanan toplantiya katilmak.

+ Komisyonu “Afyon Kocatep Unisversitesi Onlisans Lisans Egitim-Ogretim ve
Smav Yonetmeligi ” ¢ergevesinde 6grencinin almis oldugu dersleri incelemek.

* Yatay gecis ders muafiyetleri ile ilgili olarak yonetmelik ve yonerge hiikiimlerine
gore faaliyet gostermek.

* Kurumlar aras1 ve kurum i¢i ge¢is ile gelen dgrencilerin smif intibaklarmi ve ders
muafiyetlerini diizenlemek.

* Muafiyet istenen dersin; esit ve daha yiiksek kredili olmasi sartiyla, zorunlu veya
secmeli olmas1 durumuna bakilmaksizin; ders igerigi yeterliligi incelenerek bir rapor
diizenlemek.

* Diger yiiksekdgretim kurumundaki esdeger derslerin programdaki karsiliklarini
belirlemek ve intibaklar1 uygun goriilenlerin not doniisiimlerini yapmak.

+ Af ile gelen Ogrencilerin, Senato kararlari dogrultusunda intibak olgiitlerini
belirlemek.

* Yatay gecis yapan O6grencilerin intibaklari ile ilgili dosyalar1 muhafaza altina
alinmas i¢in 6grenci isleri gorevlisine teslim etmek.

» Komisyon, inceleme sonucunda muafsayilmasi gereken ve tekrar alinmasi gereken
dersleri belirttigi komisyon karar tutanagmi miidiirliige iletmek.

Goreyv icin gerekli beceri
ve yetenekler

Bu dokiimanda aciklanan giorev tanimint okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

A A

Ad1 ve Soyad:

imza:

ONAYLAYAN

Y O S

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Miidiir




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.26
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No:

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Staj Komisyonu

Ust Yonetici/Y 6 neticileri

Yiiksekokul Miidiiri, Yiksekokul Miidiir Yardimcilari

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

[lgili Mevzuat cercevesinde, Yiiksekokuldaki dgrencilerin staj ile ilgili
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve Boliim Bagkanligma
Ogrenci stajlan ile ilgili konularda goriis bildirmek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

 Boliimlerdeki 6grencilerin, staj uygulama esaslarina uygun olarak stajlarmi yapip
yapmadigini kontrol etmek.

« Oprencilerin staj yapacaklari resmi ya da 6zel kuruluslardaki staj yerlerinin
niteliklerine, stajda dikkat edilecek hususlara, staj tiirline gore staj defterlerinin
diizenlenme bi¢imine, yapilan stajlarin uygunluguna ve diger ayrintilara iliskin
kararlar almak, 6grencilere duyurulmasmi ve uygulanmasini saglamak.

* Her y1l bahar donemi igerisinde 0grencilere yonelik staj bilgilendirme toplantisi
yapmak.

* Yatay gecisle kayit yaptiran Ogrencilerin, daha oOnceki O6grenim gdrdiikleri
boliimde/programda kabul edilmis stajlarmin gegerli sayilip sayilmayacagma karar
vermek ve ilgili boliime sunmak.

« Ogrencilerin staj yapabilecekleri yurt ici ve yurt dis1 kuruluslarm ya da 6grencinin
staj yerini kendibulmasi halinde bu yerlerin uygunluguna karar vermek.

» Kamu ve 6zel kuruluslarca tahsis edilen kontenjanlarin smirli olmast durumunda
ogrencilerin yerlestirilmesi iglemini, Ogrencinin tercihi, Ogrencinin genel not
ortalamas1 ve mezuniyet durumlarini dikkate alarak yapmak.

* Gerekli gordiigii takdirde 6grenciyi staj yerinde denetlemek.

» T1gili boliim baskanhg: tarafindan kendilerine teslim edilen staj defterlerini ve staj
degerlendirme formlarmi en ge¢ bir ay igerisinde incelemek, gerek goriirse
degerlendirme siiresi igerisinde yazily/sozlii simav yapmak. Degerlendirme
sonucunda diizeltme istemek veya kismen ya da tamamen staji reddetmek.

* Boliim staj komisyonlarinda alinan kararlar ilgili boliim baskanhgmna bildirmek.
* Boliim staj komisyonu ilgili boliim baskanhigina karsi sorumludur.

Goreyv icin gerekli beceri
ve yetenekler

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimint okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

SR A AR

Adi ve Soyadi:

imza:

ONAYLAYAN

cdeido

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Midir
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T.C. Dékiiman No:
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi:
Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No:

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Yatay Gegis Komisyonu

Ust Yonetici/Y oneticileri

Yiiksekokul Miidiiri, Yiksekokul Miidiir Yardimcilari

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Yatay Gegis ile gelen 6grencilerin egitim-6gretim ile ilgili faaliyetlerinin diizenli

bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Yatay Gegis yapacak 0grencilerin tespitini yapmak.

* Yatay Gegis ile gelen 6grencilerin intibak islemlerinin yapilmasini saglamak.
* Yatay Gegis ile gelen 6grencilerin muafiyet iglemlerinin yapilmasimi saglamak.
* Yatay Gegis ile gelen 6grencilerin basart ve ders durumu takibinin yapilmasini

saglamak.

