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AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
SUHUT MESLEK YUKSEKOKULU

AKADEMIK VE IDARI PERSONEL

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Gorevi/Unvani Adi-Soyadi Yetki ve Sorumluluklari

Mudr/Prof. Dr. ismail Yiksekokulumuz Mudur Gérev Tanimi
KUCUKKURT cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak

-Mudur Yardimaisi/Dr.Ogr.Uyesi M.Akif AGTAS Yiiksekokulumuz: -Mudiir Yardimcisi, -Bélim

-Bolim Bagkani

Baskani,-Ogretim ElemaniGérev Tanimlari
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

-Mudur Yardimcisi/Ogr.Grv.
-Bolim Bagkani

Sevgi ULUKUTUK

Yiiksekokulumuz: -Mudur Yardimcisi,-Bolim
Baskani,-Ogretim Elemani Gérev Tanimlari
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

-Gida isleme Balim

Sevgi ULUKUTUK

Yiksekokulumuz Bolim Baskani Gorev Tanimi

Baskani/Dr.Ogr.Uyesi cercevesinde belirtilen gérevleryapmak.
-Veterinerlik B6lUm ibrahim DURMUS Yiksekokulumuz B6luim Baskani Gérev Tanimi
Baskani/Dr.Ogr.Uyesi cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak.
-Pazarlama ve Reklamcilik Bolim M.Akif AGTAS Yiksekokulumuz Bélim Baskani Gérev Tanimi
Baskani/Ogretim Gorevlisi cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.
-Muhasebe ve Vergi Uyg. Bolim Baskani | Kiibra UYAR Yiiksekokulumuz B6liim Baskani Gérev Tanimi

/
Ogretim Gorevlisi

cercevesinde belirtien gorevleri yapmak.

-Ogretim Uyesi/Prof.Dr.

Halil SELCUKBIRICIK

Yiksekokulumuz Ogretim Uyesi Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

-Ogretim Uyesi/Dr.0gr.Uyesi

Selcan Siiheyla ERGUN

Yiiksekokulumuz Ogretim Uyesi Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

-Ogretim Gorevlisi Songil UCAR Yiiksekokulumuz Ogretim Gorevlisi Gérev
Tanimi ¢ercevesinde belirtilen gorevleri yapmak
-Ogretim Gérevlisi Banu ZENCIR Yiiksekokulumuz Ogretim Gorevlisi Gérev

Tanimi ¢ercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

-Yuksekokul Sekreteri

ibrahim SOGUKPINAR

Yiksekokulumuz Yik.Ok.Sekreteri GOrev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

-Tahakkuk isleri G &revlisi ismail OGUZ Yiiksekokulumuz Tahakkuk Gérevlisi Goérev
Tanimi ¢ercevesinde belirtilen gorevleri yapmak
-Satinalma ve Tasinir Kayit Yetkilisi ismail OGUZ Yiksekokulumuz Satinalma ve Tasinir Kayit

Gorev Tanimi cercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak

-Ogrenci Isleri Gorevlisi

Semih DEMIRPENCE

Yiiksekokulumuz Ogrenci isleri Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

-Hizmetli

Gllderen UCAK

Yiksekokulumuz Hizmetli Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

-Surekli isci

Ali TURUNC

Yiiksekokulumuz Siirekli Isci Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

-Stirekli isci

ibrahim KALAYCI

Yiiksekokulumuz Suirekli isci Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

-Surekli isci

Ozlem DILEK UYSAL

Yiiksekokulumuz Siirekli isci Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

-Koruma ve Guvenlik Gorevlisi

Kamil CETINGUL

Yiiksekokulumuz Kor.Gliv. Gorevlisi = Gorev
Tanimi ¢ercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

-Koruma ve Guivenlik Gorevlisi Murat KARAKOC Yiiksekokulumuz Kor.Guv. Gorevlisi ~ Gorev
Tanimi cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

-Koruma ve Gilivenlik Gorevlisi ismail TOZAN Yiiksekokulumuz Kor.Gliv. Gorevlisi = Gorev
Tanimi ¢ercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

