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Yuksekokul Midurd

Gorev Unvani
Ust
Yonetici/Yoneticileri

Rektor

Astlari

Afyon Meslek Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Midir Yardimcilari

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi st ydnetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda;
Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine goére planlanmasi,
orgitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki
Sorumluluklar

ve

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda verilen asagidaki gorevleri yapmak.
- Yuksekokul kurullarina baskanlk etmek, Yiksekokul kurullarinin kararlarini
uygulamak ve Yiuksekokul birimleri arasinda diizenli calismayi saglamak,

- Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiksekokulun genel durumu ve
isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,

- Yiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorlige
bildirmek, Yiksekokul bitgesi ile ilgili 6neriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun
da gorisini aldiktan sonra rektorlige sunmak,

- Yuksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gézetim
ve denetim gorevini yapmak,

- Bu kanun ile kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.

- Yiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullaniimasinda ve gelistiriimesinde gerektigi zaman glvenlik
Onlemlerinin  alinmasinda, 06grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin
dizenli bir sekilde ydlratilmesinde, batin faaliyetlerin  gézetim ve
denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda rektoére karsi birinci derecede sorumludur.

Ayrica,

- Yuksekokul vizyonunu ve misyonunu belirleyerek, calisanlarla paylasmak
ve gergeklestirilmesini takip etmek.

- Yiksekokulu lniversite senatosunda ve Universite disinda temsil etmek.

- Yuksekokulun stratejik planinin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini
saglamak.

- Yiuksekokul kalite gelistirme ¢alismalarinin
yurutilmesini saglamak.

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin 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, yaptiklari isleri
kontrol etme, dlizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.

dizenli bir bigimde

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyadi:

Tarih imza

ONAYLAYAN
Tarih
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Midir Yardimcisi (idari-Mali isler)

Gorev Unvani
Ust
Yonetici/Yoneticileri

Madur

Astlari

Afyon Meslek Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Midiir Yardimcisi (Egitim Ogretim)

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi (st ydnetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda;
Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gbre planlanmasi,
orgitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

® 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon,
Karar Verme ve Denetim) kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu
bir bicimde ¢alismasini saglamak icin Mudire yardimci olmak.

e Midirin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda ona vekalet etmek.

e Birimin tiim sevk ve idaresinde Mdiire birinci derecede yardimci olmak.
e Midurin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda Yiksekokulu st
diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek.

e Midirin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda Yiiksekokul Kurullarina
ve Yiksekokul Yonetim Kurullarina baskanlik etmek.

o Mudurin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda

o Meslek Yiuksekokulda idari ve mali islerin diizenli bir sekilde
surdirilmesini saglamak.

o Meslek Yiksekokulu idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati sirekli takip
etmek.

e Meslek Yiiksekokulu idari ve mali islerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler
hazirlanmasi hususunda Midiire yardimci olmak.

o Meslek Yiksekokulun idari ve maliisleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi,
¢6ziime kavusturulmasinda Midire yardimci olmak.

e Meslek Yiksekokulun Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Midire yardimcl
olmak.

e Meslek Yiksekokul Kalite Gelistirme ¢alismalarinin yiritilmesinde
Miudire yardimci olmak.

e Ders gorevlendirme formlarinin diizenlenmesi ve kontrollinii saglamak.

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

e Meslek Yiiksekokulun tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitapgigi
ve brosiri hazirlatmak.

e Diger Mudiir yardimcisinin (Egitim-Ogretim isleri) gérevi basinda
bulunmadigl zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

o Midirin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e imza yetkisine sahip olmak,

e VVekalet halinde Harcama yetkisi kullanmak.

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

e Mudur Yardimcisi, gorevleri ve yaptigl tiim is/islemlerden dolayi Mudure
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karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi *2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak
Nitelikler *Yonetici niteliklerine sahip olmak

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyadi:
Tarih imza

ONAYLAYAN
Tarih
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Midir Yardimcisi (Egitim-Ogretim isleri)

Gorev Unvani
Ust
Yonetici/Yoneticileri

Madur

Astlari

Afyon Meslek Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Midiir Yardimcisi (idari Mali isler)

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi (st ydnetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda;
Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

® 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon,
Karar Verme ve Denetim) kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu
bir bicimde ¢alismasini saglamak icin Mudire yardimci olmak.

e Midirin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda ona vekalet etmek.

e Birimin tiim sevk ve idaresinde Mdiire birinci derecede yardimci olmak.
e Midurin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda Yiksekokulu st
diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek.

e Midirin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda Yiiksekokul Kurullarina
ve Yiksekokul Yonetim Kurullarina baskanlik etmek.

o Mudurin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda

o Meslek Yiksekokulunda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde
surdirilmesini saglamak.

o Meslek Yiuksekokulundaki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren
mevzuati strekli takip etmek.

o Meslek Yiksekokulunun faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik
ve yonergeler hazirlama hususunda Mudire yardimci olmak.

e Meslek Yiksekokulunun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit
edilmesinde, ¢ozime kavusturulmasinda Midire yardimci olmak.

e Meslek Yiuksekokulundaki kalite gelistirme ¢alismalarinin yapiimasinda
Muddire yardimci olmak.

¢ Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

e Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili calismalari
planlamak.

e Miifredat ve ders igeriklerinin hazirlanmasini ve etkin bir sekilde
uygulanmasini saglamak.

e Diizey Belirleme ve Muafiyet sinavlarinin hazirlanmasini ve sorunsuz bir
seklide uygulanmasini Midir’Gn onayini alarak saglamak

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

o Midir adina 6gretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak ytrttmelerini
saglamak, kontrol etmek.

e Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini
degerlendirmek ve ilgili birimler tarafindan gerekli islemlerin yapiimasini
saglamak.

o Meslek Yiksekokulunun biinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders
dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglamak.
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o Meslek Yiiksekokulu tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans,
panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi
etkinlikleri organize etmek.

e Egitim Urlinlerinin tanitimi ve satisi icin gelen kisi ve kuruluslari kabul
etmek, talep ve sunumlarini dinlemek.

e Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiksekokulun egitim-
o0gretim durumuna iliskin Midire rapor vermek.

e Diger Mudiir yardimcisinin (idari-Mali isler) gérevi baginda bulunmadigi
zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

e Midirin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

eimza yetkisine sahip olmak,

o Vekalet halinde Harcama yetkisi kullanmak.

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

e Mudir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigl tiim is/islemlerden dolayi Midire
karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

*2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda yazil olan niteliklere sahip olmak.
*Yonetici niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih

imza

ONAYLAYAN
Tarih




Gorev Unvani

Yiksekokul Sekreterligi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Midard

Astlari

Yiiksekokulu idari Personeli

Vekalet Eden

Sef, Memur

Gorevin Kisa Tanimi

Afyon Kocatepe Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen
amac ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylruttlmesi amaciyla calismalari yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

*Meslek Ylksekokulunun Universite ici ve disi idari islerin
yuratilmesini saglamak.

eMeslek Yiksekokul ve Yonetim Kurullarinda raportér olarak gorev
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, dagitilmasi ve
arsivlenmesini saglamak.

eMeslek  Yiksekokulunda calisan idari, teknik ve yardimci
hizmetler personeli arasinda isbolimuni saglamak.

e Mudirin uygun gérmesi halinde, 5018 Sayill Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanununu uyarinca gerceklestirme gorevlisi olarak
gbrev yapmak.

e Birim Gergeklestirme gorevlisi olarak Yiksekokul tahakkuk
islemleri ile mal / malzeme ve hizmet alim slreglerini takip etmek,
kanunlara uygun yurutiilmesini saglamak.

¢ Meslek Yiksekokulu bitce taslagli ve faaliyet raporu hazirhk
¢alismalarina katilmak.

¢ Meslek Yiksekokulunda egitim-6gretim etkinlikleri ile (6sym, a6f
vb.) sinavlarin glivenli sekilde yapilmasini saglamak.

e Meslek Yuksekokulu kamu imkanlarinin daha etkin, verimli ve
tasarruflu kullanilmasini takip etmek.

eMeslek Yiiksekokulu idari birimlerindeki (personel, 6grenci,
tasinir, temizlik, glivenlik, yazisma, arsivleme, satin alma, bakim
onarim vb.) tim idari is ve islemleri koordine etmek; verimli,
dizenli ve uyumlu yiritilmesi icin denetim-gozetim gorevini
yapmak.

* Amirlerinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapmak.

¢ Yiksekokul Sekreteri yaptigi is ve islemlerden dolay! Yiksekokul
Mudirine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

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

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih

imza

Hazirlayan
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Tarih
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Gorev Unvani

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Madura, Mudir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Genel idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat gercevesinde, Yiiksekokul &grencilerinin egitim-
o0gretim konularindaki is ve islemlerinin dogru ve zamaninda
yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

eMeslek Yiksekokulu dgrencilerinin egitim-6gretim konularindaki
is ve islemlerini yapmak.

e Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve &grenci islemlerine
iliskin her tlrll yazismayl yapmak.

e Afyon Kocatepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim
ve Sinav Yonetmeligi ve ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili
mevzuati strekli takip etmek, gerekli duyurulari yapmak.

e Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, &grenci
disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlamak.
eOgrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini
takip etmek.

e Sinav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.

e Bilgi Edinme Biriminden 6grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge
talepleriyle ilgili yazismalari hazirlamak.

eOgrencilerin not itirazina iliskin yazismalari yapmak.

oKurul karari ile devamsizliktan kalan 6grenciler ile ilgili yazismalari
yapmak.

e Degisim programlari ile ilgili yazismalari yapmak ve takip etmek.
eOgrencilerin  sorularini  cevaplandirmak ve onlari  dogru
yonlendirmek.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak,
saklamak.

e Memur, yaptigi is/islemlerden dolayi Yuksekokul Sekreterine ve
Mudire karsi sorumludur.

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

e Yaz Okulu siirecinin takibi ve ilgili gerekli islemleri yapmak. (Ders
secim, ders kayit, mezuniyet, tek ders, teknik destek vb.)

e Ogrencilerin; mezuniyet iliski kesme belgesi, kendi istegiyle iliski
kesme belgesi, 6grenim silresi tamamlanmasi haliyle kayit
silinmesi, askerlik , burs ve kredi vb. islemlerini yerine getirmek.

e Posta islemlerini sirekli olarak takibi etmek (Diploma,transkript
vb.).

e Staj islem sireglerini dizenli ve 6zenli takibini saglamak(staj
isleme, staj sonlandirma, sisteme girme).

¢ Yapilacak olan veya yapilan sinavlar ile ilgili islemleri yapmak(not
itirazi, tek ders, muafiyet sinavi, mazeret sinavi).

e Yeni kayit islemlerinin saglanmasi ve danisman atamalarinin
yapilmasi (ek kontenjan, ders agma, yabanci 6grenci ders kayit).
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Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyadi:
Tarih imza

Hazirlayan
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Tarih
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Gorev Unvani

Personel ve Yazi isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Meslek Yiksekokul Madard, Madur Yardimcilari, Yiksekokul
Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Genel idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Yiiksekokul akademik ve idari
personelinin 6zIlik haklarina iliskin is ve islemlerinin yerine
getirilmesi ile gorev, yetki ve sorumluluk alani igerisinde bulunan
yazismalarin hazirlanmasi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Meslek Ylksekokulun akademik ve idari personelinin goreve
baslama, ayrilma yazismalarini yapmak,

- Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarinin ve
duyurularin ilgili personele iletilmesini saglamak,

- Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gbrevlendirme
yazismalarini yapmak,.

- Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarini
hastalik izin oluruna gevirerek aki personel programina girmek,
gerekli kesintinin yapilmasi igin tahakkuk islerine vermek, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak,
- Personel igleri ile ilgili Ylksekokula gelen ve giden tim
yazismalarin takibini yapmak, cevaplarinin zamaninda yazilmasini
saglamak.

- Meslek Yiksekokulun akademik personel ihtiyaci, alimi, kadro
talepleri ve ilgili yazismalarini hazirlamak,

- Akademik ve idari personelin dogum 6ncesi ve sonrasi ile dogum
yardimi, evlenme izni, 6lim izni vb. 6zIGk haklarini takip etmek,

- Akademik ve idari personel 6zIUk dosyalarini olusturmak.

- Akademik personelin gbrev siiresi uzatimi yazismalarini takip
etmek,

- Akademik ve idari personelle ilgili birim adina yapilacak anket
calismalarini yiriitmek ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak

- Akademik ve idari personelin disiplin islerine ait yazismalari
yuridtmek,

- Akademik ve idari personelin gérev atama ve gorev degisiklik
yazilarini hazirlamak,

- Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin
takibini yapmak ve akl personel programina girmek

- Akademik ve idari personelin yurtdisi izin istekleri ile ilgili
yazismalari yapmak

- Sirekli is¢i kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb.
formlarini dizenlemek, yazismalarini yapmak

- Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik
degisikliklerini stirekli takip etmek,

- Kendi is alaniyla ilgili Midir, Madir Yardimcilari ve Yiksekokul
Sekreteri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilari hazirlamak.

- Gorev alani itibariyle ylritmekle yikimli bulundugu hizmetlerin
yerine getirilmesinden dolayl amirlerine karsi sorumludur.

-Disiplin  sorusturmasi acilan 6grencilerin sorusturmaci gorev
yazismalarini yapmak, sorusturma raporlarini takip etmek ve
sonuglarini Rektorliige bildirmek, cezalarini sicillerine islemek.
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-Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin miracaatlarini almak, listelerini
hazirlamak, Saglk Kiltiir ve Spor Daire Baskanligina bildirmek ve
puantajlarini hazirlayarak Rektorlige bildirmek.
Gorevin Gerektirdigi Nitelikler | 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih imza

Hazirlayan
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Tarih
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Gorev Unvani

Tahakkuk isleri Gorevlisi

Ust
Yonetici/Yoneticileri

Yuksekokul Midura, Mudar Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yuksekokulda Gérevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanim

ilgili mevzuat cercevesinde Birim Mali islemleri ile ilgili gérevleri yerine
getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

- Meslek Yiksekokulda yapilacak yolluk yevmiye ve ders Ucretleri dahil bitin
harcamalarin evrakini bitce tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak,
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek ve takip etmek.

-Tahakkuk biirosuna islem yapilmak (zere gelen mali igerikli evraklarin
yasalara uygunlugunu kontrol etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak Ust
birimlere bilgi vermek.

- Her tlrli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli
onlemleri almak.

- Akademik ve idari personelin maas, ek ders, ikinci 6gretim mesaisi, fiili
hizmet zammi Ucretleri, Uicretsiz izinli personel GSS Ucretleri, dogum ve 6lim
yardimi Ucretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve islemleri usuliine uygun olarak
ylritmek.

-Akademik, idari maaslari, ek dersleri, jiri Uyeligi Gcretleri, dogum ve 6lim
yardimi Ucretleri, Ucretsiz izinli GSS Ucretleri ve fiili hizmet zammu Ucretleri ile
ilgili istenen yazlari usuliine uygun olarak hazirlamak.Ogrenci staj GSS
o0demeleri ve gikis islemlerinin gergeklestirilmesi.

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

- Midirlage ya da kisilere ait her tlrli resmi bilgi ve belgenin yénetimin
bilgisi disinda ilgisi olamayan kisilerin eline gegmemesi i¢in gerekli tedbirleri
almak.

- Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine uygun
olarak arsivlenmesini saglamak.

- Biro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

- Sorumluluk alaniyla ilgili biitce 6deneklerini strekli kontrol etmek ve Ust
yonetimi bu konuyla ilgili bilgilendirmek.

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

- Birim Faaliyet Raporu igin gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek
ve olusturmak .

- Birim butgesi hazirlik galismalarina eglik etmek

- Galismalari gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir sekilde
taviz vermeden yliritmek.

-Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak,
ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

-Yapilan is ve islem siirecleriyle ilgili Gst yoneticileri bilgilendirmek,

-Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle yuaritmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyadi:

Tarih imza

Hazirlayan
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Tarih
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Gorev Unvani

Satin alma Memuru

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yuksekokul Midura, Mudar Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, Birim satin alma ile ilgili isleri yerine
getirmek

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

- Talep neticesinde Satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin
piyasa arastirmasi islemi icin gerekli yazismalari yapmak ve formlari
dizenlemek, piyasa arastirmasi sonuclanan islere ait belgeleri ilgili
komisyona sunmak.

- Birimde vydritilen faaliyetlere iliskin kurum ici ve kurum disi
yazismalari hazirlamak ve yoneticilerin onayina sunmak,

- Onay belgesi, Yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri dizenlemek,

- Kamu ihale Kanunu uyarinca Yiiksekokul biitcesinde 6denek bulunan
tertiplerinden ihtiyac olan mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut
bina, arac-gereg, cihaz, makine ve techizatin bakim ve onarimlarinin
yaptirilmasi ile ilgili gerekli olan (Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli,
piyasa arastirma formu, piyasa fiyat arastirma tutanagini, muayene
raporu, 6deme emri belgesi v.b.) belgeleri hazirlamak ve evraklarin
takibini yapmak.

- Yapilmasi ve yaptiriimasi disinilen islerin ihale islem dosyalarini
hazirlamak ve ihale ile ilgili stireci takip etmek,

- Tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit edip, gerekli
malzemelerin ihale ile satin alim yasal islemlerin yapilarak gelen malin
ambara teslim edilmesini ve resmi kayitlara alinmasini saglamak

- Sorumluluk alaniyla ilgili butgce 6deneklerini takip etmek ve gerek
gorildigi durumlarda st yonetimi bilgilendirmek.

- Birim Faaliyet raporu icin gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin
etmek ve olusturmak.

- Birim butgesi hazirlik galismalarina eslik etmek.

- Calismalari gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gormus
etik kurallara uygun bir sekilde yuriutmek.

- Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelige uygun olarak dizenlemek, imzaya cikacak
yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

-- Yapilan is ve islem siiregleriyle ilgili Gst yoneticileri bilgilendirmek

-Ust ydneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- Gorev alani itibariyle yiritmekte yikimli bulundugu hizmetlerin
yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

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

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih

imza

Hazirlayan
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Gorev Unvani

Satin Alma Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Midurd

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, Meslek Yiiksekokul ihtiyaglari
dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin almak
Gzere gerekli is ve islemleri ylratmektir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

- Meslek Yiiksekokulda ihtiya¢ duyulan demirbas, bakim onarim ve
sarf gibi her tlrli malzeme ve is giic ile ilgili ihtiyaglarin
karsilanmasi icin gerekli isleri yapmak ve yuritmek.

- Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapmak.

- En iyi malzeme veya is gliciini en uygun fiyata almak.

-Satin alma ile ilgili bitge planlamasina yardimci olmak.

- Satin Alma Komisyonunda alinan kararlari Mudurlik Makamina
bildirmek.

-Satin Alma Komisyonu Mudire karsi sorumludur.

- Firmalardan gelen teklif mektuplari dogrultusunda piyasa fiyat
arastirma tutanagi diizenlemek ve en uygun fiyati veren firmayi
gerektiginde s6zlesme imzalamak lizere Mudirlige davet etmek.
- Alimi yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim
edilecegine dair ve ne kadar bedelle firmada kaldigini s6zlesmede
belirtmek.

- Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzeme faturasini
kontrol ederek Mudiirlik Makamina teslim etmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

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

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih

imza

Hazirlayan
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Tarih
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Gorev Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yuksekokul Midura, Mudar Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Genel idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Birim Tasinir islemleri ile ilgili gdrevleri
yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

- Birime ait tliketim ve tasinir (demirbas) malzemelerinin takip ve
kontroliinl yapmak, kayit islemlerini ylritmek.

- Birim tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve
amirlerine bildirerek.

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

- Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan disen
malzemelerle ilgili devir islemleri ile kayit terkin islemlerini ylritmek.

- Kayit altinda bulunan tasinir (demirbas) malzemelerin tasinir
numaralarinin  malzeme Uzerine vyazilmasini veya etiket olarak
yapistiriimasini saglamak.

- Birim kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi durumda
kisi veya toplu zimmet islemlerini yapmak.

- Oda ve bolimlerde kullanimda bulunan tasinir malzemelerin oda
demirbas listelerini olusturmak, imza alina almak ve uygun vyerlere
asilmasini saglamak.

- Birim depo sorumlusu olarak gérev yapmak.

- Kullanimda olmayan ve program (zerinde depoda goriinen
malzemelerle fiilen depoda bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik
olarak esit olmalarini saglamak.

- Birim tasinir kayit yetkilisi olarak periyodik (glnlik-haftahk-aylk-tg¢
ayhk-yillik vb.) yapilmasi gereken islemleri belirtilen siireler igerisinde
yerine getirmek.

- Tasinirlarin yil sonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri
diizenlemek, imza altina alinmasini saglamak ve bu belgelerin Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanhgina teslim etmek.

- Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagl vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina alinmasini  muhafaza edilmesi ve
arsivlenmesini saglamak

- Birim butcesi hazirhk ¢alismalarina katiimak.

Yukanda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Tasinir Kontrol
Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

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

Adi ve Soyadi:

Tarih

imza




T.C. Dokiiman No :01.10

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :15.12.2020
AFYON MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Hazirlayan
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ONAYLAYAN

Tarih
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Gorev Unvani

Muayene Kabul Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Midurd

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat gercevesinde, onay goren ihale konusu gereksinim ve
hizmet alimlarinin gegici ve kesin kabullerini yapmak; idareye
teslim edilen malin veya yapilan isin belirtilen sartlara uygun olup
olmadigini incelemek ve Satin Alma Komisyonu tarafindan satin
aliman tliim malzemelerin standartlara ve ihtiyaglara uygun olup
olmadigini belirlemektir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

- Uygunluk i¢eren karar ve kabul tutanagini imzalamak.
-Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya
diizelttirmek.

-Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlar1
Midiirlik Makamina bildirmek.

- Muayene ve Kabul Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

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

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

Adi ve Soyadi:

Tarih

imza

Hazirlayan

ONAYLAYAN
Tarih
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Gorev Unvani

Bolim Baskanhgi

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Yiksekokul Mudiri, Mudar Yardimcllari

Astlari

Bolim akademik personeller.

Vekalet Eden

Bolim 6gretim elemanlari.

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi list ydnetimi tarafindan
belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu
dogrultusunda Bollimin egitim—6gretim, arastirmalari ile bolime ait her turla
faaliyetin/calismanin dizenli, etkili ve verimli bir sekilde Mudurlikle koordineli
olarak ydriatilmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e BoOlimin her dizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve bolimle ilgili her
turl faaliyeti diizenli, etkili ve verimli bir sekilde yiriitmek.
e Universitemiz Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi, Yabanci Diller Hazirlik
Programi Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ile ydnergelere uygun hareket
edilmesini ve islem yapilmasini saglamak.
e Bolimde bulunan 0Ogretim elemanlari arasinda isbirligini ve uyumu
saglamak.
e Bollimiin bilimsel arastirma ve yayin gicini artici 6nlemler almak, 6gretim
elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve
onlara yardimci olmak.
e Yiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak.
e BAlim Kurulunu toplamak ve baskanhk etmek.
e Her egitim-6gretim doneminin basinda, Bolime yeni gelen 6grencilere
uygulanacak oryantasyon programinin planlamasini yapmak.
e Her egitim-6gretim doénemi siresinde derslerin verimli gecmesi ve
aksamamasi icin gerekli 6nlemleri almak.

Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerinin
yapilmasini saglamak.
e Her egitim-6gretim déneminde, 6grencilerin egitim-6gretim konusundaki
dilekgelerini sonuglandirmak ve gerekenleri Mudurliige yazmak.
e BoOlim 06gretim Uyelerinin bolime egitim-6gretime iliskin verdikleri
dilekgeleri sonuglandirmak ve gerekenleri Mudirlige yazmak.
* Bolim 6gretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve Mudirliige
bildirmek.
® Bolim Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatma dilekge ve dosyalarini
Maddarliuge bildirmek.
e Mudarlugin istedigi yazilara goriis yazmak.
e Boliumde gorevli 6gretim elemanlarini izlemek ve goérevlerini tam olarak
yapmalarini saglamak.
¢ Bolimiin egitim-6gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.
e Bolimuin paydasi olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-6gretim
ve arastirma faaliyetlerinin gelistiriimesine yonelik calismalarda bulunmak.
¢ Ders planlarinin diger Universiteler ve yurt disindaki Gniversitelerle uyum
icinde olmasini ve gilincel tutulmasini saglamak.
e Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve dengeli bir
sekilde yapilmasini saglamak.
e Ogrencilerin basari durumlarini izlemek.
e Siniflarin ve laboratuvarlarin glivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan
ilgilenmek.
* Kalite gelistirme ¢alismalarinin yUrUtiilmesini saglamak.
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e Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde
Middrliuge bildirmek.

¢ Bolim kadro yapisinin yeterli olmasi icin gerekli planlamalari yapmak.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

¢ Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicl, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biro makineleri ve demirbaslarin her tirli
hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki
mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullaniimasini saglamak.

-B6limun yil/donem boyunca kullanacagl alet, makine ve sarf
malzemelerinin ,sartnamelerinin hazirlanmasi ve idareye bildirilmesi.

e Midirin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

¢ Bolum Baskani, yaptigi is/islemlerden dolayi Mudure karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

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

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih

imza

Hazirlayan

ONAYLAYAN
Tarih
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Gorev Unvani

Yuksekokul Kurulu

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Yuksekokul Midiri

Astlari

Birimde gorev yapan tiim galisanlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayili Yitksekdgretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat
Yoénetmeligi ve Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Yapilmasinda
Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik cergevesinde egitim-6gretim basta
olmak tizere Yiiksekokullun idari ve akademik konularini gériismek ve
karara baglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim
faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim-
Ogretim takvimini kararlagtirmak,

-Yiiksekokul Yo6netim Kuruluna iiye se¢mek,

-2547 Sayili Yiksekogretim Kanunla verilen diger gorevleri
yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

ilgili kurul ve Gyelerinin 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Universitelerde
Akademik Teskilat Yonetmeligi ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda
belirtilen niteliklere sahip olmasi.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih

imza

Hazirlayan

ONAYLAYAN
Tarih




T.C. Dokiiman No :01.14

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :15.12.2020
AFYON MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Yiksekokul Midird

Astlari

Birimde gorev yapan tiim calisanlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve Yiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Yapilmasinda
Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik cercevesinde basta egitim-6gretim
olmak Uzere Kurul glindemine gelen idari ve akademik her tirli konuyu
gorismek ve karara baglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Yiiksekokul  kurulunun kararlar1 ile tespit ettigi esaslarin
uygulanmasinda Miidiire yardim etmek.

-Yiiksekokul egitim-6gretim, plan ve programlar1 ile takviminin
uygulanmasini saglamak,

-Yiiksekokulun biit¢e tasarisini hazirlamak,

-Miidiiriin Yiiksekokul Y6netimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar
almak,

-Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalar1 ,mazeret smav
istekleri, smav sonuglarmma yapilan itirazlarin degerlendirilmesi
sonuclandirilmast ile egitim-6gretim ve smavlara ait islemleri
hakkinda karar vermek,

-Disiplin kurulunun bulunmadig: hallerde disiplin konularin1 gériismek
ve kararlar almak.

-2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri
yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

ilgili kurul ve Gyelerinin 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Universitelerde
Akademik Tesgkilat Yonetmeligi ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda
belirtilen niteliklere sahip olmasi.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih

imza

Hazirlayan

ONAYLAYAN
Tarih




T.C. Dokiiman No :01.15

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :15.12.2020
AFYON MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Unvani Hizmetli

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Meslek Yiksekokul Midiri, Mudar Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Meslek Yiksekokulunda gorevli Temizlik Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, Birim genel temizlik ve evrak nakil isleri gérevini
yerine getirmek

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

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

- Periyodik olarak saatlik, ginliuk, haftalik vb. yapilmasi ve takip edilmesi
gereken isleri aksatmadan zamaninda yerine getirmek.

- Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak.

- Hizmetlerin etkin ve verimli yiritilmesini saglamak bakimindan diger
personellere yardimci olmak.

- Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olmak.

- Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlari havalandirmak.

- Binayi, siniflari ve laboratuvarlari ders baslamadan Once egitim-6gretime
hazir hale getirmek ve takip etmek.

- GUn sonunda binayi terk ederken bilgisayar, yazici, vb. elektronik aletleri
kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal olmalarini saglamak.

- Elektrik, su, cam, cerceve, kapilar gibi kisimlarda aksakliklari Yiksekokul
Sekreterine bildirmek, gereksiz yanan lamba, acik kalmis musluk vb. israfa
neden olan seylere miidahale etmek.

- Binanin aydinlatma, isitma ve sogutma islerini takip etmek, varsa
aksakliklari amirlerine bildirmek.

- Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii ve zaman tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

- Sorumlulugundaki mevcut makine ve techizatlar ile temizlik malzemelerinin
tasarruflu, yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak

- Middaran, Mudir Yardimcilarinin ve Yiksekokul Sekreterinin gorev alani ile
ilgili verdigi diger isleri yapmak.

- Hizmetli, yaptigi is/islemlerden dolay! Yiksekokul Sekreterine ve Mudure
karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

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

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih

imza

Hazirlayan
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Tarih




T.C. Dokiiman No :01.16

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :15.12.2020
AFYON MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Gérev Unvani TEKNISYEN

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Midiiri, Bolim Baskanlari, Yiiksekokul Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Teknik Hizmetler

Gorevin Kisa Tanimi

Unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve
islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine
getirmek. Meslek Yiiksekokulu binalari ve laboratuvarlarda gorev alani
icerisinde bulunan demirbas ve tesisati her an hizmete hazir halde
bulundurmak ve arizalandiginda bildirimini ve /veya bakimini yapmak.

Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tim konularda gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylratidlmesi amaciyla calismalari yapmak

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

- Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin anahtarlarini muhafaza etmek
ve bolim baskanliginin izni dogrultusunda tutanakla ilgili atélye ve
laboratuvarlari agmak ve kapamak.

- -Ekipmanlarin  ozellikleri ve kullanim yerlerinde vyapilacak
degisiklikler icin onay alarak bunlari yapmak veya yaptirmak.

- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

- Atodlye ve Laboratuvarlarda bulunan eksiklikleri tespit edip ilgili
amirine bildirmek ve yardimci olmak.

- Atolye ve Laboratuvarlarda bulunan cihazlarin kesintisiz hizmet
vermesini saglamak Uzere gerekli dizenleri ve tedbirleri almak,
cihazlarin periyodik bakim, onarim ve temizleme islemlerini
yapmak/yaptirmak.

- Atolye ve Laboratuvarlarda kullanilan cihazlarin takibini yapmak ve
cihaz takip listesini bilgisayar ortamina islemek.

- Sorumlu oldugu laboratuvarlarin temizlik takibini yapmak ve kontrol
etmek.

- Atdlye ve Laboratuvarda calisan Ogretim elemani ve 6grenci
tarafindan iletilen sorunlarin ¢6zimia icin ilgili birimler ile
koordinasyonu saglamak ve sorunun c¢oOziimine yonelik is ve
islemleri gerceklestirmek.

- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

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

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih

imza

Hazirlayan
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Tarih




T.C. Dokiiman No :01.17

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :15.12.2020
AFYON MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Gérev Unvani TEKNIKER

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Midiiri, Bolim Baskanlari, Yiiksekokul Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Teknik Hizmetler

Gorevin Kisa Tanimi

Unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve
islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine
getirmek. Yuksekokul binalari atélye ve laboratuvarlarda gorev alani
icerisinde bulunan demirbas ve tesisati her an hizmete hazir halde
bulundurmak ve arizalandiginda bildirimini ve /veya bakimini yapmak.

Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tim konularda gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylratidlmesi amaciyla calismalari yapmak

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

- Sorumlusu oldugu atélye ve laboratuvarlarin anahtarlarini
muhafaza etmek ve bolim baskanliginin izni dogrultusunda
tutanakla ilgili laboratuvarlari agmak ve kapamak.

- -Ekipmanlarin  ozellikleri ve kullanim yerlerinde vyapilacak
degisiklikler icin onay alarak bunlari yapmak veya yaptirmak.

- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

- Atodlye ve Laboratuvarlarda bulunan eksiklikleri tespit edip ilgili
amirine bildirmek ve yardimci olmak.

- AtoOlye velaboratuvarlarda bulunan cihazlarin kesintisiz hizmet
vermesini saglamak Uzere gerekli dizenleri ve tedbirleri almak,
cihazlarin periyodik bakim, onarim ve temizleme islemlerini
yapmak/yaptirmak.

- Atolye ve Laboratuvarlarda kullanilan cihazlarin takibini yapmak ve
cihaz takip listesini bilgisayar ortamina islemek.

- Sorumlu oldugu atélye ve laboratuvarlarin temizlik takibini yapmak
ve kontrol etmek.

- Atdlye ve Laboratuvarda calisan Ogretim elemani ve 6grenci
tarafindan iletilen sorunlarin ¢6zimi icin ilgili birimler ile
koordinasyonu saglamak ve sorunun c¢oOziimine yonelik is ve
islemleri gerceklestirmek.

- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

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

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih

imza

Hazirlayan
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Tarih




