T.C
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

2022 GOREV
TANIMLARI GENELGESI



iCINDEKILER

1. Yabanci Diller YUKSEKOKUIU MUATITEGI ...v.ovveverrieriieiieiesiesiieie sttt ettt bbb bbbt snsenbenre et s 2
1.1 Yiiksekokul Kurulu GOrev TanImL.........ccoiiiiiiiiiiiiii i e e 3
1.2 Yiiksekokul Yonetim Kurulu GOrev TanIML........ccvooviiiiiiiiiieieesesese e 4
1.3 Yiiksekokul Miidiir YardimciliZ1 GOrev TaNIML........oviiiuiriiiiiiieiiitisie ettt 5
1.4 BOIUm BagkanliZ1 GOTEV TaNIIMI .....ccueeiuiiiiiiiiiieitiiie sttt ettt b ettt b e et e e s sb e e e e sbeesneabe e s e nbeennesneene e 6
1.5 Yiiksekokul SekreterliZi GOTEV TaNIMI.......ccuiiiiiuirieiiesiiesiisie sttt ettt sttt sbeeae e sbesbe e b e sbeesbesbeebesbeesbesbeeee e 7
1. 6 Personel ISIEIT GOIEV TANIMI .......v.evvreieeseeeeeeceeessieestessessssesessess st esssessesssestssssess s s etesesestesee et essss st enseeessnsntasnsetesensesanes 8
1.7 YaZ1 TSIET GOTEV TANIMI ....vvvvvees ettt es sttt sttt et et s s s et et s e s et et es et s et et et et ettt ss s s s e s et et et et et ssenen e e 9
1. 8 EVIak KA1t GOTEV TANIMI....cuviitiiiiiitiiieitesiiestt ettt sttt es e sb ettt s e s bt e st et e bt e b e e be e beebeenb e s bt e nbesneenbenreebe s 10
1. 9 OF1enCi ISIEri GOTEV TANIMI ........cvvviecvceciceeeeetete ettt s b s a s et st ss s s s st se st saesanes 10
1.10 Tdari ve Mali TSIEr GOIEV TaANIML.......ceviveievseeeieceeeetsts et eees s s e et tsestst et et s sessss st ststsssssses s et es st ebetstetetesssssnensesesanas 11
1. 11 Taginir Kayit Kontrol GOIEV TANIMI.......ciuiiiiieieiiesiieie et sttt sttt ssse st see e sseesbesseesbesseesbesseesbesseesbesseesens 12
1. 12 BOIIM SEKICTETIIZE . euvevvevieiieiteeitesti ekttt sttt ettt sttt e e bt s e ke e s e e e bt e s e nbe e R b e e bt e bt e Rt e hb e bt e be e b e emb e bt e s e e nbeeneenbenbeennean 13

2.1 Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK Yabanci Diller YiikseKoKult MEAGIT .......cvvverieveiiereissieseissieseissesesse e 15

2.2 Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK BSIHM BASKANL. ......oucvuiviiiiieciecicie ettt s 16

2.3 Ogr. Gor. Ibrahim SAHIN Yabanci Diller Yiiksekokulu Mildiir YardimCISI. ........c.ccueveveeveverereeieseeeteseeeeseeeeeseseeeseseesenans 18

2.4 Ogr. Gér. Dr. Berk ILHAN- Yabanci Diller Yiiksekokulu MUAGIE Yardime1st ...eeeeereeeerernereisniasisssesenniseessessssesseeees 19

2.5 Mustafa KOG YUKSEKOKUL SEKIETETT ....uveviiiiiitiiieiiieieiti ettt ettt sb e sb e b e e sbe e e e nbeennenreenneas 20

2.6 Rahmiye ER  BiliSayar ISIEMMEN.......ccccveviviiiiisiiesietitese ettt ettt sa bbb bbb 22

2.7 Seyhan Kevser BALER BUI0 PerSOneli........cccciuviiiiiiiiiiiiiiiiiiii ettt s 23

2.8 Seyhan Kevser BALER BUIo PEersOneli. .......ccccooiiiiiiiiiiiiiiii et 24

2.9 Rahmiye ER  BiliSAYar ISIEMENI...........c.vveveeiieieciieeceetete et eseae st sae st ss st s s s st s st ss e esae s snenes 26




1. Yabanci Diller Yiiksekokulu Miudirlugi

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirlagii

Alt Birimi

Yiiksekokul Midiir Yardimcilig
Bolim Bagkanlig:

Yiiksekokul Sekreterligi
Personel Isleri

Yaz Isleri

Ogrenci Isleri

YV V V V V V V

Idari ve Mali Isler

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda her tiirlii akademik ve idari islemleri ile ilgili

faaliyetleri planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

ilgili Mevzuat

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu.

657 Sayili1 Devlet Memurlari Kanunu

2914 say1h YOK Personel Kanunu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim — Ogretim ve Smav Y6netmeligi

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan mevzuat,
Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonergesi
6245 sayil1 Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,

Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,

YOK Mevzuatt

YV V V V V V V V V V

Diger Mevzuat.

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gérevler

yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

»  Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek, Yiiksekokul kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve Yiiksekokul
birimleri arasinda diizenli caligmay1 saglamak,

»  Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirligii’niin egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerini
planlamak, uygulanmasini saglamak,

»  Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,

»  Yiksekokul biitcesi ile ilgili 6neriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun da géoriisiinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak,

»  Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

»  Muafiyet sinavlara ait islemlerin yiiriitiilmesini saglamak ve yapmak,

Hazirlayan: Onaylayan:
Adi - Soyadi: Mustafa KOC Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Unvam: Yiiksekokul Sekreteri V. Miidiir
imza:




1.1 Yuksekokul Kurulu Gorev Tanimi

Kurumu ..

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi

Yabanci Diller Yiiksekokul Midiirliigi
Alt Birimi

Yiiksekokul Kurulu

Gorev Amaci

Yiiksekokul Kurulu, Miidiiriin bagkanliginda miidiir yardimcilar1 ve okulu olugturan boliim veya ana bilim dali

baskanlarindan olusur. Yiiksekokul Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir.