-Koruma ve Giivenlik Gorevlisi Turgut AYKANAT YksekokulumuzKor.Gulv. Gorevlisi ~ Gorev

Tanimi cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak




TC. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yaymn Tarihi
SUHUT MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Unvam | Yiiksekokul Miidiirii
Ust Yonetici Rektor
/ Yoneticileri
Astlari Suhut Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Miidiir Yardimcilari

Gorevin Kisa

Ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon,

Tanimm misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gergeklestirmek i¢in egitim-
Ogretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, Orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen asagidaki gérevleri yapmak.

Sorumluluklar

* Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek, Yiiksekokul kurullarinin kararlarini uygulamak ve Yiiksekokul
birimleri arasinda diizenli calismay1 saglamak,

* Her 0gretim yil1 sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor
vermek,

* Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, Yiiksekokul
biitgesi ile ilgili dneriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

* Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gbzetim 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, ogrencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin1 faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda rektdre karsi birinci derecede sorumludur.

Ayrica,

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

* Yiiksekokulu iiniversite senatosunda ve iiniversite disinda temsil etmek.

* Yiiksekokulun stratejik planinin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

* Yiiksekokul kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢ceklestirme yetkisine sahip olmak.

» Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

» Imza yetkisine sahip olmak.

+ Afyon Kocatepe Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

* Harcama yetkisine sahip olmak.

* Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

* 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

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

..... [oid..

Yiiksekokul Miidiirii

ONAYLAYAN
..... Y

Rektor




TC. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayn Tarihi
SUHUT MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvam

Miidiir Yardimcisi (Egitim-Ogretim lsleri)

Ust Yonetici Yiiksekokul Miidiirti
/ Yoneticileri
Astlan Suhut Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Miidiir Yardimcilar1 (Idari ve Mali Isler)

Gorevin Kisa
Tanim

flgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon,
misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek i¢in egitim-
Ogretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

* 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

* Miidiiriin gérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

* Birimin tiim sevk ve idaresinde miidiire birinci derecede yardimci olarak Miidiir adina 6gretim
elemanlarimin dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak, kontrol etmek.

* Yiiksekokulda egitim-Ogretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak amaciyla egitim-6gretim
faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

* Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit ederek ¢oziime kavusturmak ve egitim-
Ogretim yil1 sonlarinda ve istendiginde Yiiksekokulun egitim-6gretim durumuna iliskin Miidiire rapor
vermek.

* Yiiksekokuldaki kalite gelistirme caligmalarinin yapilmasinda ve Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin
hazirlanmasinda miidiire yardimci olmak.

* Miifredat, ders icerikleri, ders planlari, dersliklerin dagilimi, smav programlart ile ilgili ¢alismalari
planlamak ve uygulamak.

* Yiiksekokulda gerceklestirilen sinavlarin hazirlanmasini, sinav tarih, saat ve yerlerin belirlenmesini,
gdzetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

* Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasinda yardimei olmak.

+ Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili birimler
tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

+ Ogrencilerin ders muafiyetleri, smav sonuglarina yapilan itirazlar1 ile mazeret smav isteklerini
degerlendirmek, kayit dondurma isteklerini degerlendirmek ve Ogrenci disiplin olaylar ile ilgili
calismalar1 yaparak sonuglandirmak.

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

* Yiiksekokul tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, ssmpozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

» Egitim tirlinlerinin tanmitimi ve satisi i¢cin gelen kisi ve kuruluslar1 kabul etmek, talep ve sunumlarini
dinlemek.

* Diger Miidiir yardimcismnin (Idari-Malilsler) gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun gérevlerini
yapmak.

* Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

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

» Miidiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
..... T

Yiiksekokul Miidiir Yardimecisi

ONAYLAYAN
..... Y T
Yiiksekokul Miidiirii




TC. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayn Tarihi
SUHUT MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvam

Miidiir Yardimcisi (Idari ve Mali Isleri)

Ust Yonetici Yiiksekokul Miidiirii
/ Yoneticileri
Astlari Suhut Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Miidiir Yardimcilari (Egitim Ogretim Isler)

Gorevin Kisa

llgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen

Tanim vizyon, misyon, ama¢ ve ilkeler dogrultusunda; Yiksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek igin egitim-0gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, Orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve | » 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

Sorumluluklar

* Miidiiriin gérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

* Yiiksekokulda idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak amaciyla
mevzuati siirekli takip etmek.

* Yiksekokulun idari ve mali isleri ile
kavusturulmasinda miidiire yardime1 olmak.

* Yiiksekokulun Stratejik Plani’'nin hazirlanmasinda, Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin
hazirlanmasinda ve Yiksekokul Kalite Gelistirme c¢alismalarmin yiiriitiilmesinde Miidiire
yardimci olmak.

* Ders gorevlendirme formlarinin diizenlenmesi ve kontroliinii saglamak.

» Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerini takip etmek.

* Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

* Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saghg ve gilivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, dnlemlerin alinmasini saglamak.

+ Diger Miidiir yardimcismin (Egitim-Ogretim Isleri) gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda
onun gorevlerini yapmak.

*» Miidiiriin gorev alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

* Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

» Miidiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptig tiim ig/islemlerden dolay1 Miidiire karsi sorumludur.

ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢0ziime

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... [ooidc.

Yiiksekokul Miidiir Yardimecisi

ONAYLAYAN
..... Lok,

Yiiksekokul Miidiirii




TC. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI Ik Yayin Tarihi
SUHUT MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvan

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ust Yonetici Yiiksekokul Miidiirii
/ Yoneticileri
Astlari Birimde gorev yapan tiim personel

Vekalet Eden

Gorevin Kisa

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu, Universiteler de Akademik Teskilat Yonetmeligi

Tanim 12.maddesi, ( e ) bendine istinaden, Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara Iliskin
Yonetmelik cercevesinde basta egitim-0gretim olmak iizere Kurul giindemine gelen 6grenci,
idari ve akademik her tiirlii konuyu goériismek ve karara baglamak.

Gorev, Yetki ve | 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen asagidaki goérevleri yapmak:

Sorumluluklar

* Yiiksekokul kurulunun kararlar ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim
etmek.

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

* Yiiksekokulun biitge tasarisini1 hazirlamak.

» Miidiiriin Yiiksekokul Ydnetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak.

+ Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve smavlarina ait
islemleri hakkinda karar vermek.

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gérevleri yapmaktir.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimint okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... [ooid..

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Baskam

ONAYLAYAN
..... [oid...

Yiiksekokul Miidiirii




TC. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayn Tarihi
SUHUT MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Yiksekokul Kurulu

Ust Yonetici Yiiksekokul Miidiirii

/ Yoéneticileri

Astlari Birimde gorev yapan tiim personel

Vekalet Eden

Gorevin Kisa 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Yo6netmeligi
Tanimi 12.maddesinin ( e ) bendine istinaden ve Yiiksekogretim Kurumlarinda Egitim ve Ogretim

yapilmasinda Uyulacak Esaslara Iliskin Y&netmelik cercevesinde egitim-dgretim basta olmak
iizere Yiiksekokul akademik konularini goriismek ve karara baglamak

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ile verilen asagidaki gorevleri yapmak:

* Yiiksekokulun, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlagtirmak ve ders miifredatinda
yapilacak degisiklikleri kararlastirmak

* Yiiksekokul yonetim kuruluna iiye segmek.

* Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... [oiide.

Yiiksekokul Kurulu Baskam

ONAYLAYAN
..... [oid...

Yiiksekokul Miidiirii




TC. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayn Tarihi
SUHUT MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Gida Isleme Boliim Baskani

Ust Yénetici Yiiksekokul Miidiirii
/ Yoneticileri
Astlari Suhut Meslek Yiiksekokulu, Gida Isleme Boliimii Akademik personeli

Vekalet Eden

Boliim Ogretim Elemanlar

Gorevin Kisa
Tanimi

llgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek i¢in egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, Orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

* 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

* B6liim kuruluna baskanlik etmek.

