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Birim Iscehisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim

Gorev Unvam Yiiksekokul Midiiri

Ust Yonetici/Yoneticileri | Rektor

Astlan

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Miidir Yardimcilari

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon
ve misyonunu gerceklestirmek i¢in egitim-6gretimin ve idari iglerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlamak, 6rgiitlemek, yonlendirmek, koordine
etmek, kararlar1 almak ve denetlemek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Yiksekokul kurullarina baskanlik etmek, yiiksekokul kurullarinin kararlarim
uygulamak ve yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.

» Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde yliksekokulun genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektore rapor vermek.

* Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaclarimi gerekgesi ile birlikte rektorliige
bildirmek, yiiksekokul biitcesi ile ilgili oneriyi yliksekokul yonetim kurulunun da
goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak.

* Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gozetim ve
denetim gorevini yapmak.

* Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

* Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin
alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim,
bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ytiriitiillmesinde, biitiin
faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclarinin alinmasi hususlarinda gerekli islem ve takibi yapmak.

» Yiksekokul fiziki kosullarmi dikkate alarak Ogrenci kapasitesini ayarlamak,
basarisini arttirict 6nlemleri almak.

* Yiiksekokul vizyonunu ve misyonunu belirleyerek, calisanlarla paylasmak ve
gercgeklestirilmesini takip etmek.

* Yiiksekokulu iiniversite senatosunda ve tiniversite disinda temsil etmek.

* Yiksekokulun stratejik planmin, yillik faaliyet raporlarimin hazirlanmasin
saglamak.

+ Afyon Kocatepe Universitesi Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plam
Madde 9/5 ve Madde 16/1 'de tevdi edilen gorevleri yapmak.

* Yiiksekokul kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bigcimde yiiriitiilmesini
saglamak.

* Calisan personellere adil ve esit bir yaklasim sergilemek.

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

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

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

* Aliacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglamak ve onaylamak.
» Imza yetkisine sahip olmak.

» Afyon Kocatepe Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

* Harcama yetkisine sahip olmak ve bu yetkiyi kullanmak.

* Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
» Yiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi
hususunda nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

 Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

+ 657 Sayili 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 i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢cozme
niteliklerine sahip olmak.

* Yiiksekogretim Kurulu Mevzuatina, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanuna, 5018
Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Afyon Kocatepe Universitesi
Mevzuatina hakim olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tantmint okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ve taahhiit ediyorum.

Y A A

Adi ve Soyadi:

imza:

VOV

Prof. Dr. Mehmet KARAKAS
Rektor
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Miidiir Yardimcisi (Idari-Mali Isler)

Ust Yonetici/Yoneticileri

Midiir

Astlan

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Miidiir Yardimcisi (Egitim Ogretim)

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon
ve misyonunu gerceklestirmek i¢in egitim-6gretimin ve idari iglerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlamak, 6rgiitlemek, yonlendirmek, koordine
etmek, kararlar1 almak ve denetlemek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Yonetim fonksiyonlarini (planlama, orgiitleme, yoneltme, koordinasyon, karar
verme ve denetim) kullanarak yiliksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢imde
caligmasini 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 planinin hazirlanmasinda Miidiire yardimer olmak.
* Meslek Yiiksekokul kalite gelistirme c¢alismalarinin yiirlitilmesinde Miidiire
yardimc1 olmak.

* Ders gorevlendirme formlarinin diizenlenmesi ve kontroliinii saglamak.

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

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

* Meslek Yiiksekokul binasinin siirekli hizmet verir durumda olmasinin takip
edilmesi (sinif, atdlye ve biirolarini temizligi, kalorifer, telefon, internet, giivenlik
kameralari, elektrik, su, atik su tesislerinin ¢alismasi, 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 Yardimcisi, gorevleri ve yaptigr tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire karsi
sorumludur.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

* 2547 sayili Yiiksekogretim 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 Mevzuatina, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanuna, 5018
Sayili1 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Afyon Kocatepe Universitesi
Mevzuatina hakim olmak.
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Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.

N N [ooid ...

Adi ve Soyada: "
Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK

imza: Miidiir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Miidiir Yardimcist (Egitim-Ogretim Isleri)

Ust Yonetici/Yoneticileri

Midiir

Astlan

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Miidiir Yardimcisi (Idari Mali Isler)

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon
ve misyonunu gerceklestirmek i¢in egitim-6gretimin ve idari iglerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlamak, 6rgiitlemek, yonlendirmek, koordine
etmek, kararlar1 almak ve denetlemek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Yonetim fonksiyonlarini (planlama, orgiitleme, yoneltme, koordinasyon, karar
verme ve denetim) kullanarak yiliksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢imde
caligmasini 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 Yiiksekokulunun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit
edilmesinde, ¢6ziime kavusturulmasinda miidiire yardime1 olmak.

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

* Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

* Her akademik yariyilin basinda boliim baskanlar1 ile koordineli ¢alisarak ders
planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili ¢alismalar1 planlamak.

» Miifredat ve ders iceriklerinin hazirlanmasini ve etkin bir sekilde uygulanmasini
saglamak.

» Eger Yiiksekokul tarafindan yapiliyorsa Diizey Belirleme ve Muafiyet sinavlarinin
hazirlanmasin1 ve sorunsuz bir seklide uygulanmasini Miidiir’iin onaym alarak
saglamak.

 Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve
sinavlarin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

* Midir adina ogretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiirtitmelerini
saglamak, kontrol etmek.

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

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

* Sorumlusu oldugu dersler ve atdlyeler i¢in yiiksekokul miidiirliigiiniin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

* Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

* Miidiir Yardimeisi, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolayr miidiire karsi
sorumludur.
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Goreyv 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.

* Yiiksekogretim Kurulu Mevzuatina ve Afyon Kocatepe Universitesi Mevzuatina
hakim olmak.

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

N A [ooid . on..

Adi ve Soyadi: "
Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK

imza: Miidiir
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Birim Iscehisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim

Gorev Unvam Yiiksekokul Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiiksekokul Miidiirii

Astlar1 Yiiksekokulu Idari Personeli
Vekalet Eden Memur

Gorevin Kisa Tanimi

Yiiksekokulun idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini saglamak,
kurullara katilmak, biitceyi hazirlamak, kadro ihtiyaclarini belirlemek, i¢ denetim
caligmalarina katilmak.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Yiiksekokulu Kurulu ve Yonetim 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 yiirlitmek.

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

* Meslek Yiiksekokulu biitce taslagi ve faaliyet raporu hazirlik ¢aligmalarina
katilmak.

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

* Meslek Yiiksekokulu’nun iiniversite i¢i ve dist tim idari islerini yiirlitmek,
istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglamak.

* Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y6netim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu
glindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak. Karar ve tutanaklarini hazirlamak,
uygulanmasini saglamak.

* Yiiksekokul Disiplin Kurulu kararlari ilgililere duyurur ve uygulanmasini
saglamak.

* Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasii saglamak;
gerekli bakim ve onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb
hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

» Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarini temin etmek, periyodik bakim ve onarimini 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 alinacak akademik personelin smav islemlerinin takibi ve
sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglamak.

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

* Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin 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 hazirliklar yapmak.

» Akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini
saglamak.

* Akademik ve idari personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarinmi takip
ederek yasal prosediirleri uygulamak.

» Halkla iligkilere 6zen gostermek. Kongre, seminer, toplanti, agirlama
calismalarinda gorev almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglamak.

* Okul binasi ve atolyeler ile ilgili her tiirlii bakim onarim ve gerekli tadilat islerini
takip etmek ve yaptirmak.

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

* Personel arasinda is boliimiinii miidiiriin onayindan sonra uygulamak.

* Yiiksekokul sekreteri yaptigi is ve islemlerden dolay: yiiksekokul miidiiriine karsi
sorumludur.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

+ 657 Sayili 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 i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

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

Bu dokiimanda aciklanan gérev tantmint okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ve taahhiit ediyorum.

R A A

Ad ve Soyada:

Imza:

v

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Midir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Mudiiri, Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Genel idari Hizmetler smifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat cercevesinde, yiiksekokul dgrencilerinin egitim- 6gretim
konularindaki is ve islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

» Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini
yapmak.

+ Afyon Kocatepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi ve ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip etmek,
gerekli duyurular1 yapmak.

» Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, dgrenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

» Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

* Sinav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.

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

» Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalar1 yapmak.

» Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazigmalar1 hazirlar ve miidiirliik
makamina sunar.

* Meslek Yiiksekokuluna alinacak Ogrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik
caligmalarini yapar.

* Kurul karar ile devamsizliktan kalan 6grenciler ile ilgili yazismalar1 yapmak.

* Degisim programlari ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

» Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

» Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapar.

» Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

» Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlar1 dogru yonlendirmek.

* Gorevleriyle ilgili evrak, taginir 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 yar1yil i¢cinde bdliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
+ Ogrencilerin; mezuniyet iliski kesme belgesi, kendi istegiyle iliski kesme
belgesi,gecici mezuniyet belgesi,08renci disiplin sorusturmalar1 sonucunu, azami
Ogrenim siiresi tamamlanmasi haliyle kayit silinmesi, askerlik , burs ve kredi vb.
islemlerini yerine getirmek.

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

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

* Mazereti nedeniyle siavlara giremeyen Ogrencilerin Boliim bagkani kararlarinin
ilgili boliimlere ve dgrencilere bildirir.
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* Yapilacak olan veya yapilan smavlar ile ilgili islemleri yapmak(Not itirazi, tek
ders, muafiyet sinavi, mazeret sinavi).

* Yeni kayit islemlerinin saglanmasi ve danigsman atamalarinin yapilmasi (ek
kontenjan, ders agma, yabanci 6grenci ders kayit).

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

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

Gorev 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.

» Yiiksekogretim Kurulu Mevzuatina ve Afyon Kocatepe Universitesi Mevzuatina
hakim olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tantmint okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ve taahhiit ediyorum.

R A A

Ad ve Soyada:

Imza:

v

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Miidir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Personel ve Yazi Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Mudiiri, Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Genel idari Hizmetler smifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat cercevesinde, yiiksekokul akademik ve idari personelinin &zliik
haklarina iliskin is ve islemlerini yerine getirilmek ile gorev, yetki ve sorumluluk
alani icerisinde bulunan yazigmalar1 hazirlamak.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Meslek Yiiksekokulun akademik ve idari personelinin géreve baslama, ayrilma
yazigmalarin1 yapmak.

* Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirme yazigsmalarini
yapmak.

+ Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarim hastalik izin
oluruna gevirerek AKU Personel programima girmek, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk islerine vermek, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle
yazigma islemlerini yapmak.

* Personel isleri ile ilgili Yiiksekokula gelen ve giden tiim yazigmalarin takibini
yapmak, cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglamak.

* Meslek Yiiksekokulun akademik personel ihtiyaci, alimi, kadro talepleri ve ilgili
yazigmalarin1 hazirlamak.

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

» Akademik ve idari personel 6zliik dosyalarini olusturmak.

» Akademik personelin gorev siiresi uzatimi yazigmalarini takip etmek.

* Akademik ve idari personelle ilgili birim adina yapilacak anket caligmalarini
yiirtitmek ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

» Akademik ve idari personelin disiplin islerine ait yazismalar yiiritmek.

+ Akademik ve Idari personelin gérev atama ve gorev degisiklik yazilarm
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 yazigmalar1 yapmak.

» Sirekli is¢i kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarim
diizenlemek, yazigsmalarini yapmak.

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

* Gorev alam itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karst sorumludur.

* Disiplin sorusturmasi agilan Ogrencilerin sorusturmaci gorev yazigmalarini
yapmak, sorusturma raporlarini takip etmek ve sonuglarini Rektorliige bildirmek,
cezalarini sicillerine islemek.

* Kismi zamanl calisan 6grencilerin miiracaatlarin1 almak, listelerini hazirlamak,
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina bildirmek ve puantajlarin1 hazirlayarak
Rektorliige bildirmek.
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* Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, yiiksekokul sekreterine kars1 sorumludur.

Gorev icin gerekli beceri | « 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
ve yetenekler * 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel
Kanunu, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununa, Resmi Yazigmalarda Uyulacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige hakim olmak.

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

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

N A [ooid . on..

Adi ve Soyadi: "
Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK

imza: Miidiir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Tahakkuk Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Mudiiri, Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda Gérevli Genel Idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

flgili mevzuat cercevesinde Birim Mali Islemleri ile ilgili gérevleri yerine
getirmek, yiiksekokulun maas, ek ders ve diger harcamalari ile ilgili evraklari
diizenlemek, yazigmalar1 yapmak.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Meslek Yiiksekokulunda yapilacakpersonel maas, ek ders 6demeleri, yurtici gegici
gorev yollugu, jlri tiyeligi licretleri, personel sosyal haklar 6demeleri(dogum ve
O0lim yardimi iicretleri) ve evrakini biitce tertibine ve usuliine uygun olarak
hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek ve takip etmek.

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

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

» Akademik tesvik ddenegi 6demelerini tamamlamak.

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

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

» Akademik, idari maaglari, ek dersleri, , dogum ve 6liim yardimi ticretleri, iicretsiz
izinli GSS tcretleri ve fiili hizmet zammu ticretleri ile ilgili istenen yazilar1 usuliine
uygun olarak hazirlamak.Ogrenci staj GSS oOdemeleri ve c¢ikis islemlerini
gerceklestirmek.

» Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin
i ve islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip ederek yersiz
O6demelerin Oniine gegmek.

» Miidiirliige 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 biitce 6deneklerini siirekli kontrol etmek ve iist yonetimi
bu konuyla ilgili bilgilendirmek.

» Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerin icerik ve sayisal olarak
tam olmasini saglamak.

» Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda, zamaninda yapilmasina dikkat
etmek, gereksiz ve hatal1 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 maaslar ile ilgili
belgeleri hazirlamak ve talepte bulunan personele teslim etmek.
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* Birim biit¢e ¢alismalarina katilmak.

* Caligmalan gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir sekilde taviz
vermeden yiirlitmek.

* Her y1l yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak

* Yapilan is ve islem stiregleriyle ilgili iist 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, yiliksekokul sekreterine karsi sorumludur.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
ve kanuna hakim olmak.

* Yiiksek Ogretim Mevzuati, Sosyal Giivenlik Mevzuati, 5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi 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 , sirkii ve 6zelgelere hakim olmak.

» Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi uygulamalaria hakim olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tantmint okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ve taahhiit ediyorum.

Y A A

Adi ve Soyada:

imza:

VOV

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Miidiir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Satin Alma Islemleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Mudiiri, Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gérevli Genel Idari Hizmetler Siifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

4734 sayili Kamu fhale 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 bagli birimlerden gelen mal ve hizmet alim taleplerini
ylksekokulu sekreterliine sunar ve yiiksekokulu sekreterinin teklifi ile miidiirliik
makaminin onayini alir.

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

* 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu'nun 3.maddesi (Istisnalar), 22.maddesi (dogrudan
temin usulu ile yapilan alimlar) dogrultusunda yiiksekokul biitgesinde 6denek
bulunan tertiplerinden ihtiya¢ olan mal ve hizmetin satin alinmas1 ve mevcut bina,
arag-gereg, cihaz, makine ve techizatin bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili
gerekli olan teklif mektubu(en az 3 firmadan), EKAP iizerinde yasakli
sorgulamasinin yapilmasi, yaklasik maliyet cetveli, onay belgesi, piyasa fiyat
arastirma tutanagini, muayene raporu, ddeme emri belgesi v.b.) belgeleri hazirlamak
ve evraklarin takibini yapmak.

* Satin alinmasina karar verile mal ve hizmetlerin dogrudan temin ile satin alim
islemlerin yapilarak gelen malin ambara teslim edilmesini ve resmi kayitlara
alinmasini saglamak.

* Yiiksekokul Miidiirliigiince uygun goriilmesi halinde mal ve hizmet alimlar1 i¢in
verilecek avans ve kredi islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

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

 Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca édeme onay1 verilen evraklari 6deme
kalemlerine gore tanzim ederek dosyalamak.

* Tasmir islem fisi icin 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.

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

* Giinliikk Resmi Gazete'yi takip etmek, mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda
ist yoneticilere bilgi vermek, mevzuata aykir1 faaliyetleri ve isleri onlemek.

» Ust ydneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

* Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, yiiksekokul sekreterine kars1 sorumludur.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

* 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 488 Sayili Damga Vergisi Kanununa hakim
olmak.




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.8
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 30/12/2020
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 3

* Mali Yonetim Sistemi uygulamasi, Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu
uygulamasina hakim olmak.

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

N A [ooid . on..

Adi ve Soyada: "
Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK

imza: Miidiir




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.9
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 30/12/2020
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 3

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Satin Alma Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Mudiri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat cercevesinde, Meslek Yiiksekokul ihtiyaglar1 dogrultusunda olusan
malzemeleri tespit etmek ve satin almak tizere gerekli is ve islemleri yiiriitmektir.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Meslek Yiiksekokul ihtiyaglari dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve
satin almak iizere gerekli is ve islemleri yapmak.

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

» Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapmak.

* En iyi malzeme veya is giiclinii en uygun fiyata almak.

* Satin alma ile ilgili biitge planlamasina yardimc1 olmak.

+ Satin alma komisyonunda alinan kararlari1 miidiirliik makamina bildirmek.

* Satin alma komisyonu miidiire kars1 sorumludur.

* Firmalardan gelen teklif mektuplar1 dogrultusunda piyasa fiyat aragtirma tutanagi
diizenlemek ve en uygun fiyat1 veren firmay1 gerektiginde so6zlesme imzalamak
tizere Miidiirliige davet etmek.

* Alim1 yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edilecegine dair ve
ne kadar bedelle firmada kaldigin1 s6zlesmede belirtmek.

* Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzeme faturasini kontrol ederek
miidiirlilk makamina teslim etmek.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

* 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

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

Y A A

Ad1 ve Soyadi:

imza:

ONAYLAYAN

NV

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Miidiir




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.10
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 30/12/2020
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 3

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Mudiiri, Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Genel idari Hizmetler smifi 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
alimlar ile ilgili kayitlar1 tutmak, alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda
saklanmasini saglamak, y1l sonunda sayim islemlerini yaparak ilgili yerlere
gondermek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Birime ait tiiketim ve demirbas malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak, kayit
islemlerini yiiritmek, bunlara iligkin belge ve cetvelleri(tasinir islem fisi , zimmet
fisi, sayim tutanagi vb.) diizenlemek ve arsivlemek.

* Taginirlarin iglemlerinin muhasebelestirilmesini saglamak.

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

* Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan taginirlar1 kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak,

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

» Idarece kullanilmasina ihtiya¢ duyulmayan tasinirlarin, ihtiya¢ duyan idarelere
Ihtiyag Fazlas1 Taginir Uygulamasindan devirlerini gerceklestirmek.

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

* Kayit altinda bulunan tasinir malzemelerin taginir numaralarinin malzeme iizerine
yazilmasini veya etiket olarak yapistiritlmasini saglamak.

* Tiiketime verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

* Birim kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi durumunda kisi
veya toplu zimmet islemlerini yapmak.

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

* Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

» Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

* Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.
 Sorumlugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak.

* Depolarin 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.
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» Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri’nin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve
belge verilmesini 6nlemek.

* 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.

» Tasinirlarin y1l sonu sayim iglemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek, imza
altina alinmasini saglamak ve bu belgelerin Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
teslim etmek.

* Birim biitgesi hazirlik ¢alismalarina katilmak.

* Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, yiiksekokul sekreterine kars1 sorumludur.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

* 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* Kamu Mali Yonetim Kanunu, Tasinir Mal Yonetmeligi ve Afyon Kocatepe
Universitesi Mevzuatina(Hurda Mal Yonetmeligi) hakim olmak.

Tasimir Kayit ve Yonetim Sistemine hakim olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tantmint okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ve taahhiit ediyorum.

R A A

Ad ve Soyada:

Imza:

v

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Miidir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Muayene Kabul Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Mudiri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat cercevesinde, onay géren ihale konusu gereksinim ve hizmet
alimlariin gegici ve kesin kabullerini yapmak; idareye teslim edilen malin veya
yapilan isin belirtilen sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve satin alma
komisyonu tarafindan satin alinan tiim malzemelerin standartlara ve ihtiyaglara
uygun olup olmadigini belirlemektir.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

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

» Uygunluk iceren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

+ Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek.

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

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 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 ¢cozme
niteliklerine sahip olmak.

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

R ARV A

Ad ve Soyada:

imza:

ONAYLAYAN

v

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Midir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Boliim Baskani

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Midiirii, Miidiir Yardimcilari

Astlan

Boliim akademik personeller.

Vekalet Eden

Boliim 6gretim elemanlari.

Gorevin Kisa Tanimi

Boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve aragtirmalarini ve boliime ait her tiirlii
faaliyeti diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitmek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Boliime gelen evraklari incelenmek, cevap yazmak.

* Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglar.

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

* Boliimiin ihtiyaglarini miidiirlik makamina yazili olarak rapor eder.

* Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, miidiirliige iletir.

* Miidiirliik ile boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasin
saglar.

* Boliime bagl programlar arasinda esglidiimii saglar.

* Bolimiin ders dagilimimi 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

* Ders programi ve dersi verecek 6gretim eleman1 gorevlendirmelerinin zamaninda
ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.

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

* Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarimi yiiriitlir, raporlar
miidirliige sunar.

* Yiiksekokul Kalite Gelistirme Ekibi ile esgiidiimlii calisarak boliime bagh
programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiiriitiir.

* Her egitim-6gretim doneminin basinda, bdliime yeni gelen 0ogrencilere
uygulanacak oryantasyon programinin planlamasini yapmak.

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

+ Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

+ Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerinin
yapilmasini saglamak.

* Her egitim-6gretim doneminde, 6grencilerin egitim-6gretim konusundaki
dilekgelerini sonuclandirmak ve gerekenleri miidiirliige yazmak.

* Boliim 6gretim tiyelerinin boliime egitim-6gretime iliskin verdikleri dilekgeleri
sonuglandirmak ve gerekenleri miidiirliige yazmak.

* BoOlim oOgretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve miidiirliige
bildirmek.

* Bolim o6gretim elemanlarinin gorev siiresi uzatma dilek¢e ve dosyalarimi
mudiirlige bildirmek.

* Miidiirliigiin istedigi yazilara goriis yazmak.

* Boliimde gorevli 6gretim elemanlarini izlemek ve gorevlerini tam olarak
yapmalarini saglamak.

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

* Ders planlarinin diger iiniversiteler ve yurt disindaki iiniversitelerle uyum iginde
olmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

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

+ Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-0gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

+ Onlisans egitim-dgretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

» Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek.

« Siniflarin ve atdlyelerin giivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilenmek.
+ Kalite gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

» Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde midiirlige
bildirmek.

* Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalar1 yapmak.

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

* Miidiir ve miidiir Yardimcilarinin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
* Boliim Bagkani, yaptigi is/islemlerden dolay1 miidiire karsi sorumludur.

Goreyv icin gerekli beceri
ve yetenekler

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

* Yiiksekogretim Mevzuati ve Afyon Kocatepe Universitesi Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi hakim olmak.

» Ogrenci Bilgi Sistemine hakim olmak

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ve taahhiit ediyorum.

R A A

Ad ve Soyada:

Imza:

v

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Miidir
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Birim Iscehisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim

Gorev Unvam Yiksekokul Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiiksekokul Miidiirii

Astlar1

Birimde gorev yapan tiim ¢aliganlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Yapilmasinda Uyulacak
Esaslara Iliskin Y&netmelik gergevesinde egitim-6gretim basta olmak iizere
Yiiksekokullun idari ve akademik konularin1 gériigmek ve karara baglamak.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

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

* Yiiksekokul Yonetim Kuruluna iiye se¢mek.

» Kanun ve yonetmeliklerle verile verilen diger gorevleri yapmak.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

» {lgili kurul ve iiyelerinin 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde
Akademik Teskilat Yonetmeligi ve 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda
belirtilen niteliklere sahip olmak.

* Yiiksekdgretim Mevzuati ve Afyon Kocatepe Universitesi Mevzuatina hakim
olmak.

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

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

Y A A

Ad1 ve Soyadi:

imza:

ONAYLAYAN

s

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Miidiir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Mudiri

Astlan

Birimde gorev yapan tiim ¢alisanlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Yapilmasinda Uyulacak
Esaslara iliskin Yonetmelik ¢er¢evesinde basta egitim-6gretim olmak {izere Kurul
glindemine 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 biit¢e tasarisin1 hazirlamak.

 Miidiiriin ytliksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak.

» Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ,mazeret siav istekleri, sinav
sonuglarina yapilan itirazlarin degerlendirilmesi sonuglandirilmasi ile egitim-
Ogretim ve smavlarina ait islemleri hakkinda karar vermek.

* Disiplin kurulunun bulunmadigi hallerde disiplin konularin1 gériismek ve kararlar
almak.

* 2547 Sayihi Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gérevleri yapmaktir.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

» {lgili kurul ve iiyelerinin 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde
Akademik Tegskilat Yonetmeligi ve 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda
belirtilen niteliklere sahip olmak.

* Yiiksekdgretim Mevzuati ve Afyon Kocatepe Universitesi Mevzuatina hakim
olmak.

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

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

Y A A

Ad1 ve Soyadi:

imza:

ONAYLAYAN

VO

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Miidiir




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.15
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 30/12/2020
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 3

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Temizlik Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Mudiiri, Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Meslek Yiiksekokulunda gorevli Temizlik Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat cercevesinde, 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 dosyalar1 ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak.

* Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger
personellere yardimci olmak.

* Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olmak.

* Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

* Binayi, smiflar1 ve laboratuvarlar1 ders baglamadan 6nce egitim-6gretime hazir
hale getirmek ve takip etmek.

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

* Elektrik, su, cam, c¢erceve, kapilar gibi kisimlarda aksakliklar1 yiiksekokul
sekreterine bildirmek, gereksiz yanan lamba, agik kalmis musluk vb. israfa neden
olan seylere miidahale etmek.

* Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek, varsa aksakliklari
amirlerine bildirmek.

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

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

» Miidiiriin, miidiir yardimcilarinin ve yiiksekokul sekreterinin gorev alani ile ilgili
verdigi diger isleri yapmak.

* Yaptig1 is/islemlerden dolayi yiiksekokul sekreterine karst sorumludur.

Goreyv icin gerekli beceri
ve yetenekler

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

R ARV A

Ad ve Soyada:

Imza:

ONAYLAYAN

v

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Miidiir
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Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Tekniker(Maden - Mermer)

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Mudiiri, Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

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

Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Ham mermerin istege bagli bir bigimde stoklanmasin ve istiflenmesini saglamak.
* Mermer bloklarini istenen 6l¢iide kesmek ve sekillendirmek.

* Cesitli mermer ve taslari istenilen dl¢iilerde kesmek, delmek ve sekillendirmek.

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

* Ekipmanlarin 6zellikleri 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.

* Atdlyede bulunan cihazlarin kesintisiz hizmet vermesini saglamak {izere gerekli
diizenleri ve tedbirleri almak, cihazlarin periyodik bakim, onarim ve temizleme
islemlerini yapmak/yaptirmak.

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

* Sorumlu oldugu atdlyelerin temizlik takibini yapmak ve kontrol etmek.

* Atolyede calisan 6gretim elemani ve 6grenci tarafindan iletilen sorunlarin ¢oziimii
i¢in ilgili birimler ile koordinasyonu saglamak ve sorunun ¢oziimiine yonelik is ve
islemleri gerceklestirmek.

* Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, yiiksekokul sekreterine kars1 sorumludur.

Goreyv icin gerekli beceri
ve yetenekler

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
» {lgili alanda en az 6nlisans diplomasina sahip olmak.




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.16
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 30/12/2020
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 3

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

N [ocid e,

Ad ve Soyada: e
Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK

imza: Midiir




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.17
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 2

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Givenlik Hizmetleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul 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 Sayili Universitemiz Senato Karar1 diizenlenen
"Giivenlik Hizmetlerinin Yiiriitilmesine Dair Yonerge" ile kendisine teblig edilen
gorevleri yapmak.

+ 5188 Sayili Ozel Giivenlik Kanunu kapsaminda &zel giivenlik hizmetlerinin
yiriitiilmesi ile ilgili sirali amirlerinin vermis oldugu yazili ve sozlii talimatlar
yerine getirmek.

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

+ {1 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 ytiriitmek.

+ Is hacmi yogun oldugu donemlerde amirin saptayacagi esaslara gore birimindeki
diger personellere yardimei1 olmak, gerektiginde fazla mesai yapmak.

* Yiiksekokul sekreteri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

» Gorev yerini géreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek, karsilastig
sorunlar1 ve gorev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek.

» Onemli sayilabilecek problemleri ilgili amirlere iletmek.

* Geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatilmasini saglamak.

* Gece ya da giindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, siiphelenilen durumlari
ilgililere bildirmek.

* Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar1 6ncelikle giivenlik birimlerine ve
amirlerine bildirmek. Okul binasi, bahgesi ve atdlyeleri periyodik araliklarla
dolasirken gereksiz olarak yanan lambalar1 sondiiriir, kap1 ve pencereleri kapatmak.
+ Ogrenci, 6gretim elemani 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, yiliksekokul sekreterine karsi sorumludur.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

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




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.17
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 2

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

oS [ocid e,

Ad ve Soyada: e
Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK

imza: Midiir




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.18
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 2

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Kaloriferci

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Gorev alanindaki binalarin arag, gere¢ ve ekipmanlarini etkin bir sekilde
kullanarak kalorifer hizmetlerinin ve 1sitmaya iliskin igslemlerini etkin bir sekilde
yerine getirilmek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

» Gorev alanindaki binalarin kalorifer hizmetleri ve 1sitmaya iliskin islemlerini etkin
bir sekilde yapmak.

» Kazanin 1s1 ve besleme ayarin1 yapmak.

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

* Tesisatta meydana gelen arizalar (patlak, su kacagi, 1sinma giicliigii vb.) tespit
ederek bu arizalar1 giderilmek tizere ilgili yerlere bildirmek.

+ Kazan temizligini ve kontroliinii yapmak.

» Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek.

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

* Biitiin donanim gorevleri, calisma 6zellikleri, ¢aligma basing ve sicakligi ile akis
miktarlar1 hakkinda tam bilgi sahibi olmak, sistemde bulunan biitiin kontrol
devreleri ve 6l¢ii aletleri ile elektrikli koruma donaniminin gérev ve ¢aligmasini iyi
bilmek.

+ Kaloriferci, alan 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 sertifikasina sahip olmak ya da ilgili mesleki egitimi veren
okullardan mezun olmak.

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

R A A

Ad ve Soyada:

Imza:

ONAYLAYAN

v

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Midir




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.19
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 2

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Ogretim Gérevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimcilari, Boliim Baskani

Astlan

Vekalet Eden

Ogretim Eleman:

Gorevin Kisa Tanimi

Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetleri yiiriitmek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

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

* Kendilerine atanan dersleri en iyi sekilde yiirtitmek.

* Yiiksekokul biinyesinde gergeklestirilen her tiir e8itim 6gretim faaliyetinin
programlanmasi, uygulanmasi, Olgme degerlendirmesi ve iyilestirilmesi
asamalarinda gorev almak.

* Hizmet-i¢i egitim faaliyetlerine katilmak ve organizasyonunda gorev almak.

» Uzaktan egitim ¢aligmalarina katilmak.

+ Universite ya da meslek yiiksekokulu temsilen ¢esitli komisyonlarda gorev almak
ve bu komisyonlarca yiiriitiilen ¢caligsmalara istirak etmek.

* Yiiksekogretim Kanunu ve yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Goreyv icin gerekli beceri
ve yetenekler

* Yeniliklere uyum saglayabilmek.

* Bilgi ve iletisim teknolojilerini etkin bir sekilde kullanabilmek.

* Temel 6gretim bilgisine sahip olmak.

» Zaman, stres, sinif yonetimi becerisi.

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

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

R A A

Ad ve Soyada:

imza:

ONAYLAYAN

v

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Midir




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.20
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 2

Birim Iscehisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim

Gorev Unvam Ogretim Uyesi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiiksekokul Miidiirii

Astlan

Vekalet Eden

Ogretim Eleman:

Gorevin Kisa Tanimi

Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetleri yiiriitmek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Yiiksekdgretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bigimde
lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢caligmalar yapmak
ve yaptirmak, proje hazirliklarin1 ve seminerleri yonetmek.

* Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak.

» [1gili birim baskanliginca 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 sayili Kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

* Yeniliklere uyum saglayabilmek.

* Bilgi ve iletisim teknolojilerini etkin bir sekilde kullanabilmek.

» Temel 6gretim bilgisine sahip olmak.

* Zaman, stres, siif yonetimi becerisine sahip olmak.

* Arastirmaci olmak.

* 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan géorev tantmint okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ve taahhiit ediyorum.

Y A A

Ad1 ve Soyadi:

imza:

s

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Miidiir




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.21
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 2

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Akademik Danisman

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimeilari, Boliim Bagkani

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

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

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Akademik Danigman; Ogrencilere kendi egitim-6gretimlerini planlayabilmeleri
konusunda yardimc1 olmak, akademik, sosyal ve kiiltlirel konularda yol gostermek,
zihinsel, sosyal ve duygusal yonleriyle 6grencinin kisiliginin bir biitiin olarak
gelisebilmesi i¢in uygun ortamin hazirlanmasima yardimci olmak vb. gorev ve
hizmetlerdir.

» Egitim-Ogretimle ilgili, Afyon Kocatepe Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Smav Yonetmeligi’ne, Yonerge, Senato karari, Universite Yonetim
Kurulu, birim Kurulu ve birim Y6netim Kurulu kararlarini takip etmek, her egitim-
ogretim yili/yartyil, ders kayitlari, ogrencilerin kayit olduklari, ekledikleri ve
biraktiklari ders kayitlarin1 onaylayarak kesinlestirmek, ders se¢im iglemlerinde
yardime1 olmak, ilgili dokiimanlar1 birim Ogrenci Isleri biirosuna vermek.

* Her akademik yil/yariy1l basinda ders kayit tarihleri boyunca 6grenci ile aktif
iletisim halinde bulunmak veya ofisinde bulunmak, gecgerli mazereti nedeniyle
ogrenci ile aktif iletisim kuramayacag1 veya ofisinde bulunamayacagi zamanlarda,
boliim baskaninin onayi ile gorevini bir bagka 6gretim elemanina devretmek ve
durumu &grencilere o yil/yartyil ders kayit tarihlerinden 6nce duyurmak,

» Ogrencilerin OBS’deki 6zliik ve iletisim bilgilerini giincellemelerini duyurmak,

« Ogrencilerle her yarryilda en az bir toplanti yapmak, goriisme giin ve saatlerini
toplantidan en az bir hafta 6nce ilan etmek,

* Psikolojik destege ihtiyaci olan 6grencileri Birim yonetimine bildirmek

» Ogrencinin mezuniyet kosullarim saglayip saglamadigini, boliim baskanlig:
tarafindan olusturulan komisyonla igbirligi halinde kontrol etmek,

* Mezuniyet sartlarin1 saglayan 6grencileri, mezuniyetin onaylanmasi ve Birim
Yonetim Kuruluna sunulmasi i¢in boliim baskanligina bildirmektir.

Goreyv icin gerekli beceri
ve yetenekler

* Akii Mevzuatina ve YOK Mevzuatinin ilgili boliimlerine hakim olmak.
» {letisim becerileri yiiksek olmak.

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

Y A A

Ad ve Soyada:

imza:

ONAYLAYAN
v

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Midir




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.22
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 2

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Yiiksekokul Danisma Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Midiiri, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Iscehisar Meslek Yiiksekokulunun kamu ve 6zel sektor kuruluslariyla
stirdiiriilebilir igbirligini saglamak ve tecriibe paylasiminda bulunmak.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Danigsma Kurulunda gorevlendirilecek ilgili dis paydaslar1 Rektorliige dnermek.

* Her y1l bahar ve giiz donemi olmak {izere en az iki kez toplant1 yapmak.

» Universite dis1 kurum ve kuruluslar ile isbirligi yaparak ilgili alanda uygulama
calismalarina destek saglamak.

* Birimlerde ytiriitiilmekte olan boliim/program ve derslerin yariyil, kredi saat ve
i¢eriklerini incelemek, onerilerde bulunmak.

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

* Yiiksekokulun faaliyet alanlarinda kamu ve 0zel sektoriin ihtiya¢ dudydugu
konularda proje, seminer, tez calismalari, panel, sempozyum, calistay, sergi, fuar ve
staj isbirligi gibi caligmalar yapmak.

* Yetigmis insan giiclindeki ¢esitliligi saglamak i¢in planlama ¢aligmalar1 yapmak.
* Ulusal ve uluslararasi gelismeler dogrultusunda cesitli tavsiye kararlar1 almak.

» Universite Danisma Kurulundan gelen gérevleri yapmak.

« Alman kararlari bir rapor halinde Universite Danisma Kuruluna sunmak.

Goreyv icin gerekli beceri
ve yetenekler

* Rektor tarafindan goérevlendirilmis olmak.
* Faaliyet alanlarinda deneyim sahibi olmak veya yurt i¢i ve yurt disinda 6nemli
caligsmalar yapmis olmak.

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

R A A

Ad ve Soyada:

imza:

ONAYLAYAN

v

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Midir




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.23
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 2

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Akademik Tesvik Bagvuru ve Inceleme Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Miudiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari

Astlar1

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi’nde belirtilen ilkelere uygun olarak
Ogretim elemanlarmin akademik tesvik 6denegi bagvurusuna iliskin faaliyetlerinin
uygunlugunu degerlendirmektir.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

» Rektorliikce belirlenen tarihler arasinda kendilerine gelen tesvik dosyalarim
incelemek.

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

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

* Basvuru sahibinin faaliyetlerinin incelemeye uygun olup olmadigina karar vermek.
* Bagvurularin degerlendirilmesi sonucunda reddedilen ya da puani degisen
basvurulara yonelik olarak aciklama yapmakla yiikiimli olmak.

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

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

* Gorevlendirme nedeniyle kurum digsinda gorev yapan Ogretim elemanlarinin
basvurular1 kadrolarinin bulundugu kurumda degerlendirmek.

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

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

Goreyv icin gerekli beceri
ve yetenekler

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

R A A

Ad ve Soyada:

Imza:

ONAYLAYAN

v

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Midir




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.24
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 2

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Mezuniyet Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Midiiri, Yiiksekokul 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 tanimlamis ve mezuniyete hak kazanmis
ogrencilerin not durum belgelerini, egitim-6gretim plani ile karsilastirarak kontrol
amagli incelemek.
* Mezun durumundaki 6grencilerin durumlarini gériismek ve degerlendirmek.
* Degerlendirme yapmadan Once, Ogrenci isleri biirosundan otomasyon
sisteminden mezun listelerinin, egitim-6gretim planlarinin ve kontrol amagli not
durum belgelerinin gelmis olmasini kontrol etmek.
* Mezuniyete hak kazanmis Ogrencilerin transkriptlerini inceleyerek eksik
kredilerinin olup olmadigini kontrol etmek.
* Yonetmelikte belirtilen AKTS’yi tamamlayan Ogrenciler icin mezuniyet
komisyon karar1 almak.
* Egitim-6gretim planina gore tim yariyillardaki zorunlu ve se¢meli dersleri
eksiksiz alan 6grencilerin mezun edilmesiyle ilgili karar almak.
* Degisim programlarinda olan 6grencilerin (Erasmus, Farabi ve Mevlana)
mezuniyetlerinin belirlenmesinin, ilgili {niversitelerden transkript gelmesi
durumunda yapilacak olmasi nedeniyle, gerektiginde bu durumda olan 6grenciler
icin farkli zamanlarda toplant1 yapmak ve kararlar almak.
* Mezuniyet toreni organizasyonunda gorev almak.

* Rektorliik ve Yiiksekokul Miidiirliigii'niin mezuniyet takvimi ve igerigi ile ilgili
tasarruflarin1 dikkate almak

 *Kep ve Ciibbelerin zamaninda ve uygun sekilde hazir olmasini saglamak.

* *Toren yerini belirlemek. Toren akigini hazirlamak.

» *T6ren davetiyelerini ve protokole dagitilmasini saglamak.

* *Mezuniyet akisini, program ve okulda dereceye girenlerin akista yerlerini
belirlemek.

 *Toren sirasindaki fotograf, video vb. etkinliklerin belgelenmesini saglamak.

« Universite ve yerel medya kuruluslari ile irtibata gegmek.

e *Toren sirasinda verilecek belgelerin, brove ve plaketlerin hazirlanmasini
saglamak.

* *MYO mezuniyet toreninin organizasyon calismalarinin gergeklestirilmesi ve

uygulanmasini saglamak.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 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.




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.24
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 2

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

oS [ocid e,

Ad ve Soyada: e
Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK

imza: Midiir




T.C. Dékiiman No: [SCE-MYO-GT-1.25
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 2

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Muafiyet ve intibak Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Midiiri, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

+ Ogrencilerin programa ilk kayit yaptiklari akademik yil ve ilk déneminde
yonetmelikte belirtilen siirede talepleri halinde muafiyet istedigi dersler ile ilgili
incelemeyi yapmak ve intibaklarini diizenlemek.

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

+ Komisyonu “Afyon Kocatep Unisversitesi Onlisans Lisans Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi ” ¢ergevesinde d6grencinin almis oldugu dersleri incelemek.

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

» Kurumlar aras1 ve kurum i¢i gegis ile gelen 6grencilerin sinif intibaklarini ve ders
muafiyetlerini diizenlemek.

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

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

+ Af ile gelen Ogrencilerin; Senato kararlar1 dogrultusunda intibak oSlgiitlerini
belirlemek.

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

* Komisyon, inceleme sonucunda muaf sayilmasi gereken ve tekrar alinmasi gereken
dersleri belirttigi komisyon karar tutanagin1 miidiirliige iletmek.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

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

Y AR A

Ad1 ve Soyadi:

imza:

ONAYLAYAN

s

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Miidiir




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.26
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 2

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Staj Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Midiiri, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili Mevzuat gercevesinde, Yiiksekokuldaki dgrencilerin staj ile ilgili
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve Boliim Bagkanligina
Ogrenci stajlar ile ilgili konularda goriis bildirmek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

*Yiiksekokulumuzda staj egitimini, hedefleri, planlanmasi, uygulanmasi
konularinda rapor ve oneriler hazirlamak.
* Her 6gretim yili icin Giiz, Bahar ve Yaz donemi staj takvimleri belirleyerek
duyurusunu yapmak.
* Boliim staj koordinatorleri ile koordineli bir galigma yiirlitmek.
* Giiz ve Bahar donemlerinde staj yapmak isteyen 6grencilerin bagvurularini kabul
etmek.
« Staj iptali yapmak isteyen 6grencilerin bagvurularini almak.
* Yiiksekokulumuza bagli programlardan staj egitimi ile ilgili gelen goriis ve
oOnerileri goriismek.
« Ogrencilerin goriislerini degerlendirmek.
* Boliimlerdeki Ogrencilerin, staj uygulama esaslarina uygun olarak stajlarini
yapip yapmadigini kontrol etmek.
« Ogrencilerin 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 duyurulmasini ve uygulanmasini saglamak.
* Her y1l bahar donemi igerisinde 6grencilere yonelik staj bilgilendirme toplantisi
yapmak.
* Yatay gecisle kayit yaptiran 0grencilerin, daha onceki 6grenim gordiikleri
boliimde/programda kabul edilmis stajlarinin gecerli sayilip sayilmayacagina
karar vermek ve ilgili béliime sunmak.
« Ogrencilerin staj yapabilecekleri yurt i¢i ve yurt dist kuruluslarin ya da
Ogrencinin staj yerini kendi bulmasi halinde bu yerlerin uygunluguna karar
vermek.
» Kamu ve 6zel kuruluslarca tahsis edilen kontenjanlarin sinirl olmasi durumunda
ogrencilerin yerlestirilmesi islemini, 6grencinin tercihi, 6grencinin genel not
ortalamasi ve mezuniyet durumlarini dikkate alarak yapmak.
* Gerekli gordiigi takdirde 6grenciyi staj yerinde denetlemek.
« Tlgili béliim baskanlig: tarafindan kendilerine teslim edilen staj defterlerini ve
staj degerlendirme formlarini en ge¢ bir ay igerisinde incelemek, gerek goriirse
degerlendirme siiresi igerisinde yazili/sozlii smav yapmak. Degerlendirme
sonucunda diizeltme istemek veya kismen ya da tamamen staj1 reddetmek.
* Yapilan toplantilar tutanak haline getirerek yiiksekokul miidiirliigiine iletmek.
* Her donem sonu komisyon calismalarina ait faaliyet raporunu hazirlar ve
miidiirliige iletmek.




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.26
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 2

Géorev icin gerekli beceri | « 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
ve yetenekler Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢O6zme niteliklerine sahip olmak.

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

S S [oiid.oi...

Adi1 ve Soyadr: . ..
Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK

imza: Midiir




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.27
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 2
Birim Iscehisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim

Gorev Unvani

Yatay Ge¢is Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Midiiri, Yiiksekokul 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 Gegcis yapacak 6grencilerin tespitini yapmak.

* Yatay Gegis ile gelen 6grencilerin intibak islemlerinin yapilmasini saglamak.
* Yatay Gegis ile gelen 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasini saglamak.
* Yatay Gegis ile gelen 6grencilerin basar1 ve ders durumu takibinin yapilmasini

saglamak.

Gorev icin gerekli beceri
ve yetenekler

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

Y A A

Ad1 ve Soyadi:

imza:

Midir

ONAYLAYAN

VOV

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
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AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 2

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Degisim Programlar1 Koordinatorleri

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Midiiri, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Yiiksekokuldaki degisim programlart ile ilgili isleri Uluslararasi iligkiler
Uygulama Aragtirma Merkezi Koordinatorliigiinde 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 tiyesi degisimi faaliyetlerini ger¢eklestirmek.

* Yiksekogretim Kurumlar ile Erasmus degisim programinda kurumlararasi
anlagma, Mevlana ve Farabi degisim programlarinda protokol ¢aligmalar1 yapmak.
» Farabi Degisim Programi kapsaminda giden 6grenciler/akademik personel/idari
personel ile ilgili islemleri yiiriitmek.

* Degisime katilan 6grencilerin burs islemlerinin takibini gergeklestirmek.

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

» Ilgili birimler icin gerekli raporlar1 (bilgi formu, ara rapor ve nihai rapor)
hazirlamak.

+ Universitenin Erasmus kurumlararas1 anlasmalar1 ¢er¢vesinde gelen degisim
ogrencilerinin ve Erasmus Komisyon kararlar1 dogrultusunda gitmek iizere segilen
ogrencilerin idari iglemlerini yliriitmek.

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

« Ilgili {iniversiteler ile yazismalar1 yiiriitmek; kurumlararas1 anlasmalsarin imza
stireclerini takip etmek.

* Personel hareketliligi kapsaminda giden personelin basvuru, degerlendirme ve
se¢im siireclerini, gitmeye hak kazanan personelin idari islemlerini yiirtitmek.

* Avrupa Birligi Bakanligi'na bagli Tiirk Ulusal Ajansi'min koydugu kurallar
cercevesinde Avrupa Birligi Erasmus+ programini iiniversitemiz biinyesinde
yiirtitmek.

» Ogrencilerin Erasmus dénemlerinde aldiklar1 derslerin taninmasi ve giden-gelen
Ogrencilere daha kapsamli oryantasyon diizenlenmesi icin gerekli caligmalar
yliriitmek.

Goreyv icin gerekli beceri
ve yetenekler

* Yabanci dil okuma - yazma yekinligi.

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

Y A A

Ad1 ve Soyadu:
Imza:

ONAYLAYAN
v

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Midir




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.29
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 10/03/2021
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi: | 23/09/2021
Gorev Tanim Formu Revizyon No: 2

Birim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvani

Park, Bahge Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve bakimli olmasini
saglamak, bah¢edeki bitki, ¢icek ve agaglarin ekim, dikim, bakim, sulama,
budama, ¢im bigme, arazi siiriilmesi, yabani ot miicadelesi i¢in tirpanlama vb.
faaliyetleri ger¢eklestirmek.

Gorev ve
Sorumluluklar,
Yetkileri

* Cim bigme makinesi, motorlu tirpan, el arabasi, tirmik, kiirek, ¢capa vb. tiim arac-
gereclerin diizenli bakimlarini yaparak calisir ve hazir halde tutmak.

* Yiiksekokul park alani ve bahgesi i¢inde yer alan yol, kaldirim ve park yiiriiyiis
alanlarinda yer alan ayakli ¢0p kutularimi bosaltmak, yagmur suyu 1zgara ve
kanallardaki toplanabilecek yaprak, toprak vb. temizligini ve yiiksekokul park alani
ve bahgesinde genel mintika temizligini giinliik olarak yapmak.

* Yiiksekokul park alani ve bahgesindeki yollar, kaldirimlar, park yiirliyiis alanlar
ve otopark basta olmak iizere gerekli olan tiim acik alanlarda karla miicadele,
tuzlama vb. faaliyetleri gerceklestirmek.

* Yiiksekokul park alan1 ve bahgesindeki bitki, ¢icek ve agaglarin ekim, dikim,
bakim, sulama, budama, ¢im bi¢cme, arazi siiriilmesi, yabani ot miicadelesi igin
tirpanlama vb. faaliyetleri gerceklestirmek.

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

Goreyv icin gerekli beceri
ve yetenekler

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

R A A

Ad ve Soyada:

Imza:

ONAYLAYAN

v

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Midir




AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
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Dokiiman No:
[k Yayim Tarihi:
Revizyon Tarihi:

T.C.

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu
Gorev Tanim Formu

Revizyon No:

Birim Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam Sosyal Faaliyetler Komisyonu

Ust Yiiksekokul Miudiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari

Yonetici/Yoneticileri

Astlar

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanim

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu kapsaminda gergeklestirilecek olan birlik ve
dayanigmayi pekistirici ¢esitli sosyal etkinlikler diizenlemektir.

Gorev ve
Sorumlulukla
r, Yetkileri

* Her akademik donemin basinda, donem agilig/kapanis, yemek, 6zel giin
etkinlikleri vb. planlayarak, Meslek Yiiksekokulu akademik ve idari personeline
duyurulmasini saglamak.
* Meslek Yiiksekokulu adina elde edilen basarilarin kutlanmasi i¢in etkinlikler
diizenlemek.

*Teknik gezi, kutlama vb. sosyal etkinlikleri organize etmek.

*Bilimsel (toplanti, seminer, konferans, panel, teknik gezi vb.) icerik ve amagh

etkinliklerin diizenlenmesini saglamak.

* Sosyal ve kiiltiirel etkinlikler i¢in 6neriler gelistirmek.
* Yaptigi calismalari, Onerileri, istek ve ihtiyaglart hazirlayarak Meslek
Yiiksekokulu’na rapor halinde sunmak.
* Her donem sonunda komisyon ¢alismalarina ait faaliyet raporunu hazirlamak ve
bu raporu Yiiksekokula sunmak.

Gorev icin gerekli
beceri ve yetenekler

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

Y S S

Adi ve
Soyadi:

Imza:

ONAYLAYAN

sl

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Miidiir
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Iscehisar Meslek Yiiksekokulu
Gorev Tanim Formu

Revizyon No:

Birim Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam Bilgi Islem, Internet ve Sosyal Medya Komisyonu

Ust Yiksekokul Mudiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari

Yonetici/Yoneticileri

Astlar

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanim

[scehisar Meslek Yiiksekokulunun internet Sayfasinin diizenlenmesi ve
giincellenmesini saglamaktir. Ayrica birimin sosyal medya hesaplarinin aktif olarak
kullanilmasini saglamaktir.

Gorev ve
Sorumlulukla
r, Yetkileri

» Yiiksekokul web sayfasini ve boliim web koordinatorleri ile birlikte bolim
sayfalarini diizenlemek, icerigin siirekli giincel kalmasini saglamak.

* Yiiksekokul web sayfasinda ve boliim web koordinatorleri ile birlikte boliim web
sayfalarinda gerekli duyurularin yapilmasini saglamak

* Yiiksekokul akademik ve idari personelin bilgilerinin giincellenmesini saglamak.
* Yiiksekokul ile ilgili haberlerin ve etkinliklerin web sayfasina eklenmesini
saglamak.

* Web sayfasina ait tiim verilerin, dokiiman ve bilgilerin giivenilir bir sekilde
saklanmasini saglamak.

* Boliim Web koordinatorleri ile iletisimi ve koordinasyonu saglamak.

» Bolim Web Koordinatorleri ile belirlenen zamanlarda oneriler, sorunlar, sitelerin
giincellenmesi vb. konular1 goriismek {izere toplantilar gergeklestirmek.

* Yaptig1 ¢alismalari, onerileri, istek ve ihtiyaclar1 Yiiksekokula rapor halinde
sunmak.

» Her donem sonunda komisyon c¢alismalarina ait faaliyet raporunu hazirlamak ve bu
raporu Yiiksekokula sunmak.

Gorev icin gerekli
beceri ve yetenekler

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun

cozme niteliklerine sahip olmak.

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

Y S S

Adi ve
Soyada:

Imza:

ONAYLAYAN

v

Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Miidiir




AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI

[SCE-MYO-GT-1.32
30/03/2022

Dokiiman No:
[k Yayim Tarihi:
Revizyon Tarihi:

T.C.

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu
Gorev Tanim Formu

Revizyon No:

Birim Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam Egitim-Ogretim Isleri Komisyonu

Ust Yiksekokul Mudiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari

Yonetici/Yoneticileri

Astlar

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanim

[1gili Mevzuat cercevesinde, Yiiksekokul égrencilerinin egitim-6gretim
konularindaki is ve islemlerinin mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde
kullanilarak yapilmasidir.

Gorev ve
Sorumlulukla
r, Yetkileri

e Yiiksekokul d6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve iglemlerini yapmak.
o Yiiksekokuldaki boliimlerin egitsel hedeflerini ve ¢iktilarini gerceklestirmesi ve en
iyi diizeye cikarilmasi konusunda gereken faaliyetleri planlamak ve yapmak.

e Ders igeriklerindeki eksiklikleri, tekrarlar1 izlemek ve azaltilmalar1 konusunda
Onerilerde bulunmak.

eBoliim dgrencilerine yonelik egitim, seminer, teknik gezi, sergi vb. etkinlik
taleplerini degerlendirerek, ilgili planlanmay1 yaparak yonetime sunmak.

eBoliim faaliyetlerine iliskin 6lgme, degerlendirme ve 0z degerlendirmeler
kapsaminda incelemek, anket ve benzeri yontemler gelistirerek uygulamak.

e Boliimlerde 6lgme ve degerlendirme sisteminin nesnel ve homojen bir bigimde
uygulanmasini saglayacak mekanizmalarin olusturulmasi konusunda ¢alismalar
yapmak.

e Egitim-6gretimin ve programlarin giincellenmesi ile akreditasyon siirecinin
baslatilmas1 konularinda makro politikalar belirlemek.

e Mevcut programlar veya derslerin degistirilmesi-kapatilmasi 6nerisinde bu
programlarin, program yapisi veya ders igerikleri konularinda bir 6n
degerlendirmesini yaparak ilgili birime goriis bildirmek.

e Degerlendirmelerini egitim 6gretim ile ilgili yonetmelik ve yonergeler kapsaminda
yapmak. Gerekli gérmesi durumunda bu yonetmelik ve yonergeler ile ilgili
iyilestirme Onerilerini ilgili birime sunmak.

eHerhangi bir sebeple ilisigi kesilen ve af kanunun verdigi haklardan yararlanmak
iizere bagvuran 6grencilerin bagvurularini kabul etmek.

e Af kanunundan yararlanacak 6grencilerin durumlarinin incelenerek haklarinda
yapilacak islemleri uygulamak.

e Egitimin kalitesinin iyilestirilmesine yonelik toplantilar diizenleyerek komisyon
icerisinde tartigmaya agmak.

e Iscehisar Meslek Yiiksekokulu ortak derslerinin agilma kriterlerini ve kredilerini
goriismek ve belirlemek.

e Egitim-Ogretim Komisyonunda alian kararlart Miidiirliik Makamina bildirmek.

Gorev icin gerekli
beceri ve yetenekler

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 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

cozme niteliklerine sahip olmak.




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.32
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 30/03/2022
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ONAYLAYAN

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
vl

A AR

Adi ve Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Miidiir
Soyadi:

Imza:




AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI

ISCE-MYO-GT-1.33
30/03/2022

Dokiiman No:
[k Yayim Tarihi:
Revizyon Tarihi:

T.C.

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu
Gorev Tanim Formu

Revizyon No:

Birim Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam Mevzuat, Etik ve Yonetmelik Komisyonu

Ust Yiksekokul Mudiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari

Yonetici/Yoneticileri

Astlar

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanim

e Iscehisar Meslek Yiiksekokulu birimleri tarafindan komisyona gonderilen etik
degerlendirme talepleri ve yeni mevzuat ¢alismalart ile mevcut diizenlemelerdeki
degisiklik taleplerine dair hazirlanan Oneriler, komisyon bagkani tarafindan
incelenmek iizere iiyelere gonderilir. Belirlenen giin ve saatte komisyon toplantiya
cagrilir. Komisyon toplanarak giindemdeki konular1 goriistip gerekli diizenlemeleri
yapar. Komisyonda kabul edilen dneriler miidiirliik onayina sunulur.

e Komisyon, bagkanin talebi lizerine ve bagkanliginda, tiyelerin salt ¢ogunlugu ile
toplanir, oygoklugu ile karar alir.

e Komisyonda goriisiilen konuya gore, ihtiya¢c duyulan birim yd&neticilerinden biri
veya birkaci, goriis alinmak iizere toplantiya katilmak {izere davet edilebilir.

Gorev ve
Sorumlulukla
r, Yetkileri

e Ihtiyag duyulan alanlarda yonetmelik, ydnerge ve diger mevzuat nerisi ¢alismalart
yapmak.

e ihtiyac duyulan alanlarda birimlerden gelen ydnetmelik, yonerge ve diger mevzuat
taslaklarini incelemek.

e Ilgili kurullardan gelen mevzuat degisiklik taleplerinin mevzuata uygunlugunu
kontrol etmek ve gerekli diizeltmeleri yapmak.

e Birimdeki etik kiiltliriinii gelistirmek, etik sorunlarla ilgili personele rehberlik
etmek ve etik uygulamalarini yayginlastirmak tizere onerilerde bulunmak.

e Birim oryantasyon rehberlerini hazirlamak, giincellemek ve i¢ paydaslarin
oryantasyon ihtiyaclarini kargilamak.

e Kisisel verilerin korunmasi kapsaminda 6nerilerde bulunmak, egitim ihtiyaglarini
karsilamak.

e Yaptig1 calismalari, Onerileri, istek ve ihtiyaclar1 hazirlayarak Miidiirliige rapor
halinde sunmak.

e Her donem sonunda komisyon ¢alismalarina ait faaliyet raporunu hazirlamak ve bu
raporu Miidiirliige sunmak.

Gorev icin gerekli
beceri ve yetenekler

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iy1 sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun

c6zme niteliklerine sahip olmak.




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.33
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 30/03/2022
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ONAYLAYAN

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
vl

A AR

Adi ve Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Miidiir
Soyadi:

Imza:




AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI

ISCE-MYO-GT-1.34
30/03/2022

Dokiiman No:
[k Yayim Tarihi:
Revizyon Tarihi:

T.C.

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu
Gorev Tanim Formu

Revizyon No:

Birim Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam Ogrenci ve Mezunlarla Iletisim Komisyonu

Ust Yiiksekokul Miudiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari

Yonetici/Yoneticileri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

[scehisar Meslek Yiiksekokulunun 6grencileri ve mezunlariyla olan bagini kurumsal
hale getirir, mezunlarin kendi aralarinda ve mezunlarla egitim-6gretime devam
eden 6grenciler arasinda iletisimi saglar.

Gorev ve
Sorumlulukla
r, Yetkileri

e Iscehisar Meslek Yiiksekokulu’na yeni kayit olan dgrencilerin okula uyum siirecini
kolaylastiracak, destek olacak faaliyetlerin yapilmasini saglamak

e Mezun o0grencilerle iletisim kurmak

eOgrenci istek ve sikayetleriyle ilgilenmek

e Ogrenci ve mezunlarimizi etkinliklerle bir araya getirerek aralarindaki iletisimi
saglamak

e Mezun Ogrenci memnuniyet anketlerini uygulayip degerlendirerek yonetime rapor
sunmak.

e Mezunlar ile 6gretim elemanlar1 ve 6grencileri en az yilda 1 kez bir araya getirecek
forum ya da toplanti1 gibi etkinlikler diizenleyerek karsilikli fikir aligverisi icin ortam
saglamak.

eMezunlarin ¢aligma alanlari, kariyerleri, dnemli projeleri ve basarilarini 6grencilere
aktarmalarini saglayarak, rehberlik ve motivasyon saglamak.

eMezunlarimizdan Fakiiltelere Dikey Gegis Yapan dgrencilerimizin takibini ve
duyurusunu yapmak.

e Mezunlarin izlenmesi, mezuniyet sonrasi iletisimin saglanmasi ve onlardan geri
dontis alinmas1 amaciyla ilgili boliimlerin boliim baskanlariyla iletisime gegerek
elektronik ortam ya da karsilikli etkilesim ile 6grenci bilgilerinin giincelligini
saglamak

e Mezun olmaya hak kazanan 6grencinin, ilgili 6grenci isleri biriminden gegici
mezuniyet belgesini veya diplomasini almadan dnce, Mezun Bilgi Sistemindeki
bilgilerini giincellemesini saglanmak

e Iscehisar Meslek Yiiksekokuluna kayith dgrencilerimizin Mezun Bilgi sistemimize
giris yapip 6zgegmis olusturulmasi ve giincellenmesini saglamak

® Mezun bilgi sistemi i¢in olusturulmus olan web sitesinin giincelliginin korunmast
amactyla Bilgi Islem Daire Baskanligi, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1, Iscehisar
Meslek Yiiksekokulu Program Sorumlular ve Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Birim
Ogrenci Isleri is birligi icinde hareket edilmesini saglamak

e Her akademik yi1l sonunda komisyon c¢aligsmalarina ait faaliyet raporunu, énerileri,
istek ve ihtiyaclari Iscehisar Meslek Yiiksek Okulu Miidiirliigiine sunmak

Gorev icin gerekli
beceri ve yetenekler

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi1 sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun

cozme niteliklerine sahip olmak.




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.34
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 30/03/2022
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ONAYLAYAN

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
vl

A AR

Adi ve Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Miidiir
Soyadi:

Imza:




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.35
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayim Tarihi: | 30/03/2022
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No:
Birim Iscehisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim
Gorev Unvam Sportif Faaliyetler Komisyonu
Ust Yiiksekokul Miudiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari
Yonetici/Yoneticileri
Astlan
Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanim1  Birim i¢i ve birim dis1 tiim sportif faaliyetlerin yiiriitiilmesi icin gerekli calismalarin
yapilmasi saglar.

Gorev ve eSportif faaliyetleri organize etmek.
Sorumlulukla eSportif faaliyet yapan kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak.
r, Yetkileri

eMeslek yiiksekokullar1 arasi ve boliimler arasi sportif faaliyetler icin 6grencileri
tesvik etmek.
eYaptig1 calismalari, Onerileri, istek ve ihtiyaglar1 Yiiksekokul Yonetimine rapor
halinde sunmak.

Gorev icin gerekli * 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
beceri ve yetenekler Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

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

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ONAYLAYAN
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
cdond o
R S S

Adi ve Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Miidiir
Soyadi:

Imza:




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.36
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 30/03/2022
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No:
Birim Iscehisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim
Gorev Unvam Is Giivenligi Komisyonu
Ust Yiiksekokul Miudiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari
Yonetici/Yoneticileri
Astlan
Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tammm  ([scehisar Meslek Yiiksekokulunda galisan tiim personelin, alt isverenlerin, hizmet
alim1 yontemi ile ¢alisanlarin, stajyer ve kismi zamanli 68renci statiistinde
calisanlarin is saglig1 ve giivenliginin saglanmasi ve mevcut saglik ve giivenlik
sartlarinin iyilestirilmesi usul ve esaslarini diizenlenmesini saglar.

Gorev ve e Isyerinde saglik ve giivenlik risklerine kars1 yiiriitiilecek her tiirlii koruyucu,

Sorumlulukla Onleyici ve diizeltici faaliyeti kapsayacak sekilde, calisma ortami gdzetimi

r, Yetkileri konusunda Yo6netime rehberlik yapilmasindan ve 6neriler hazirlayarak onayina
sunmak,

e Calisanlarin saglik gozetimini uygulamak,

e Calisanlarin is saglig1 ve giivenligi egitimleri ve bilgilendirilmeleri konusunda
planlama yaparak, yonetimin onayina sunmak,

e Isyerinde kaza, yangin, dogal afet vb. acil miidahale gerektiren durumlarin
belirlenmesi, acil durum planinin hazirlanmasi, ilkyardim ve acil miidahale
bakimindan yapilmasi gereken uygulamalarin organizasyonu ile ilgili diger birim,
kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak,

e Yillik ¢caligma plani, yillik degerlendirme raporu, ¢alisma ortaminin gozetimi,
calisanlarin saglik gozetimi, is kazasi ve meslek hastaligi ile is saglig1 ve giivenligine
iliskin bilgilerin ve ¢aligma sonucglarinin kayit altina almak,

e Calisanlarin isyerindeki maruziyet bilgileri, ise giris ve periyodik saglik muayenesi
sonuglari, is kazalar1 ile meslek hastaliklar1 kayitlari, kisisel dosyalarinda saklamak
(bunlardan gizlilik gerektiren bilgilerin saklanmasina 6zen gdsterilir.)

Gorev icin gerekli * 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim
beceri ve yetenekler Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

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

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

cdnd
Y AV AR
Adive .
Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Soyadi: Miidiir

Imza:




AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI

[SCE-MYO-GT-1.37
30/03/2022

Dokiiman No:
[k Yayim Tarihi:
Revizyon Tarihi:

T.C.

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu
Gorev Tanim Formu

Revizyon No:

Birim Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam Birim Risk Belirleme ve Analiz Komisyonu

Ust Yiiksekokul Miudiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari

Yonetici/Yoneticileri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

eiscehisar Meslek Yiiksekokulunun stratejik amag ve hedeflerine ulasmada engel
olabilecek biitiin risklerin tanimlanmasini, degerlendirilmesini, kontrol edilmesini,
risklerin etkilerinin en aza indirilmesini saglayacak sistematik bir yaklagim
gelistirerek akademik ve idari tiim siireclere deger katacak bir risk yonetim stratejisi
meydana getirmektir.

eiscehisar Meslek Yiiksekokulu tarafindan komisyona génderilen risk belirleme ve
degerlendirme taleplerine dair hazirlanan oneriler, komisyon baskani tarafindan
incelenmek tizere iiyelere gonderilir

eBelirlenen giin ve saatte komisyon toplantiya ¢agrilir. Komisyon toplanarak
giindemdeki konular1 goriisiip gerekli diizenlemeleri yapar. Komisyonda kabul edilen
oneriler miidiirliik onayina sunulur.

eKomisyon, bagkanin talebi {izerine ve bagkanliginda, iiyelerin salt cogunlugu ile
toplanir, oygoklugu ile karar alir.

eKomisyonda goriisiilen konuya gore, ihtiya¢ duyulan birim yoneticilerinden biri
veya birkaci, goriis alinmak iizere toplantiya katilmak {izere davet edilebilir.

Gorev ve
Sorumlulukla
r, Yetkileri

e iscehisar Meslek Yiiksekokulunun akademik ve idari faaliyetlerinin aksamasina sebep
olacak, idari ve akademik personelin performansini diisiirecek, siirdiiriilen projeleri
basarisizlikla sonuglandiracak, yasal yiikiimliiliiklerin yerine getirilmesinde sorunlar
yaratacak, birimin sahip oldugu sayginlig1 zedeleyebilecek, biitcede mali kayiplar verdirecek
ve ¢evre kirliliklerine neden olacak her tiirlii riski belirleyip analiz ederek Miidiirliige rapor
etmek.

e Risk yonetimi siireglerinin Iscehisar Meslek Yiiksekokulunun tiim birimlerinde etkin
islemesini saglamak {izere teknik destek ve rehberlik hizmeti vermek.

e Iscehisar Meslek Yiiksekokulunda risk yonetimi kiiltiiriiniin olusturulmas, politikalarmn
belirlenmesi, ortak yonetilmesi gereken risklerin koordine edilmesine iligkin siireglerin
yonetilmesini gerceklestirmek.

e Risk yonetimi konusunda birimde risklerin etkili yonetilip yonetilmedigine iliskin
sonuclar1 degerlendirmek ve iyi uygulama 6rneklerini tespit ederek yayginlastirilmasini
saglamak.

e Yapilan risk degerlendirmesi sonucunda tespit edilen risklerin nedenlerini belirlemek.

e Yapilan risk degerlendirmesi sonucunda tespit edilen risklerin engellenmesine yonelik
Onleyici/diizeltici prosediirleri belirlemek ve uygulanmasini saglamak.

e Akademik ve idari siireclere dair risk yonetimine iliskin egitim ihtiyag¢larinin belirlemek,
egitim faaliyetlerini yiiriitmek ve koordine etmek.

e Yaptig1 ¢aligmalari, Onerileri, istek ve ihtiyaclar1 hazirlayarak Miidiirliige rapor halinde
sunmak.

e Her donem sonunda komisyon c¢alismalarina ait faaliyet raporunu hazirlamak ve bu raporu

Miidiirliige sunmak.




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.37
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 30/03/2022
Iscehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No:
Gorev icin gerekli * 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim
beceri ve yetenekler Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iy1 sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
cozme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ONAYLAYAN

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
v

A AR

Adi ve Prof. Dr. Caglar OZKAYMAK
Miidiir
Soyadi:

Imza:




AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI

[SCE-MYO-GT-1.38
30/03/2022

Dokiiman No:
[k Yayim Tarihi:
Revizyon Tarihi:

T.C.

Iscehisar Meslek Yiiksekokulu
Gorev Tanim Formu

Revizyon No:

Birim Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvan Muafiyet, Intibak ve Yatay Gegis Komisyonu

Ust Yiiksekokul Miudiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari

Yonetici/Yoneticileri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Yatay Gegis ile gelen 0grencilerin egitim-6gretim ile ilgili faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar, Ders muafiyetleri ve intibaklarini takip eder.

Gorev ve
Sorumlulukla
r, Yetkileri

* Yatay Geg¢is yapacak ogrencilerin tespitini yapmak.

* Yatay Gegis ile gelen 6grencilerin intibak islemlerinin yapilmasini saglamak.

* Yatay Gegis ile gelen 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasini saglamak.

* Yatay Gegis ile gelen 6grencilerin basar1 ve ders durumu takibinin yapilmasini
saglamak.

» Ogrencilerin programa ilk kayit yaptiklar1 akademik y1l ve ilk ddneminde
yonetmelikte belirtilen siirede talepleri halinde muafiyet istedigi dersler ile ilgili
incelemeyi yapmak ve intibaklarini diizenlemek.

» Komisyon Programa yatay gecisle ile kayit yapan veya ders muafiyeti talep eden
Ogrencilerin kayit tarihi itibariyle ders muafiyet dilekgesi ile bagvurusuna binaen
miidiirliikk tarafindan planlanan toplantiya katilmak.

» Komisyonu “Afyon Kocatepe Universitesi On Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi ” ¢ercevesinde dgrencinin 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 6grencilerin sinif intibaklarini 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 karsiliklarin
belirlemek ve intibaklar1 uygun goriilenlerin not doniisiimlerini yapmak.

» Afile gelen 6grencilerin; Senato kararlar1 dogrultusunda intibak 6l¢iitlerini
belirlemek.

* Yatay gecis yapan 6grencilerin intibaklar ile ilgili dosyalart muhafaza altina
alinmasi i¢in 6grenci isleri gorevlisine teslim etmek.

» Komisyon, inceleme sonucunda muaf sayilmasi gereken ve tekrar alinmasi gereken
dersleri belirttigi komisyon karar tutanagini miidiirliige iletmek.

Gorev icin gerekli
beceri ve yetenekler

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 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

cozme niteliklerine sahip olmak.




T.C. Dékiiman No: ISCE-MYO-GT-1.38
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayim Tarihi: | 30/03/2022
[scehisar Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi:
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Birim Iscehisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim

Gorev Unvam Atolyeden Sorumlu Personel

Ust Yiiksekokul Miudiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari,

Yonetici/Yoneticileri

Boliim Bagkanlari

Astlarn

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Atolyelerdeki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda meydana gelen arizalar
onarir, bakim onarim islemlerini diizenli, zamaninda, etkin ve verimli bir sekilde
yiriitiir.

Gorev ve
Sorumlulukla
r, Yetkileri

» Atolyenin tertip ve diizeninden sorumlu olmak.

+Atolyede kullanilan makine ve teghizatlar1 kullanma talimatlarina uygun sekilde

kullanmak ve bakim gerektirenleri atdlye sorumlusunu bildirmek.

-Atolyede meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, insaat, makine ve

techizatlarda meydana gelen arizalarin bakim-onarimini yapmak ve bu

islemleri takip etmek.

Ariza giderilemiyorsa raporlar, ilgili yerlere bildirmek.

*Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, bakim-onarim ve yapilan

degisikliklere ait kayitlarini tutmak.

Atolyelerde egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine yardimci
olmak.

«Atdlye ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda sorumlu 6gretim elemanina
yardimci olmak.

«Sorumlusu oldugu atdlyelerin altyapi bakim ve temizligini periyodik olarak
yaptirmak.

eTasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

«Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

*Kendi sorumlulugunda olan makine ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve her
tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

«Atolye personeli olarak, gorev alani itibariyle yiiritmekle yiikiimli bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumlu olmak ve

verilen diger gorevleri yiiriitmek.

Gorev icin gerekli
beceri ve yetenekler

Teknik Bilgi ve becerilere sahip olma
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olma
Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun

cozme niteliklerine sahip olma
En az Lise mezunu
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