Sorumluluklar

> 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu.
» 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
> 2914 sayill YOK Personel Kanunu
>  Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim — Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
Iigili Mevzuat | Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonergesi
> Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak
Esaslara Iliskin Yénetmelik,
> Ihale kanunlar1 ve ilgili mevzuat,
» 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,
»  Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,
>  YOK Mevzuati
» Diger Mevzuat.
i¢ Kontrol
Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
i¢ Kontrol Genel
Sart1 KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
»  Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
Temel fs ve ilgili esaslari, plan, program ve egitim - gretim takvimini kararlastirmak,

A\

Yiiksekokul yonetim kuruluna iiye se¢gmek,

»  Kanunla verilen diger gorevleri yapmak,

Hazirlayan: Onaylayan:

Ad1 — Soyadi: Mustafa KOC Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Unvan: Yiiksekokul Sekreteri V. Miidiir

imza:




1.2 Yiksekokul Yonetim Kurulu Gorev Tanimi

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Yabanci Diller Yiiksekokul Miidiirliigii

Alt Birimi

Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Gorev Amaci

Yiiksekokul Yoénetim Kurulu; miidiiriin baskanhiginda, miidiir yardimeilar: ile miidiirce gosterilecek alti aday

arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan {i¢ y1l igin segilecek ii¢ 6gretim {iyesinden olusur.

ilgili Mevzuat

YV V V V V

YV V.V V V VYV V

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu.

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 sayili YOK Personel Kanunu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim — Ogretim ve Smav Yénetmeligi
Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak
Esaslara {liskin Yénetmelik

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-Ogretim Ve Smav Yo6nergesi
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan mevzuat,
Ihale kanunlari ve ilgili mevzuat,

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,

Personel kanunlar1 ve ilgili mevzuat,

YOK Mevzuati,

Diger Mevzuat.

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler

yazili olarak tanimlanmal1 ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

YV V. V V V VY

Yiiksekokul kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda miidiire yardim etmek,
Yiiksekokul egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,
Yiiksekokul yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak,

Bilimsel toplanti, sempozyum, kongre gibi akademik faaliyetlerle ilgili kararlar almak.

Birim i¢i ve birim digindan ders vermek iizere 6gretim elemani gérevlendirmek,

Kanunla verilen diger gorevleri yapmak,

Hazirlayan:

imza:

Onaylayan:

Ad1 — Soyadi: Mustafa KOC Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Unvam: Yiiksekokul Sekreter V. Miidiir




1.3 Yiiksekokul Miidiir Yardimciligir Gorev Tanimi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabanet Diller Yitksekokulu Miidiirliigii
Alt Birimi Yiiksekokul Midiir Yardimeiligi
Miidiir yardimcilari, {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu
Gorev Amaci ve misyonu dogrultusunda egitim ve dgretim faaliyetlerinin yiriitiilmesi amactyla ¢aligmalarda bulunurlar.
> 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu.
» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
> 2914 sayih YOK Personel Kanunu
iigili Mevzuat > 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan mevzuat,
>  Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim — Ogretim ve Smav Yénetmeligi
>  Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-Ogretim Ve Sinav Y 6nergesi
> Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak
Esaslara Iliskin Yénetmelik
> Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y6netmeligi
>  TIhale kanunlar ve ilgili mevzuat,
» 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,
»  Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,
» YOK Mevzuati,
» Diger Mevzuat.
i¢ Kontrol
Standards Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
i¢ Kontrol Genel
Sarti KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
»  Yiiksekokul Miidiiriine karst sorumlu olup, gorev alanlariyla ilgili olarak Okul Miidiiriinii bilgilendirmek,
Temel is ve onayini almak ve bunlarin disinda Yiiksekokul Miidiirii’niin kendisine verdigi diger gorevleri yerine getirmek
Sorumluluklar 5. oy Midiiriiniin olmadig1 durumlarda yetki vermesi durumunda miidiirliige vekalet etmek,
»  Yiiksekokul Kurulu, Yoénetim Kurulu ve Akademik Kurul toplantilarina katilmak,
>  Hazirlik simfi ve lisans diizeyi mesleki Ingilizce ders programlari olusturmak, programlarim hazirlamak, buna
uygun dgretim gorevlileri ve derslikleri belirlemek,
»  Mifredatin ve yapilan smavlarin Avrupa Yabanci Diller Ortak Cer¢evesine (CEFR) uyumlulugunu denetleyip
gerekli uyarlamalarin yapilmasini saglamak,
»  Diizey Belirleme ve Muafiyet sinavlarinin hazirlanmasini ve sorunsuz bir seklide uygulanmasini saglamak,
»  Kopya cektigi tespit edilen 6grencileri ilgili birimin Yonetim (Disiplin) Kuruluna bildirmesini saglamak,
> 1lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak,
Hazirlayan: Onaylayan:
Adi1 — Soyadi:Mustafa KOC Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Unvam: Yiiksekokul Sekreteri V. Miidiir
imza:




1.4 Boliim Baskanligi Gorev Tanimi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigii
Alt Birimi

Boliim Bagkanligt

Gorev Amaci

Yiiksekokulun vizyon ve misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek, tiim faaliyetleri etkin ve
verimlilik ilkelerine uygun bir sekilde yiiriitmek amaciyla sorumlu oldugu ilgili bolimde ¢aligmalar1 planlamak,
yonlendirmek, yiirtitmek ve denetlemek.

> 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu.
» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
> 2914 sayili YOK Personel Kanunu
>  Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim — Ogretim ve Smav Yénetmeligi
Iigili Mevzuat Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonergesi
>  Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak
Esaslara {liskin Yénetmelik
» 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,
»  Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,
i¢ Kontrol . .
Standards Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
I¢ Kontrol Genel | KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
Sarti yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

>
>

Boliim kurullarmi toplamak ve bagkanlik etmek,

Boliimiin ihtiyaglarmi, egitim-6gretimle ilgili sorun ve taleplerini tespit ederek Miidiirliik Makamina
bildirmek.

Yiiksekokul Midiirliigii ile kendi boliimi arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

Boliimiine bagli 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda bolim goriisiinii yazili olarak
Miidiirlik Makamina bildirmek.

Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Boliimii temsil etmek tiizere Yiiksekokul Kurulu toplantilarma katilmak ve alman kararlart boliimde
uygulamak.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gérevlerini yapip yapmadiklarini izlemek ve denetlemek.
Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak,
boliimdeki dgretim elemanlari arasinda bir iletigim ortaminin olugsmasina galigmak

Her 6gretim y1l1 sonunda Boliimiin gegen yildaki egitim-dgretim ve arastirma faaliyetleri ile ilgili raporu ve
gelecek yil igin galisma planim Miidiire sunmak.

Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve
verimli olarak yiiriitilmesini, kaynaklarin etkili bir bigimde kullanilmasini saglamak.

Miidiirliikten gelen yazilarin gereginin yapilmasini, yanit gereken yazilarin giiniinde midiirliige iletilmesini
saglamak, gerekirse boliimiin 6gretim elemanlarini ve arastirma gorevlilerini bilgilendirmek

Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Hazirlayan:

Imza:

Ad1 - Soyadi: Mustafa KOC
Unvani: Yiksekokul Sekreter V.

