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2007

ADI-SOYADI: Necmiye CAN

BiRIMI:

Tasimnir Kayit ve Kontrol

BAGLI OLDUGU BIRIM: |Yiksekokul Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI:

Y Uksekokul'un tasinirlarini teslim almak, korumak, kulianim yerlerine teslim

etmek, kayitlarini tutmak ve cetvelleri diizenlemektir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Tasinirmallarinélgereksayarakieslimalinmasidepoyayerlestiriimesi

Muayyeneve kabul islemihemenyapilamayantasinirlan kontrol ederekteslimalmak,
bunlarinkesinkabulUyapiimadankullanimaverilmesiniénlemek
Tasinirlaringirisvegikisinailiskinkayitiaritutmak,
bunlarailiskinbelgevecetvelleridiizenlemekvetasiniryénetimhesapcetveileriniolusturmak
Tasinirlarinyangina, 1slanmaya, bozuimaya,
galinmayavebenzeritehlikelerekarsikorunmasiigingereklitedbirlerialmakvealinmasinisaglamak
Ambar sayiminivestokkontrollinliyapmak,
harcamayetkilisincebelirlenenasgaristokseviyesininaltinadiisentasinirlartharcamayetkilisinebildir
mek

Kullanimdabulunandayanklitasintrlaribulunduklariyerde kontrof etmek,
sayimlariniyapmakveyaptirmak

Harcamabirimininmalzemeihtiyagplanlamasininyapilmasinayardimciolmak

piGER BiRiMLERLE
ILISKIiSi:

TOm birimler




T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI

AGRL ™

- BiRIiM GOREV TANIMLARI
[BRAHIM CECEN
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207
ADI-SOYADI: Abdulvahap KARATAS

Tahakkuk
BIRIMI:

BAGLI OLDUGU BIiRiM: |Yiiksekokul Sekreterligi

Y Uksekokul'un muhasebe servisini ilgilendiren tim konuiarda gerekli {im
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritlimesi

amaciyla ¢alismalar yapmak.

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

+ Maashazirlamasindadzlikhaklarininzamanindateminediimesi

+ Maashazirlanmasisirasindakisilerdenkesilenkesintilerindogruveeksiksizyapilimasti

+ Odeme emir belgesidiizenlemesi

» SGK'yvaelektronikortamdagdnderilenkeseneklerindogru, eksiksizvezamanindagénderiimesi
o Mudiirliginbutgesinihazirlamak

» Satin alma evrakininhazirlanmasi

+ Dogumvedlumyardimlarimitahakkukevraklarinihazirlamak

. .. TUm birimler
DIGER BIRIMLERLE
[LiSKISi:
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iBRAH!;A CECEN BIRIM GOREYV TANIMLARI
ONIVERSITES]
2007
ADI-SOYADI: Abdulvahap KARATAS
BIRIM: Ozel Kalem

BAGLI OLDUGU BIRIM: [Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI: belitlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; yiksekokulun gerekli tiim

Agrt [brahim Cegen Universitesi birimleri tarafindan belirlenen amag, ilke ve

talimatlara uygun olarak; Agri ibrahim Cegen Universitesi {ist yonetimi tarafindan|

faaliyetlerinin etkenlik ve wverimlilik ilkelerine uygun olarak viiriitiilmesi

amaciyla Miidiir ile goriigme ve kabulleri diger islerini yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

- & & & @°

Mildiirlin haftalik ve/veya giinliik ¢aligmalarimin-goriigsmelerinin-toplantilarinin programini hazirlar ve
uygulanmasini saglar.
Midiiriin, Miidiir yardimeilarmin haftalik ders gizeigelerini edinir, iist yoneticilerin toplanti-izin-gbrev
durumlarin izleyerek soranlara, bilgi edinmek/gériismek isteyenlere gercekei bilgiler verir/yardimer olur; bu
dogrultuda aldig: notlan da yoneticilere iletir.

Ust yoneticilere telefon aracilif ile iletisim hizmeti sunar; bu baglamda yanlis anlamalara/algilamalara firsat
vermemek i¢in 6zenli davranir.

Ust yoneticilerle yiiz yiize gdriigmek isteyenlere araci olur; bilgilendirir, uygunluk goriisiine gére izler ve
goriismenin yapilmasini saglar.