* Boliimiin ihtiyaglarini Yiiksekokul Miidiirliigline yazil olarak rapor etmek.

* Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

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

* Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek, Yiiksekokul Miidiirligiine iletmek.

* Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Bolimdeki Ogretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasini saglamak.

* Boliim 6grencilerinin egitim-0gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

+ Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglamak.

* Yiiksekokul Kuruluna katilarak kurula boliim hakkinda gerekli bilgileri sunmak.

» Boliim Bagkani, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... J S

Gida isleme Boliim Baskani

ONAYLAYAN
..... [k

Yiiksekokul Miidiirii




TC. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayn Tarihi
SUHUT MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvanm

Veterinerlik Boliim Baskani

Ust Yonetici Yiiksekokul Miudiirii
/ Yoneticileri
Astlari Suhut Meslek Yiiksekokulu, Veterinerlik Boliimii Akademik personeli

Vekalet Eden

Boliim Ogretim Elemanlar

Gorevin Kisa
Tanimm

llgili Mevzuat Cergevesinde, 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
planlanmasi, Orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

* 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

 Boliim kuruluna baskanlik etmek.

* Boliimiin ihtiyaclarini Yiiksekokul Miidiirliigline yazili olarak rapor etmek.

* Bolimiin ders dagilimmin Ogretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

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

* Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek, Yiiksekokul Miidiirliigiine iletmek.

* Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki Ogretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olugmasini saglamak.

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

+ Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglamak.

* Yiiksekokul Kuruluna katilarak kurula boliim hakkinda gerekli bilgileri sunmak.

» Boliim Bagkani, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimint okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... J S

Veterinerlik Boliim Baskam

ONAYLAYAN
..... [k

Yiiksekokul Miidiirii




TC. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayn Tarihi
SUHUT MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvanm

Pazarlama ve Reklamcilik Boliim Bagkani

Ust Yonetici Yiiksekokul Miudiirii
/ Yoneticileri
Astlan Suhut Meslek Yiiksekokulu, Pazarlama ve Reklamcilik B6liimii Akademik personeli

Vekalet Eden

Boliim Ogretim Elemanlar

Gorevin Kisa
Tanimm

llgili Mevzuat Cergevesinde, 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
planlanmasi, Orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

* 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

 Boliim kuruluna baskanlik etmek.

* Boliimiin ihtiyaclarini Yiiksekokul Miidiirliigline yazili olarak rapor etmek.

* Bolimiin ders dagilimmin Ogretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

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

* Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek, Yiiksekokul Miidiirliigiine iletmek.

+ Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacina yonelik olarak Bolimdeki Ogretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olugmasini saglamak.

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

+ Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

* Yiiksekokul Kuruluna katilarak kurula boliim hakkinda gerekli bilgileri sunmak.

» Boliim Bagkani, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... J S

Pazarlama ve Reklamcilik Boliim Baskam

ONAYLAYAN
..... [k

Yiiksekokul Miidiirii




TC. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayn Tarihi
SUHUT MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvanm

Muhasebe ve Vergi Uygulamalar1 Boliim Bagkan

Ust Yonetici Yiiksekokul Miidiirii
/ Yoneticileri
Astlar: Suhut Meslek Yiiksekokulu, Muhasebe ve Vergi Uygulamalar1 Boliimii Akademik personeli

Vekalet Eden

Boliim Ogretim Elemanlar

Gorevin Kisa
Tanimm

flgili Mevzuat Cergevesinde, 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
planlanmasi, Orgiitlenmesi, yoOnlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

* 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

 Boliim kuruluna baskanlik etmek.

* Boliimiin ihtiyaglarini Yiiksekokul Midiirliigiine yazili olarak rapor etmek.

* Bolimiin ders dagilimmin Ogretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

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

* Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek, Yiiksekokul Miidiirliigiine iletmek.

* Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Bolimdeki Ogretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olugmasini saglamak.

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

+ Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglamak.

* Yiiksekokul Kuruluna katilarak kurula boliim hakkinda gerekli bilgileri sunmak.

* Boliim Bagkani, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... J S

Muhasebe ve Vergi Uygulamalar1 Boliim Baskam

ONAYLAYAN
..... [k

Yiiksekokul Miidiirii




TC. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayn Tarihi
SUHUT MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvam Ogretim Uyesi

Ust Yonetici Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimcisi, Béliim Baskani
/ Yoneticileri

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa
Tanim

flgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek i¢in egitim-6gretimin planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda ve Akademik Tesgkilat Yonetmeliginde belirtilen
asagidaki gorevleri yapmak:

* Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimliidiir.

 Egitim - dgretim siiresince gesitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu ders olarak belirlenen
dersleri okutur veya uygular.

» Haftada asgari oni saat ders vermekle yiikiimliidiir.

* Vermekle yiikiimli oldugu dersleri Tirkiye Yiiksekogretim Yeterlilikleri Cergevesinde
(TYYC) olusturmak ve sekillendirmek.

» Kendini yabanc1 dil, akademik bilgi, entelektiiel donanim agisindan siirekli gelistirme; ders dist
iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma dnder ve dgrencilerine yararli olma gabasi i¢inde olmak.

+ Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin diizenli,
etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

* Boliim tarafindan yapilan aragtirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

* Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

* Bolim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev alarak, yabanci dil egitim ve Ogretim
faaliyetlerinin kalitesinin artirilmasina katki saglamak.

» Kendisine ait yeniden atama siireclerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi baslatmak
ve takip etmek.

» Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

* Smnav hazirlanmas1 ve degerlendirilmesi gibi siireglerde verilen gérevleri yerine getirmek ve
sinavlarda gézetmenlik yapmak.

* Yiiksekokul tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet i¢i egitimlerine katilmak.

* Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak.

* Ekip ¢aligmasina 6nem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak.

* Miidiiriin ve Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

» Ogretim Gérevlileri yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Miidiiriine kars: sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimint okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... [ooidc.

Ogretim Uyesi

ONAYLAYAN
..... T

Yiiksekokul Miidiirii




TC. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayn Tarihi
SUHUT MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvanm

Ogretim Gorevlisi

Ust Yonetici
/ Yoneticileri

Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimcisi, Béliim Baskani

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa

Ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen

Tanim vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek icin egitim-6gretimin planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesi.
Gorev, Yetki ve | 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununda ve Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen

Sorumluluklar

asagidaki gorevleri yapmak:

* Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlidiir.

» Egitim - 6gretim siiresince ¢esitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu ders olarak belirlenen
dersleri okutur veya uygular.

* Haftada asgari on saat ders vermekle yiikiimliidiir.

» Kendini yabanci dil, akademik bilgi, entelektiiel donanim agisindan siirekli gelistirme; ders dist
iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olmak.

+ Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin diizenli,
etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

* Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

* Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

* Bolim ici komisyonlarda gerektiginde gorev alarak, yabancit dil egitim ve Ogretim
faaliyetlerinin kalitesinin artirilmasina katki saglamak.

* Kendisine ait yeniden atama siireclerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi baglatmak
ve takip etmek.

» Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

* Smav hazirlanmasi ve degerlendirilmesi gibi siireglerde verilen gorevleri yerine getirmek ve
sinavlarda gézetmenlik yapmak.

* Yiiksekokul tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet i¢i egitimlerine katilmak.

* Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak.

* Ekip caligmasina 6nem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak.

* Miidiiriin ve Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

+ Ogretim Gorevlileri yaptig1 is/islemlerden dolay Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimint okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... [ooid.u....