Onaylayan:
Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK

Miidiir




1.5 Yiiksekokul Sekreterligi Gorev Tanimi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Birimi

Yiiksekokul Sekreterligi

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektorliigii ve Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve
verimli bir sekilde yapmak.

ilgili Mevzuat

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu.

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 sayih YOK Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan mevzuat,

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim — Ogretim ve Smav Yonetmeligi

YV V. V V V VY

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara
iliskin Yonetmelik

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonergesi
Ihale kanunlar1 ve ilgili mevzuat,

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,

Personel kanunlar ve ilgili mevzuat,

YOK Mevzuati,

YV V. V V V VY

Diger Mevzuat.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler

yazili olarak tanimlanmal1 ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

»  Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplantilarinda raportor olarak gérev yapmak.

»  Yiiksekokul kurullarinin giindemlerini hazirlatmak alman kararlar1 yazdirilmasinin ilgililere dagitilmasinin ve
argivlenmesini saglamak.

Idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu caligmasim saglamak, idari personelin izin durumlarim diizenlemek.
Yiiksekokulun rektorliik diger birimler ve kurum disi yazismalarin yapilmasimi saglamak.

Kurum dis1 ve kurum i¢inden gelen evraklarin havalesini yapmak.

YV V V V

Yipranan, bozulan ve kullanilmaz hale gelen egitim ara¢ ve gereglerini tespit etmek ve ettirmek Harcama

Yetkilisinin onayindan sonra Taginir Kayit ve Taginir Kontrol Yetkilisi ile birlikte hurdaya ayrima isleminin

yapilmas1 ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmesini saglamak.

»  Yiksekokulun sarf malzemesi, bilgisayar, toner, biiro malzemeleri gibi ihtiya¢ listesini hazirlamak ilgili
yazigmalar yapmak, bunlari takip etmek

»  Yiiksekokulun Gergeklestirme gorevlisi olarak Yiiksekokul ile ilgili biitge, satin alma, taginir, maas, gibi mali
islemlerin yapilmasini saglamak.

»  Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

»  Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarin iliskin uygulamalar: takip etmek.

»  Yasa ve Tiziikler uyarinca Yiiksekokul miidiirii ve midiir yardimcisi tarafindan verilen kendisine verilen diger

uygun gorevleri yapmak.

Hazirlayan: Onaylayan:

Ad1 — Soyadi: Mustafa KOC Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Unvani: Yiiksekokul Sekreteri V. Miidiir

imza




1. 6 Personel Isleri Gorev Tanimi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Birimi

Personel Isleri

Gorev Amaci

Sorumluluk alaninda belirtilen is ve islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde kanun ve mevzuat ¢ergevesinde

yiiriitiilmesini saglamak

> 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu.
» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
> 2914 sayih YOK Personel Kanunu
>  Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak
Iigili Mevzuat Esaslara fliskin Yonetmelik
>  Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-Ogretim ve Smav Yonergesi
» 2809 sayili Yiiksekdgretim Kurumlari Tegkilati Kanunu
»  Personel kanunlar ve ilgili mevzuat,
> Ust Kademe Kamu Yoneticileri ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Atama Usullerine Dair
Cumbhurbaskanlig1 Kararname
»  Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi
»  YOK Mevzuati,
» Diger Mevzuat.
o ot Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
Standard:
I¢ Kontrol Genel | KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
Sart1 yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
»  Akademik ve idari personelin, goreve baglama, terfi, nakil, gorevlendirilmesi, emeklilik ve istifasi vd.
islemlerini yapmak, sonuglandirmak ve takibini yapmak ve ilgili birime bildirmek
Temel is ve »  Akademik ve idari personelin yillik izinlerinin ve raporlarin takibini yapmak,
Sorumluluklar »  Akademik personelin gorev siiresi uzatma iglemlerini yapmak,
»  Personele ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
>  Akademik ve idari personelin derece kademe degisikliklerinin HITAP sistemine girislerini yapmak,
»  Alam ile ilgili Rektorlitk, Resmi Kurumlar ve boliim Bagkanliklari vb. yazismalari yapmak,
»  Akademik ve idari personelin mal bildirim beyanlarin1 Rektorliige bildirmek,
» Akademik ve idari personel ile ilgili tiim yazigmalari yapmak, Akademik personelin yurti¢i ve yurtdist
gorevlendirmelerine iliskin iglemleri yapmak,
> Ust yénetimince verilen diger gorevleri yapmak,

Hazirlayan:

imza:

Adi1 - Soyadi: Mustafa KOC
Unvam: Yiksekokul Sekreteri V.

Onaylayan:
Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Miidiir




1. 7 Yazi Isleri Gorev Tanimi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
B Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Birimi Yazi Isleri

Gorev Amaci

Yiiksekokul tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda yazi isleri sorumluluk alaninda belirtilen is ve

iglemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde kanun ve mevzuat gercevesinde yiiriitiilmesini saglamak

Sorumluluklar

Ust ydnetimince verilen diger gorevleri yapmak,

YV V V VYV V

Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

» Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik -Diger Mevzuat
flgili Mevzuat > Pefsonel kanunlar ve ilgili mevzuat,
» YOK Mevzuati,
» Diger Mevzuat.
i¢ Kontrol . .
Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
Standardi
i¢ Kontrol Genel | KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
Sarti yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemlerinin hazirlamak ve alinan kararlar yazmak
Bilgi edinme bagvurularinin yanitlanmak
Temel is ve Rektorliik Makami ve diger kurumlarla yazismalar1 yapmak

Hazirlayan:

imza

Adi - Soyadi: Mustafa KOC
Unvan: Yiiksekokul Sekreter V.

Onaylayan:

Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK

Miidiir




1. 8 Evrak Kayit Gorev Tanimi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirligii
Alt Birimi

Evrak Kayi1t

Gorev Amaci

Kurum i¢i ve kurum digindan gelen ve giden evraklart EBY'S sistemine girmek

imza

» Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik -Diger Mevzuat
flgili Mevzuat »  Personel kanunlar ve ilgili mevzuat,
» YOK Mevzuati,
» Diger Mevzuat.
i¢ Kontrol . .
Standards Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
I¢ Kontrol Genel | KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiillecek gorevler
Sarti yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
»  Kurum digindan gelen evraklarin EBYS sistemine kayit etmek
»  EBYS otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki ekleri ilgili birimlere teslim etmek
Temel is ve »  Islak imzali olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere teslim etmek
Sorumluluklar »  Gelen evraklari arsivlemek
»  Rektorliige gidecek evraklari imza kargilig teslim etmek.
> Universitemiz disindaki kurumlara gonderilen evraklarm posta (PTT) hizmetlerini yapmak,
>  Ust ydnetimince verilen diger gérevleri yapmak,
Hazirlayan: Onaylayan:
Ad1 - Soyadi: Mustafa KOC Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Unvanr: Yiiksekokul Sekreter V. Miidiir

1. 9 Ogrenci Isleri Gérev Tanimu

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Birimi Ogrenci Isleri

Gorev Amaci

Temel is ve sorumluluklari kapsaminda ilgili ¢alismalar1 yapmak, bu is ve sorumluluklari kanun ve yonetmelikler

cercevesinde diger birimlerle uyum igerisinde yiiriitmek.

ilgili Mevzuat

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu.