Goreyv icin gerekli beceri
ve yetenekler

Bu dokiimanda aciklanan giorev tanimint okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

A A

Ad1 ve Soyad:

imza:

Midir

ONAYLAYAN

Y O S

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.28
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No:

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Degisim Programlan Koordinatorleri

Ust Yonetici/Y o neticileri

Yiiksekokul Miidiiri, Yiksekokul Miidiir Yardimcilari

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Yiiksekokuldaki degisim programlar ile ilgili isleri Uluslararasi iligkiler
Uygulama Arastirma Merkezi Koordinatorliglinde yiiriitmek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Mevlana Degisim Programi, Proje Bazli Mevlana Degisim Programi ve PAK-
TURK Proje Programi'nin koordinasyonunu, uluslararasi is birlik ve protokolleri,
Ogrenci ve 0gretim iiyesi degisimi faaliyetlerini gergeklestirmek.

* Yiiksekogretim Kurumlar ile Erasmus degisim programinda kurumlararasi
anlagma, Mevlana ve Farabi degisim programlarinda protokol ¢alismalari yapmak.

 Farabi Degisim Programi kapsaminda giden 6grenciler/akademik personel/idari
personel ile ilgili islemleri yiiriitmek.

* Degisime katilan 6grencilerin burs islemlerinin takibini gerceklestirmek.

* Farabi Degisim Programi kapsaminda gelen 6grencilerle ilgili islemleri yiiriitmek.
* Bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek. (giden ve gelen Ogrenciler i¢in ayri ayri
yapilmaktadir.)

o Ilgili birimler igin gerekli raporlar1 (bilgi formu, ara rapor ve nihai rapor)
hazirlamak.

+ Universitenin Erasmus kurumlararasi anlasmalar1 cergvesinde gelen degisim
ogrencilerinin ve Erasmus Komisyon kararlart dogrultusunda gitmek iizere segilen
ogrencilerin idari iglemlerini ytriitmek.

* Degisim Programlar’'n1 {iniversite i¢inde tanitmak, tanitim materyallerini
hazirlamak.

« Ilgili iiniversiteler ile yazismalar yiiriitmek; kurumlararasi anlasmalsarm imza
stireglerini takip etmek.

* Personel hareketliligi kapsaminda giden personelin basvuru, degerlendirme ve
secim siireglerini, gitmeye hak kazanan personelin idari islemlerini yiriitmek.

* Avrupa Birligi Bakanlhigi'na bagh Tiirk Ulusal Ajansi'nin koydugu kurallar
cercevesinde Avrupa Birligi Erasmus+ programini iiniversitemiz biinyesinde
yliriitmek.

» Ogrencilerin Erasmus dénemlerinde aldiklar1 derslerin taninmasi ve giden-gelen
Ogrencilere daha kapsamli oryantasyon diizenlenmesi ic¢in gerekli c¢aligmalar:
yiriitmek.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

* Yabanci dil okuma - yazma yekinligi.

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanmimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ve taahhiit ediyorum.
AR A

Adive Soyadr:
Imza:

ONAYLAYAN
codenid o

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Miidiir




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.29
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No:

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam

Park, Bahge Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Y oneticileri

Y uksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve bakimli olmasmni
saglamak, bahg¢edeki bitki, ¢igek ve agaglarin ekim, dikim, bakim, sulama,
budama, ¢im bigme, arazi siiriilmesi, yabani ot miicadelesi i¢in tirpanlama vb.
faaliyetleri gergeklestirmek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

» Cim bigme makinesi, motorlu tirpan, el arabasi, tirmik, kiirek, ¢apa vb. tiim arag-
gereclerin diizenli bakimlarint yaparak calisir ve hazir halde tutmak.

* Yiiksekokul park alani ve bahgesi i¢inde yer alan yol, kaldirim ve park yiirliylis
alanlarinda yer alan ayakli ¢6p kutularmi bosaltmak, yagmur suyu izgara ve
kanallardaki toplanabilecek yaprak, toprak vb. temizligini ve yiiksekokul park alani
ve bah¢esinde genel mintika temizligini giinliik olarak yapmak.

* Yiiksekokul park alan1 ve bahgesindeki yollar, kaldirimlar, park yiiriiyiis alanlar1
ve otopark basta olmak {izere gerekli olan tiim agik alanlarda karla miicadele,
tuzlama vb. faaliyetleri gergeklestirmek.

* Yiiksekokul park alan1 ve bahgesindeki bitki, ¢igek ve agaclarin ekim, dikim,
bakim, sulama, budama, ¢im bigme, arazi siiriilmesi, yabani ot miicadelesi i¢in
tirpanlama vb. faaliyetleri gerceklestirmek.

* Yukarida yazil olan biitiin bu gdrevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, yiiksekokul sekreterine karsi sorumludur.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

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

Y A A

Ad1 ve Soyad:

imza:

ONAYLAYAN

codend o

Ogr. Gor. Liyaddin YESILKAYA
Midir