Ogretim Gorevlisi

ONAYLAYAN
..... T

Yiiksekokul Miidiirii




TC. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayn Tarihi
SUHUT MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvanm

Yiksekokul Sekreteri

Ust Yonetici Yiksekokul Mudiri/Mudir Yardimeilari
/ Yoneticileri
Astlari Yiiksekokul idari personeli

Vekalet Eden

Ogretim Elemani, Sef, Memur

Gorevin Kisa

Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;

Tanim Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligsmalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve | * Yiiksekokulun iiniversite i¢i ve dis1 idari islerin yiiriitiilmesini saglamak.

Sorumluluklar

* Yiiksekokul ve Yonetim Kurullarinda raportér olarak gorev yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, dagitilmas1 ve arsivlenmesini saglamak.

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

* Miidiiriin uygun goérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu uyarinca
gerceklestirme gorevlisi olarak gérev yapmak.

* Birim Gergeklestirme gorevlisi olarak Yiiksekokul tahakkuk islemleri ile mal / malzeme ve hizmet alim
stireclerini takip etmek, kanunlara uygun yiiriitiilmesini saglamak.

* Yiiksekokul biit¢e taslagi ve faaliyet raporu hazirlik ¢aligmalarina katilmak.

* Yiiksekokulda egitim-0gretim etkinlikleri ile (6sym, adf vb.) sinavlarin giivenli sekilde yapilmasim
saglamak.

* Yiiksekokul kamu imkanlarinin daha etkin, verimli ve tasarruflu kullanilmasin1 takip etmek.

* Yiiksekokul idari birimlerindeki (personel, 6grenci, taginir, temizlik, glivenlik, yazigma, arsivleme, satin
alma, bakim onarim vb.) tiim idari is ve iglemleri koordine etmek; verimli, diizenli ve uyumlu yiirtitiillmesi
icin denetim-g6zetim gorevini yapmak.

*Elektronik Belge Yonetim Sistemindeki yazigmalari takip etmek, gerekli olanlara cevap vermek.

+ Ogrenci Stajlari ile ilgili islemleri takip etmek

«Stajer Ogrencilerin SGK girislerini yapmak ve staj sonunda muhtasar beyannamelerini diizenlemek

* Kismi zamanli galigan dgrencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saglik Kiiltlir ve Spor
Daire Baskanligina bildirmek ve puantajlarini hazirlayarak Rektorliige bildirmek.

+Siirekli Isgilerin Puantajlarini takip etmek ve Rektorliige bildirmek.

* Goreve Baslama Islemleri ve Gorevden Ayrilma Islemleri, Teblig Yazilar1 ve Duyurular

+ Akademik Personelin Yurt i¢i ve Yurt Dis1 Gérevlendirme Islemleri

» Personel Gelen ve Giden Evrak Islemleri, Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi

» Yillik izin, Vekaletliizinislemleri, Yurtdis1 izinislemleri, Disiplin islemleri, Mazeret Iznilslemleri
Ucretsizizinislemleri, Hastalik Iznilslemleri, sDogum Oncesi ve Sonras1 izinlslemleri

* Amirlerinin gérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

* Yiiksekokul Sekreteri yaptigi is ve islemlerden dolay1 Yiiksekokul Miidiiriine karst sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 ve 2547 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.

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

..... [k

Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
..... Y S

Yiiksekokul Miidiirii




TC. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayn Tarihi
SUHUT MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvanm

Tahakkuk Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici
/ Yoneticileri

Yiiksekokul Miidiirii, Midiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri

Astlar

Vekalet Eden

Yiiksekokulda Gorevli Genel Idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa
Tanimm

Tgili mevzuat cercevesinde Birim Mali Islemleri ile ilgili gorevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

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

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

* Yiiksekokul kadrosunda bulunan personelin maas, ek ders, mesai iicretleri, yolluk — yevmiye, 6liim ve
giyim yardimi, ek ddeme (doner sermaye) iicreti vb. ddemelerine ait bordro, 6deme emri gibi her tiirlii
evraki biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Sosyal Gilivenlik Kurumuna ait yasal
bildirimlerini yapmak. Yersiz 6demeler igin kisi borcu ¢ikarmak ve tahsilini saglamak. Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina tahakkuk evraklarini teslim etmek ve takibini yapmak.

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

» 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.

* Biiro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

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

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

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

* Birim biit¢esi hazirlik ¢aligmalarina eslik etmek.

* Calismalar1 gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir sekilde taviz vermeden yiiriitmek.
* Yazismalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmeligi’ne uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

* Yapilan is ve islem siirecleriyle ilgili iist yoneticileri bilgilendirmek.

* Yiiksekokulda ihtiya¢ duyulan demirbas, bakim onarim ve sarf gibi her tiirlii malzeme ve is giicii ile ilgili
ihtiyaglarin karsilanmasi igin gerekli isleri yapmak ve yiiriitmek.

* Alinacak malzemelerle ilgili piyasa aragtirmasi yapmak.

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

* Satm alma ile ilgili biitge planlamasina yardime1 olmak.

» Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

* Gorev alami itibariyle yiirlitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karsg1 sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayilt kanunda yazili olan niteliklere sahip olmak.

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

..... [k

Tahakkuk Isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
..... Y T

Yiiksekokul Sekreteri




TC. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayn Tarihi
SUHUT MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Satinalma Memuru ve Tagimir Kayit Yetkilisi

Ust Yonetici
/ Yoneticileri

Yiksekokul Miidiirii, Midiir Yardimcilari, Yiikksekokul Sekreteri

Astlar

Vekalet Eden

Yiiksekokulda Gorevli Genel Idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa
Tanim

flgili mevzuat cercevesinde Birim Mali Islemleri ile ilgili gdrevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

* Talep neticesinde satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa arastirmasi islemi igin
gerekli yazigmalari yapmak ve formlar1 diizenlemek, piyasa arastirmasi sonuglanan islere ait
belgeleri ilgili komisyona sunmak.

*Birime ait tiiketim ve tasinir (demirbas) malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak, kayit
islemlerini yiirtitmek.

* Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek.

+ Kamu Thale Kanunu uyarinca Yiiksekokul biitcesinde ddenek bulunan tertiplerinden ihtiya¢ olan
mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag-gereg, cihaz, makine ve teghizatin bakim ve
onarimlarmin yaptirilmasi ile ilgili gerekli olan (Onay belgesi, yaklagik maliyet cetveli, piyasa
arastirma formu, piyasa fiyat arastirma tutanagi, muayene raporu, 6deme emri belgesi v.b.) belgeleri
hazirlamak ve evraklarin takibini yapmak.

*Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve demirbas malzemelerinin birim
deposuna girisini saglamak.

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

* Birim tasinir kayit yetkilisi olarak periyodik (gilinliik-haftalik-aylik-ii¢c aylik-yillik vb.) yapilmasi
gereken islemleri belirtilen siireler igerisinde yerine getirmek.

* Taginirlari yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek, imza altina alinmasim
saglamak ve bu belgeleri Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim etmek.

o Tagmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
almmasint muhafaza edilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

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

* Yazigsmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

* Yapilan is ve islem siiregleriyle ilgili tist yoneticileri bilgilendirmek.

» Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

» Gorev alamn itibariyle yiiriitmekte yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karg1 sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili kanunda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... [oid..

Satinalma Memuru ve Tasimir Islem Yetkilisi

ONAYLAYAN
..... Y

Yiiksekokul Sekreteri




Dokiiman No

T.C. I N

AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI Ik Yaymn Tarihi

SUHUT MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici
/ Yoneticileri

Yiksekokul Miidiirt, Midiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Yiiksekokulda Gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa
Tanimm

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Yiiksekokul dgrencilerinin egitim-dgretim konularindaki is ve
islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

* Yiiksekokul 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.

« Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve dgrenci islemlerine iliskin her tiirlii yazismay:
yapmak.

* Mezuniyet, Azami Siire, Yatay gegis, Ozel Ogrenci ve Staj islemlerini yapmak

« Afyon Kocatepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi ve
ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip etmek, gerekli duyurulari yapmak.

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

« Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

* Disiplin sorusturmasi agilan 6grencilerin sorusturmaci gorev yazismalarini yapmak, sorusturma
raporlarimi takip etmek ve sonug¢larini Rektorliige bildirmek, cezalarini sicillerine islemek.

* Erkek 6grencilerin askerlik bilgilerini giincellemek.

* Smav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.

* Bilgi Edinme Biriminden &grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazismalari
hazirlamak.

« Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalar1 yapmak.

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

* Degisim programlari ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek.

« Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlar1 dogru yénlendirmek.

» Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

» Miidiiriin, Mudiir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev alam ile ilgili verdigi
diger isleri yapmak.

» Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kargi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili kanunda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... J S

Ogrenci isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
..... Lok,

Yiiksekokul Sekreteri




TC. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayn Tarihi
SUHUT MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvam

Hizmetli

Ust Yonetici
/ Yoneticileri

Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Yiksekokulda Gorevli Yardimer Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa
Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde genel temizlik ve evrak nakil isleri gdrevini yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

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

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

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

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

* Miidiirtin, Miidiir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev alam ile ilgili verdigi
diger isleri yapmak.

* Hizmetli, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karst sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili kanunda yazil1 olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... J S

Hizmetli

ONAYLAYAN
..... [oid...

Yiiksekokul Sekreteri




Dokiiman No

T.C. I N

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayn Tarihi

SUHUT MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvam

Sirekli isgi

Ust Yonetici
/ Yoneticileri

Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Yiksekokulda Gorevli Yardimer Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa
Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde genel temizlik ve diger isleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

* Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak.
 Periyodik olarak saatlik, giinliik, haftalik vb. yapilmasi ve takip edilmesi gereken isleri
aksatmadan zamaninda yerine getirmek.

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

* Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

* Binayi, siniflar1 ve laboratuvarlari ders baglamadan 6nce egitim-6gretime hazir hale getirmek
ve takip etmek.

* Giin sonunda binay1 terk ederken projeksiyon, bilgisayar, yazici, vb. elektronik aletleri
kontrol etmek; kap1 ve pencerelerin kapali olmalarin1 saglamak; gereksiz yanan lamba, agik
kalmig musluk vb. kapatmak.

* Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

* Binada meydana gelen arizalar ve aksakliklar1 Yiiksekokul Sekreterine bildirmek.

* Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiici 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 alam ile ilgili verdigi
diger isleri yapmak.

* Hizmetli, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili kanunda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Siirekli isg:i

ONAYLAYAN
..... Y

Yiiksekokul Sekreteri




Dokiiman No

T.C. I N

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Ik Yayn Tarihi

SUHUT MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvam

Koruma ve Giuivenlik Gorevllisi

Ust Yonetici
/ Yoneticileri

Yiksekokul Miidiirt, Midiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Yiksekokulda Gorevli Guvenlik Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa
Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde genel giivenlik isleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

«[s yerine gelmis olan kisilere danisma olarak hizmet vermek,

«Ziyaretgilerin giris- ¢ikiglarini kayit altina almak,

*Herhangi bir giivenlik sorununda kamera kayitlarindan sorumlu olmak ve bunlari incelemek,

«[s yerindeki giivenlik kurallarma uyulmasini saglamak,

*Acil durumlarda binanin tahliyesini gergeklestirmek ve kisileri bu dogrultuda yonlendirmek,
*Calistig1 alanin ve belirlenen gorev yerinin giivenligini saglamak,

*Calistig1 is yerinde herhangi bir su¢ islenmisse en kisa zamanda kolluk kuvvetlerine haber
vermek,

*Yetkiye ve stratejik konuma gore is yerine giris-gikislarda gerekli ekipmanlar ile {ist ve ganta
aramasi yapmak, 6grencinin Yiiksekokulu girislerinde 6grenci kimliklerini kontrol etmek.

* Hizmetli, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili kanunda yazil1 olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimint okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... J S

Koruma ve Giivenlik Gorevlisi

ONAYLAYAN
..... [oid...

Yiiksekokul Sekreteri