657 Sayili1 Devlet Memurlar: Kanunu

2914 sayilh YOK Personel Kanunu

Personel kanunlar ve ilgili mevzuat,

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Onlisans ve Lisans Yonetmeligi

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonergesi
YOK Mevzuati,

YV V. V V V V V V

Diger Mevzuat.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

i¢ Kontrol Genel




imza

Sarti KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
gg:rlljenlﬂijlrjf(lar > Opgrenci isler.i. ile ilgili Y6netim Kurulunda goriisiilmesi gereken konularin giindemini olusturmak
»  Yiksekokul Ogrenci Bilgi Sistemi programinin koordinasyonunu ve yiiriitilmesini saglanmak,
>  Opgrencilerin gesitli konularda verdigi dilekgelere yazili olarak cevap vermek,
»  Muafiyet smavi ve seviye belirleme siav sonuglar ile ilgili karar almak ve ilgili birimlerle gerekli yazigmalari
yapmak,
> Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak
»  Kismi zamanl 6grenci alimi ile ilgili duyuru, yazisma ve puantaj islemlerini yapmak,
»  Telafi dilekgeleri ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak
>  Ust yénetimince verilen diger gorevleri yapmak,
Hazirlayan: Onaylayan:
Ad1 — Soyadi: Mustafa KOC Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Unvanr: Yiiksekokul Sekreter V. Miidiir

1.10 Idari ve Mali Isler Gérev Tanimi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Birimi

Idari ve Mali Isler

Gorev Amaci

Temel is ve sorumluluklar1 kapsaminda ilgili ¢alismalar1 yapmak, bu is ve sorumluluklar kanun ve yonetmelikler

cercevesinde diger birimlerle uyum igerisinde yiiriitmek.

ilgili Mevzuat

V V.V V V V V V V

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu.

657 Sayil1 Devlet Memurlar:1 Kanunu

2914 sayilh YOK Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
Ihale kanunlari ve ilgili mevzuat,

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,
Personel kanunlar ve ilgili mevzuat,

YOK Mevzuati,

Diger Mevzuat.

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler

yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.




Temel is ve
Sorumluluklar

Y VvV

YV V V V V V V VYV V

Akademik ve idari personelin maas ve diger 6zlikk haklari ile ilgili islemleri yapmak,

Cesitli fatura 6demelerini yapmak

Yiiksekokul biit¢esinin hazirlanmasinda alant ile ilgili islemleri yapmak, SGK ile ilgili tiim islemleri yapmak ve
siirekli kontrol etmek,

Mali igler ile ilgili evrak hazirlama ve tiim yazigmalar1 yapmak,

Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa aragtirmasinin
yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesini saglamak,
Yiiksekokul i¢in ihtiya¢ duyulan malzeme alimlari ile ilgili islemleri yapmak,

Yurt i¢i ve yurt dist yolluk islemlerini yapmak,

Terfi islemlerini personel birimiyle koordineli olarak yapmak,

Kismi zamanli 6grenci islemleri ve puantajlarini takip etmek.

Yiiksekokulun biitgesini hazirlamak

Odeneklerin kontroliinii yapmak, ddenek {istii harcama yapilmasim engellemek,

Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak,

Birim faaliyet ve performans raporlarinin hazirlamak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gerceklestirme

gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

Hazirlayan:

imza:

Onaylayan:

Ad1 - Soyadi: Mustafa KOC Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Unvani: Yiksekokul Sekreter V. Miidiir

1. 11 Tasmir Kayit Kontrol Gorev Tanimi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabanc Diller Yiiksekokulu Miidiirligii
Alt Birimi

Taginir Kayit Kontrol

Gorev Amaci

Universitemiz tarafindan belirlenen amagc, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat gercevesinde,

Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda demirbas ve diger malzemenin kanun, tiiziikk, yonetmelik ve diger

mevzuat hiikiimlerine gbre ambarlara girislerini, kullanicilara ¢ikisii yapmak, mal ve hizmet alimlan ile ilgili

kayitlar1 tutmak, alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglamak, yilsonunda sayim islemlerini

yaparak ilgili yerlere gondermek.

Tlgili Mevzuat

vV V.V V V V VYV V

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu.

2914 sayilh YOK Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
Ihale kanunlari ve ilgili mevzuat,

Taginir Mal Yo6netmeligi

Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,

YOK Mevzuati,

Diger Mevzuat.

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.




i¢ Kontrol Genel | KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
Sarti yazili olarak tanimlanmal1 ve duyurulmalidir.

» Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve niteliklerine gére sayarak,
tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

Temel s ve » Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
Sorumluluklar yapilmadan kullanima verilmesini énlemek.

»  Tagmirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

»  Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlart ilgililere teslim etmek.

» Tasmirlarin yangma, 1slanmaya, bozulmaya, ¢almmmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

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

»  Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
tagiirlarin yillik gidisatina gére azami stok miktar1 ve maksimum devir hizina gore belirlenip, talebini harcama
yetkilisine bildirmek

»  Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlar: bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

»  Kayitlarini tuttugu tagimirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

»  Sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmamak.

Hazirlayan: Onaylayan:
Ad1 - Soyadi: Mustafa KOC Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Unvanr: Yiiksekokul Sekreter V. Miidiir
imza:

1. 12 Boliim Sekreterligi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigii
Alt Birimi

Boliim Sekreterligi

Gorev Amaci

Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat cergevesinde,

Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda, boliimle ilgili resmi yazigmalari yapmak,

> 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu.
> 2914 sayili YOK Personel Kanunu
» 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
> Ihale kanunlar ve ilgili mevzuat,
Iigili Mevzuat 5, Tasmir Mal Yénetmeligi
»  Personel kanunlar1 ve ilgili mevzuat,
> YOK Mevzuati,
» Diger Mevzuat.
i¢ Kontrol
Standards Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
i¢ Kontrol Genel | KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
Sart1 yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.




Temel is ve
Sorumluluklar

Yiiksekokul-boliim arasi ve boliimler aras1 yazigmalar1 yapmak ve ilgili yere teslim etmek.