Yiiksekokul Sekreterine sunulan ve ydnlendirme islemi géren gelen evrak kartonunu birimine génderir.
Birimlerden Yiiksekokul Sekreteri’ne getirilen yazilarla ilgili dosyalari, islem gérmesinden sonra denetler; imza,
paraf eksigi varsa tamamlatir, gerekli olan belgeleri-yazilart miihiirler; imza icin Miidiire ve/veya Miidir
Yardimeilarina sunar; imzalandiktan sonra denetleyerek birimlerine veya Genel Evrak Kayit Birimine gdnderir.
Ust yoneticilerce verilen yazilari yazar, geregini yapar.

Hizmet karsilig1 alinan iicretlerin makbuzunu keser; hesabin1 Yitksekokul Sekreter Yardimcisina verir.

Ust yoneticilerin yerine vekélet edilmesi ile ilgili olarak birimleri bilgilendirir.

Faks iletileri ile ilgili islemleri yapar, yerine ulagtirir.

Kullandigy, iist ydneticilerin kullandikiar: makine ve araglarin temizligi ve bakimi ile ilgilenir; onarimlarini
yaptirir.

Kurul odasinin, yoneticilerin odalarimin bakimini temizligini denetler, sorunlar: giderir.

Yazi ve Kurul Isleri Birimiyle isbirligi yapar.

Yazilan dosyalar ve saklar.

Ust yoneticilerin verecekleri diger isleri yapar.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur,

!)EGEB BiRiMLERLE Tiim birimler
TLISKiSi:
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AGRE

SR

ADI-SOYADI:

BIRIMI:

BAGLI OLDUGU BIRIM: |Yiiksekokul Midiirliigii

GOREVIN KISA TANIMI:

Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Ylksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve O&gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak ytratilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boiim

icerisinde yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

YuksekogretimKanunu'nun 4. ve 5. Maddelerindebelirtiienamagveilkelereuygunhareketetmek
Dersprogram vedersgorevilendirmelerininadil,
objektifvedgretimelemanlanninbilimalaniarinauygunolarakyapilmasinisaglamak
Dersdagilimiilebdlimkadroyapisiarasindakiesgudimidenetlemekvekadroihtiyacinibelirlemek
Bolimfaaliyet, stratejik plan, performanskriterlerininhazirlanmasinisaglamak

Erasmus, Farabigibidegisimprogramiariylailgilicalismalanyiritmek
BélimdeyapilmasigerekensecimvegobreviendirmelerinMiidirliikleirtibatkurularakzamanindayapil
masinisaglamak

Ogrencilerinbasaridurumiariniizlemek, bunlarinsonuclarmidegerlendirmek,
birimiciveMidUrlukkapsamindabilgilendirmevedegerlendirmeyapmak
Ozirliiveyabanciuyrukiudégrencilerinsorunlariylailgilenmek
Raporiuveizinligrencilerindurumlarinidegerlendirmek

Ekdersédemeleriileilgili belgeleri zamaninda MidUrl{ige ulastirmak
Lisansistiprogramlarindizenlisekildeylritiimesinisaglamak

Ogrencidanismanlikhizmetieriniyapmakvedgrencilerletoplantilardiizenlemek
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AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
BiRiM GOREV TANIMLARI

iBR&HiMCECEN
UN[VﬁG%?ETESI

ADI-SOYADI:

Miidiir Yardimeis:
BIRIMI:

BAGLI OLDUGU BiRIM: |Yiiksekokul

Belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak, ylksekokulun vizyonu ve
misyonu dogrultusunda egitim ve dgretim hizmetlerinin ylr{tlimesi amaci
ile calismalarinda Midire yardimel olmak, Midur gérev basinda olmadigi

GOREVIN KISA TANIMI: zamanlarda vekalet etmek ve Mudlr adina isler yliritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e YiksekogretimKanunu'nun 4. ve 5. Maddelerindebelirtiienamacgveilkelereuygunhareketetmek

e Mudlriinbulunmadigizamanlarda Yiksekokul AkademikKurulu, Yiksekokul Kuruluve
Yiksekokui YdnetimKurulugibikurullarabaskanhketmek