Boliim adina gerekli yazigmalari hazirlayarak Miidiirliige iletilmesini saglamak.

Boliimle ilgili kurul ¢agr1 ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.

Ogretim elemanlarmnin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak

iizere gorevlendirme iglemlerini yapmak.

»  Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularint yapmak ve siiresi dolanlart kaldirmak.
»  Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalamak.
» Bolim 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmas: ile ilgili alinan bolim kurul kararmi Midiirliige
bildirir.
»  Bolim Kurulu Kararlarini yazmak.
» Bolim Sekreteri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri ile Bolim Baskanlarina karsi sorumludur.
Hazirlayan: Onaylayan:
Ad1 - Soyadi: Mustafa KOC Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Unvanr: Yiiksekokul Sekreter V. Miidiir
imza:




2.1 Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabanc1 Diller Yiiksekokulu

Alt Birim Miidiir

Gorev Adi Yiiksekokul Miidiirii

Adi - Soyadi

Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. Dr. Mustafa BUYUKGEBIZ / Ogr. Gor. Ibrahim SAHIN

Gorev Amaci

Yiiksekokulun belirlenmis ama¢ ve hedefleri dogrultusunda egitim ve Ogretim faaliyetlerini yiiriitmek,
akademik, idari ve 6grenci faaliyetlerini sevk ve idare etmek, kontrol ve gozetimini saglamak.

Ilgili Mevzuat

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu.

657 Sayili1 Devlet Memurlari Kanunu

2914 sayil1 YOK Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Sinav Yonetmeligi
ALKU Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-Ogretim Ve Smav Yonergesi

Kamu Thale Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,

vV V V V V V V VYV V

Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,

Bu is icin Gerekli Bilgi
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli caligma, ekip
¢aligmasina uyumlu ve katilimet, etkin yazili ve sozlii iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve
etik prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, yonetici vasfi, zaman yonetimi

Sorumluluklar

i¢ Kontrol Standard Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gérevler.
) KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek
I¢ Kontrol Genel Sart gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
»  Yiiksekokulu en iist diizeyde temsil etmek, Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek,
»  Yiksekokul kurullarmnin kararlarini uygulamak ve Yiiksekokul birimleri arasinda koordinasyonu ve
isbirligini saglamak,
»  Yiiksekokul 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
. >  Universite stratejik plan1 gergevesinde Yiiksekokulun insan kaynaklari ve fiziki altyapi, donanim vb.
Temel Is ve

ihtiyaglarini Yiiksekokul Yonetim Kurulunun da goriisiinii alarak rektorliige sunmak,

»  Yiksekokul birimleri ve her diizeydeki personelini kapsayacak sekilde gozetim, denetim ve
degerlendirme gorevlerini yiiriitmek,

> Ogretim elemanlar ve 6grencilerin bilimsel ¢alismalarmin uluslararas1 yayin organlarinda yaymlanmasi
ve ¢esitli bilimsel etkinliklerde sunulmasi i¢in tegvik ve yonlendirme ¢aligmalar1 yapmak,

»  Her 6gretim yili sonunda ve istenildiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore
rapor vermek.

»  Rektorliikk ve kanun tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

ediyorum. .../.../.........

imza :

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel s ve Sorumluluklarim belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

Adi-Soyadi: Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK

ONAYLAYAN

verd /2022
Prof. Dr. Ekrem KALAN
Rektor




2.2 Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK Boliim Bagskani

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Bl Yabanci Diller Yiiksekokulu

Alt Birimi Yabanci Diller Bolim Bagkanlig
Gorev Adi Boliim Bagkani

Adi - Soyad: Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. Dr. Berk ILHAN/ Ogr. Gor. ibrahim SAHIN

Gorev Amaci

Universitemiz {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

amactyla idari ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.

ilgili Mevzuat

YV V V V V V V V V

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 say1hh YOK Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu
Kamu Thale kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,
Personel kanunlar1 ve ilgili mevzuat,

YOK Mevzuatt,

Diger Mevzuat.

Bu is icin Gerekli Bilgi
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip
caligmasima uyumlu ve katilimei, etkin yazili ve sozlii iletisim, hoggoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal
ve etik prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, {ist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi

i¢ Kontrol Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
. KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek
I¢ Kontrol Genel Sart gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
Temel is ve Yabanct Diller Bolim Baskani asagida belirtilen hususlarda miidiir ve miidiir yardimcilarma karst
Sorumluluklar sorumludur:
»  Midiirlikkten gelen resmi yazi ve uygulamalara gore hareket etmek ve verilen isleri zamaninda teslim
etmek ve bu yazilar konusunda personeli bilgilendirmek,
»  Boliim kurullarim toplamak ve bu kurullara bagkanlik etmek,
» Bolimiin ihtiyaglarini, egitim-6gretimle ilgili sorun ve taleplerini tespit ederek Miidiirlik Makamina
bildirmek,
»  Yiksekokul Midiirliigii ile kendi bolimii arasindaki her tiirlii yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini
saglamak,
» Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak. Hazirlik programinda, ortak

zorunlu Ingilizce ve mesleki yabanci dil derslerinde bu derslerin isleyis ve sinavlarmi hazirlamakla

yikiimlii ofisleri belirlemek, gorevlerini bildirmek ve caligmalarimi kontrol etmek; bu ofislerin daha



http://sbe.alanya.edu.tr/ctrcms/media/11/tmp/duyuru/ALK%C3%9C%20Lisans%C3%BCst%C3%BC%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi.pdf
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>
>

verimli ¢alismalart i¢in yil iginde belirli araliklarla ofislerle toplantilar yapmak, toplanti sonuglarini
miidiirliige bildirmek ve Yiiksekokul kurulunda konusulacak konular: belirlemek,

Her akademik yil basinda tiim yil boyunca yapilacak olan egitim faaliyetleri hakkinda &gretim
elemanlarini bilgilendirmek ve gereken durumlarda hizmet-igi egitimleri organize temek.

Her akademik yariyilin basinda 6gretim gorevlilerinin haftalik ders yiiklerini hazirlamak,

Olgme ve degerlendirme ofisiyle is birligi igerisinde, bir akademik yil igerisinde yapilacak olan seviye
tespit sinavi, yil i¢i seviye belirleme siavi, tiim ara sinavlar, genel ve biitiinleme sinavlarinin tarihlerini
belirlemek, akademik takvimde yerini almasini saglamak,

Bir akademik yil igerisinde kullanilacak her tiirlii egitim-6gretim materyalinin se¢imini planlamak ve
bunun i¢in kullanilacak degerlendirme araglarini segmek, kullanmak ve sonuglarini midirliige
raporlamak,

Bir akademik yi1l icerisinde yapilacak olan seviye tespit sinavi, yil i¢i seviye belirleme sinavi, tiim ara
smavlar, genel ve biitlinleme sinavlarini, mazeret sinavlarinin hazirlanmasini, yapilmasini ve sinav
koordinasyonunu saglamak, sonuglari yiiksekokul 6grenci isleri birimine yazili olarak iletmek,
Akademik personelin y1llik izinlerini onaylamak,

Ek dersleri onaylamak,

Doénem i¢inde raporlu/izinli olan 6gretim elemanlarmin siniflarinda egitimin aksamamasi i¢in gereken
tedbirleri almak,

Siire¢ ve sonug bazli yapilacak degerlendirmelerin istatiksel analizi iizerinde degerlendirme yapmak,
bunlar 6lgme-degerlendirme ofisi ve miidiirle paylasarak daha etkin ve iyilestirilmis bir degerlendirme
sistemi olusturmak,

Bolimil temsil etmek {izere Yiiksekokul Kurulu toplantilarma katilmak ve alinan kararlari boliimde
uygulamak.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapip yapmadiklarini izlemek ve denetlemek,
Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina yonelik
olarak, boliimdeki dgretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina ¢alismak,

Her 6gretim y1li sonunda Boliimiin gecen yildaki egitim-dgretim ve arastirma faaliyetleri ile ilgili raporu
ve gelecek yil igin ¢alisma planin1 Miidiire sunmak,

Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve aragtirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli
ve verimli olarak yiiriitilmesini, kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasini saglamak,

Midiirliikten gelen yazilarin gereginin yapilmasini, yanit gereken yazilarin giiniinde miidiirliige
iletilmesini saglamak, gerekirse boliimiin 6gretim elemanlarini ve arastirma gorevlilerini bilgilendirmek
Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Ogrencilere yapilacak bilgilendirmelerin (oryantasyon, e-mail, yazili, dijital vb.) saglanmast.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. .../.../.........

Adi-Soyadi: Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK

imza 8

ONAYLAYAN
vl 02022

Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Miidiir




2.3 Ogr. Gor. Ibrahim SAHIN Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiir Yardimeisi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
EITTIT Yabanci Diller Yiiksekokulu
AU Miidiir Yardimeis (Idari)

Gorev Adi Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi

Adr - Soyad: Ogr. Gér. Ibrahim SAHIN

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. Dr. Berk ILHAN

Gorev Amaci

Miidiir yardimcilari, Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi igin ¢aligmalarda bulunurlar. Yiiksekokul miidiir yardimcilart miidiire karst sorumludurlar,

miidiiriin gérev basinda olmadig1 zamanlarda yerine vekalet ederler.

ilgili Mevzuat

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu.
657 Sayili1 Devlet Memurlari Kanunu
2914 say1hh YOK Personel Kanunu

YV V V V

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirlige konulan
mevzuat,

Thale kanunlar ve ilgili mevzuat,

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,

Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,

YOK Mevzuatt,

YV V V V V

Diger Mevzuat.

Bu is icin Gerekli Bilgi
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip
¢aligmasina uyumlu ve katilimci, etkin yazili ve sozlii iletisim, hoggoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal
ve etik prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, {ist ve astlarla diyalog, zaman ydnetimi

i¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

i¢ Kontrol Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek

gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Miidiiriin verdigi gorevleri yapmak,
Yiiksekokul Ydnetim ve Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak

Miidiir gérevi baginda olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,

YV V V V

Yiiksekokulun egitim hizmetleri ve &grenci bilgi sisteminin ve Mergen uzaktan egitim sisteminin
isleyisini saglamak,
Egitim- 6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

Ders, ders materyalleri ve sinav programlari ile ilgili ¢aligmalari planlamak ve yonetmek,

YV V V

flgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak

»  Yiksekokul WEB sayfasini gerektiginde giincellemek ve bilgi ve dokiiman takibini yapmak,

imza:

kabul ediyorum. .../.../....
Adi-Soyadi: Ogr. Gor. ibrahim SAHIN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi



http://sbe.alanya.edu.tr/ctrcms/media/11/tmp/duyuru/ALK%C3%9C%20Lisans%C3%BCst%C3%BC%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi.pdf

ONAYLAYAN
o0 i/2022

Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Miidiir

2.4 Ogr. Gor. Dr. Berk ILHAN - Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Alt Birimi Miidiir Yardimcist

Gorev Ad1 Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi

Adi - Soyady Ogr. Gér. Dr. Berk ILHAN

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Ogr. Gor. Ibrahim SAHIN

Gorev Amaci

Miidiir yardimeilari, Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve dgretim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi igin ¢aligmalarda bulunurlar. Yiiksekokul miidiir yardimeilart miidiire karsi sorumludurlar,

miidiiriin gérev basinda olmadigi zamanlarda yerine vekalet ederler.

Tlgili Mevzuat

YV V V V

YV V V V V

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu.

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 say1h YOK Personel Kanunu

5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirlige konulan
mevzuat,

Thale kanunlar1 ve ilgili mevzuat,

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,

Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,

YOK Mevzuati,

Diger Mevzuat.

Bu is icin Gerekli Bilgi
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli caligma, ekip
calismasia uyumlu ve katilimet, etkin yazili ve sozlii iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal
ve etik prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, {ist ve astlarla diyalog, zaman ydnetimi

i¢ Kontrol Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
. KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek
PLOLIUIES O T gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
Miidiirtin verdigi gorevleri yapmak,
Temel Is ve Yiiksekokul Yoénetim ve Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak

Sorumluluklar

YV V V V V V V V V

Miidiir gorevi baginda olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,

Egitim- 6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

Ders ve sinav programlart ile ilgili calismalart planlamak

flgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek,

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak

Personel 6zliik haklart ile ilgili bilgi ve kontrolii saglamak,



http://sbe.alanya.edu.tr/ctrcms/media/11/tmp/duyuru/ALK%C3%9C%20Lisans%C3%BCst%C3%BC%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi.pdf

»  Yiiksekokul tarafindan yapilan bilyiikk sinavlarda (Yeterlik, Muafiyet, Erasmus vb.) smav igerik ve
kalitesini kontrol ederek sorumlulugunu almak ve sinav giivenligi 6nlemlerini almak,

»  Yiiksekokul ile ilgili resmi yazigmalarin igerik, imla ve diizen agisindan kontroliinii saglamak,

»  Egitim ve 6gretimle ilgili dijital ve basili arsivin olusturulmasi ve denetlenmesi ve argivin sorumlulugunu
almak,

»  Saglikli is akisinin saglanabilmesi i¢in Yilksekokulda gérev alan 6gretim elemanlar ve idari personel ile
iletisimi yonetim adina yiiriitmek,

»  Yiiksekokul 6gretim elemanlarina verilen gérevlerin takibini yapmak ve teslimlerini tutanak altina alarak

saglamak.

imza:

kabul ediyorum. .../.../..

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

Adi-Soyadi: Ogr. Gor. Dr. Berk ILHAN

ONAYLAYAN
eeel /2022

Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Miidiir

2.5 Mustafa KOC Yiiksekokul Sekreteri

Kurumu ..
Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
i) Yabanci Diller Yiiksekokulu
Al Yiiksekokul Sekreteri
Gorev Ad1
Yiiksekokul Sekreterligi, Yazi Isleri, Bolim Sekreterligi, Ogrenci Isleri
Adi - Soyadi Mustafa KOC
Gorev Devri Yapacagi )
Kisi/Kisiler Rahmiye ER

Gorev Amaci

Yiiksekokuldaki idari, mali ve teknik is ve islemlerin mevzuata uygun olarak yapilmasini
saglamak,

Tlgili Mevzuat

> 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu.
657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 sayili YOK Personel Kanunu

YV V V

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiirtirlige konulan
mevzuat,

Ihale kanunlar1 ve ilgili mevzuat,

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,

Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,

YOK Mevzuati,

vV V V V V

Diger Mevzuat.

Bu is i¢in Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢aligma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei, Etkin
yazili ve sozlii iletisim, Giiglii hafiza, Hizli uyum saglayabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Matematiksel kabiliyet, Ofis programlarini ve araglarmi etkin kullanabilme, Pratik bilgileri uygulamaya




aktarabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma, Sorumluluk alabilme, S6zlii ve yazili anlatim
becerisi, Stres yonetimi, Ust ve astlarla diyalog, Yogun tempoda ¢alisabilme, Zaman yonetimi

i¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

i¢ Kontrol Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek

gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Yiiksekokul idari personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gdrevini yapmak.

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu vb. kurullarin giindemini olusturmak.

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yoénetim Kurulu vb. kurullara raportérlikk yapmak,

Rektorliigiimiiz tarafindan organize edilen toplantilara katilmak

Idari personelin izinlerini planlar

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

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

Gelen yazilar1 EBYS’den kontrol ederek ilgili kisi ve birimlere iletmek,

YV V V V V V V V VY

Yiiksekokulda kullanilmakta olan arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak.

Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Muhasebe (Satin Alma, Maas, Ek Ders Ucretleri Odemeleri) takibini yapmak

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder

Yénetim Kurulunda 6grenci Isleri ile ilgili goriisiilmesi gereken evraklari yénetim kuruluna hazirlamak,
Yiiksekokul Ogrenci Bilgi Sistemi programinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglanmak,
Ogrencilerin gesitli konularda verdigi dilekcelere yazil olarak cevap vermek,

Ust ydnetimince verilen diger gorevleri yapmak,

vV V V V V V V VY

Muafiyet smavi ve seviye belirleme sinav sonuglari ile ilgili karar almak ve ilgili birimlerle gerekli

yazigmalar1 yapmak

\4

Yazi isleri olarak Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemlerinin hazirlamak ve
alman kararlar1 yazmak

Bilgi edinme bagvurularinin yanitlanmak

Rektorlitk Makami ve diger kurumlarla yazigmalari yapmak

Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Yiiksekokul-boliim arasi ve boliimler aras1 yazigmalar1 yapmak ve ilgili yere teslim etmek.

Boliim adina gerekli yazigmalari hazirlayarak Midiirliige iletilmesini saglamak.

Boliimle ilgili kurul ¢agri ve kararlarimi usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.

YV V V V V V V

Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama

yapmak tizere gorevlendirme iglemlerini yapmak.

\4

Béliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapmak ve siiresi dolanlart kaldirmak.

\4

Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir drnegini dosyalamak.
»  Boliim dgretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul kararini Miidiirlige
bildirir.

»  Bolim Kurulu Kararlarint yazmak.




Imza :

kabul ediyorum. .../.../...

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

Adi-Soyadi: Mustafa KOC

ONAYLAYAN
ool /2022

Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Miidiir

2.6 Rahmiye ER Bilgisayar isletmeni

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi:

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii

Gorev Adn

Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi

Ad1 - Soyadi

Rahmiye ER

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Seyhan Kevser BALER

Gorev Amaci

Yiiksekokuldaki idari, mali ve teknik is ve islemlerin mevzuata uygun olarak yapilmasini
saglamak,

Tlgili Mevzuat

> 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu.
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2914 sayihi YOK Personel Kanunu

YV V V

5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan
mevzuat,

Ihale kanunlar ve ilgili mevzuat,

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,

Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,

YOK Mevzuati,

YV V V V V

Diger Mevzuat.

Bu I icin Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢aligma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei, Etkin
yazili ve sozli iletisim, Giliglii hafiza, Hizli uyum saglayabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Matematiksel kabiliyet, Ofis programlarini ve araglarimi etkin kullanabilme, Pratik bilgileri uygulamaya
aktarabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma, Sorumluluk alabilme, S6zlii ve yazili anlatim
becerisi, Stres yonetimi, Ust ve astlarla diyalog, Yogun tempoda galisabilme, Zaman yonetimi

i¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek

gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

» Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

»> Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin

kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.




Temel is ve
Sorumluluklar

>
>

Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gériilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars: korunmas igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tagmirlarin yillik gidisatina gore azami stok miktari ve maksimum devir hizina gére belirlenip,
talebini harcama yetkilisine bildirmek

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Talep eden birimlerin gereksinmelerini karsilamak {izere, malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasi,
iiretim noktasi ve tiiketim noktalari arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri yondeki akislari
ile depolanmalarmin etkin ve verimli bir sekilde planlanmasi, uygulanmasi ve kontroliinii kapsayan
tedarik zinciri slireci agamasini yonetmektir.

Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

Sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gérevlerinden ayrilmamak.

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Imza :

Adi-Soyadi: Rahmiye ER

kabul ediyorum. .../.../.........

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

ONAYLAYAN
el 012022

Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Miidiir

2.7 Seyhan Kevser BALER Biiro Personeli Mali Isler

ilgili Mevzuat

>
>
>

Kurumu .
Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
s Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Adi Mali Isler(Muhasebe Satin alma)
Adi - Soyadi Mustafa KOC - Seyhan Kevser BALER
Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler Mustafa KOC
Gorev Amaci Yiksekokuldaki idari, mali ve teknik is ve iglemlerin mevzuata uygun olarak yapilmasini
saglamak,
» 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2914 sayihh YOK Personel Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiirtirlige konulan

mevzuat,




YV V V V V V

Ihale kanunlar1 ve ilgili mevzuat,
6245 sayili Harcirah Kanunu

ilgili mevzuat,

Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,
YOK Mevzuati,

Diger Mevzuat.

Bu Is icin Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimct,
Etkin yazili ve sozlii iletisim, Gliglii hafiza, Hizli uyum saglayabilme, Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik, Matematiksel kabiliyet, Ofis programlarini ve araglarini etkin kullanabilme, Pratik bilgileri

uygulamaya aktarabilme, Sabirli olma, Sistemli diigiinme giiciine sahip olma, Sorumluluk alabilme,

Sozlii ve yazili anlatim becerisi, Stres yonetimi, Ust ve astlarla diyalog, Yogun tempoda

calisabilme, Zaman yonetimi

I¢ Kontrol Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
I¢ Kontrol Genel Sarti | KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek
gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
»  Akademik ve idari personelin maag ve diger 6zlik haklari ile ilgili islemleri yapmak,
»  Cesitli fatura 6demelerini yapmak
»  Yiiksekokul biit¢esinin hazirlanmasinda alani ile ilgili islemleri yapmak, SGK ile ilgili tiim islemleri
yapmak ve siirekli kontrol etmek,
»  Mali isler ile ilgili evrak hazirlama ve tiim yazigsmalar1 yapmak,
»  Her harcama icin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa arastirmasinin
yapilarak piyasa aragtirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesi
»  Yiiksekokul i¢in ihtiya¢ duyulan malzeme alimlari ile ilgili islemleri yapmak,
Temel is ve »  Yurtici ve yurt dig1 yolluk islemlerini yapmak,
S Er »  Terfi islemlerini personel birimiyle koordineli olarak yapmak,
»  Kismi zamanli 6grenci islemleri ve puantajlarini takip etmek.
»  Yiksekokulun biit¢esini hazirlamak
»  Odeneklerin kontroliinii yapmak, 6denek iistii harcama yapilmasim engellemek,
»  Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak,
»  Birim faaliyet ve performans raporlarinin hazirlamak,
» Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gerceklestirme

gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

Imza :

kabul ediyorum. .../.../.........

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

Adi-Soyadi: Seyhan Kevser BALER

ONAYLAYAN

el 02022

Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Miidiir

2.8 Seyhan Kevser BALER Biiro Personeli




Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi: Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Adi Personel Isleri

Adi - Soyadi Seyhan Kevser BALER

Gorev Devri Yapacagi )

Kisi/Kisiler Rahmiye ER

Gorev Amaci

Sorumluluk alaninda belirtilen is ve islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde kanun ve mevzuat
cergevesinde yiiriitiilmesini saglamak

Tlgili Mevzuat

> 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu.
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2914 sayili YOK Personel Kanunu

YV V V

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan
mevzuat,

Ihale kanunlari ve ilgili mevzuat,

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,

Personel kanunlar ve ilgili mevzuat,

YOK Mevzuati,

YV V V V V

Diger Mevzuat.

Bu is icin Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli caligma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci,
Etkin yazili ve sozlii iletisim, Giiglii hafiza, Hizli uyum saglayabilme, Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik, Matematiksel kabiliyet, Ofis programlarini ve araglarini etkin kullanabilme, Pratik bilgileri
uygulamaya aktarabilme, Sabirli olma, Sistemli diigiinme giiciine sahip olma, Sorumluluk alabilme,

Sozlii ve yazili anlatim becerisi, Stres yoOnetimi, Ust ve astlarla diyalog, Yogun tempoda
caligsabilme, Zaman yonetimi

i¢ Kontrol Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
i¢ Kontrol Genel Sarti | KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek
gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
»  Akademik ve idari personelin, goreve baslama, terfi, nakil, gérevlendirilmesi, emeklilik ve istifas1 vd.
iglemlerini yapmak, sonu¢landirmak ve takibini yapmak ve ilgili birime bildirmek
. Akademik ve idari personelin yillik izinlerinin takibini yapmak,
Temel Is ve

Sorumluluklar

Akademik personelin gorev siiresi uzatma islemlerini yapmak,
Personele ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Akademik ve idari personelin derece kademe degisikliklerinin HITAP sistemine girislerini yapmak,

Alan ile ilgili Rektorliik, Resmi Kurumlar ve boliim Bagkanliklart vb. yazigsmalart yapmak,

YV V V V V V

Akademik ve idari personel ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak,

>  Ust yonetimince verilen diger gorevleri yapmak,

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. .../.../...

Adi-Soyadi: Seyhan Kevser BALER

Imza :




ONAYLAYAN
el 02022

Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Miidiir

2.9 Rahmiye ER Bilgisayar isletmeni

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
LI Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gérev Adi Evrak Kayi1t
Adi - Soyadi Rahmiye ER
Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler Seyhan Kevser BALER
Gorev Amaci Kurum i¢i ve kurum digindan gelen ve giden evraklar1 EBYS sistemine girmek
» 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu.
» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
> 2914 sayili YOK Personel Kanunu
»  Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik -Diger Mevzuat
Tlgili Mevzuat »  Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,
» YOK Mevzuati,
» Diger Mevzuat.

Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢aligma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimcet,
Etkin yazili ve sozlii iletisim, Gliglii hafiza, Hizli uyum saglayabilme, Kurumsal ve etik prensiplere
Bu Is icin Gerekli Bilgi- baglilik, Matematiksel kabiliyet, Ofis programlarini ve araglarini etkin kullanabilme, Pratik bilgileri
Beceri ve Yetenekler  juygulamaya aktarabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma, Sorumluluk alabilme,
Sozlii ve yazili anlatim becerisi, Stres yonetimi, Ust ve astlarla diyalog, Yogun tempoda
calisabilme, Zaman yonetimi

I¢ Kontrol Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

i¢ Kontrol Genel Sarti | KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek

gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Kurum disindan gelen evraklarin EBYS sistemine kayit etmek
EBYS otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki ekleri ilgili birimlere teslim etmek

Islak imzali olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere teslim etmek

Temel is ve

Sorumluluklar Rektorliige gidecek evraklar: imza karsiligi teslim etmek.

>
>
>
»  Gelen evraklar argivlemek
>
»  Universitemiz disindaki kurumlara gonderilen evraklarin posta (PTT) hizmetlerini yapmak,
>

Ust ydnetimince verilen diger gérevleri yapmak,

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. .../.../.........

Adi-Soyadi: Rahmiye ER
imza :




ONAYLAYAN

vel 02022
Dr. Ogr. Uyesi Fidel CAKMAK
Miidiir
( |
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