» Dersplaniar, dersliklerindad:timi, sinavprogramlanileilgilicalismalariplaniamak,
buisleriginolusturulacakgruplarabaskanhketmek

e Ogrencisayliarini, basandurumunuizlemekveistatistikleritutmak

o Yataygegis, dikeygegis, ciftana dal, yabanciégrencikabuliileilgilicalismavetakibinyapilmasi

+ Ogrencisorusturmadosyalanniizlemek, kurulacakkomisyonlarabaskaniketmek

o Ogrencikuliiplerininvedgrencilerindlizenleyecegi her tirliietkinligidenetiemek

Ogrenci sorunlarini midir adinadinlemekvegdziimekavusturmak

L . Tam birimler
DIGEl.{ BIRIMLERLE
ILISKISI:
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ADI-SOYADI: Abdulvahap KARATAS

Ozlitk Isleri
BIRIMI:

BAGLI OLDUGU BIRIM: |Yiiksekokul Sekreterlizi

Midurlik emrinde gotrevli idari, akademik ve 4/B sdzlesmeli personelin
ikinci derece &zlik islerini (Agtktan (yeniden) atama, naklen tayin
(ayrian-baslayan), emekli, istifa, Ucretsiz izin, yillik izin, saghk izni, sicil

GOREVIN KISA TANIMI: raporu tanzimi) yaritmek, yazismalarini yapmak ve dosyalamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

« Akademikpersonelinsicilraportarinintemini, muhafazaedilmesivekontrol(i
e Ogretimelemanlariningdrevsiiresiuzatimiislemleri

¢ 1416 SayilliKanunuyarincayapilanislemler

s Akademikpersonelayirmalilisikkesmeislemleri

o Askerlikyazismalar

o Akademikkadrolarileilgiliilangalismalari

» Yiksekokulkadrosundaoianakademikpersonelin SGK tescilislemieri

» Sireliyazilaritakipetmek

+ Biroyagelenevrakiaringeneltakibiniyapmak

. .. Tum birimler
DIGER BIRIMLERLE
ILISKISI:
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IBRAHIM CECEN
ONIVERSITESE

Fabit i)

ADI-SOYADI: Necmiye CAN

Yaz Isleri
BIRIMI:

BAGLI OLDUGU BIRIM: [Yiiksekokul Sekreterligi

Birimin Rektorlik, diger birimier ve Rektdrlik disindaki birimlerle olan
yazismalarini, Kanun, Yonetmelik, Kararname ve tiiziikler ¢er¢evesinde,

GOREVIN KISA TANIMI: birim etik kurallarina baglh kalarak zamaninda yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

o Gelen giden evraklan titizlikle takip edip dagitimini zimmetle yapmak

s Yapilacaktoplantilaringindemlerinizamanindadgretimiyeierinebildirmek

s YUksekokulla ilgili her tlrllbilgivebelgeyikorumakilgisizkisilerinelinegegmesinidnlemek
¢ Siureliyazifaritakipetimek

o Yiksekokuletikkurallarinauymak, i¢ kontrol faaliyetlerinidestelemek

» Ogrencilerleilgili her tiirliibelgeyizamanindagéndermek

+« Ddnemsonuveyiisonundabliroigerisindegereklidiizenlemeyisaglamak

Tiim birimler
DIGER BIRIMLERLE
ILISKISI:
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ADI-SOYADI: Hasan ASLAN
Yiiksekokul Sekreteri
BIRIMI:

BAGLI OLDUGU BIRIM: |Yiiksekokul Midiirtigii

Ust yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak;
yliksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve oOgretimi
GOREVIN KISA TANIMI: gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerininetkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yuritiimesi amaciyla idari ve akademik isleri Yilksekokul

Mudurine karsi sorumiuluk iginde organizasyonunu yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

s Gorevden ayrilan personelin yerine géreviendirme yapilmasi

o Yiiksekokul Kurulu,YuksekokulYonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi
+« Kanun, ydnetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi

e Kadro talep ve ¢alismalari

o Btcenin hazirlanmasi ve yénetimi

¢ Gizli yazilarin hazirlanmasi

o Tiim birimler
!)i_('}ER BIRIMLERLE
TLISKiSi:




