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PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU
Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Gazipasa M.Rahmi Biiyiikball1 Yiiksekokulu
Alt Birimi idari Birimler, Teknik Birimler ve Yardimc1 Hizmetler
Gorev Ad1 Yiiksekokul Sekreteri
Ad1 - Soyadi Bilal DURUSOY
Gorev Devri Yapacagl | i vq. (gr Gor.Mehmet KAHY AOGLU, Mdr.Yrd. Ogr.Gér.Mehmet OZTURK
Kisi/Kisiler
Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun
Gorev Amaci vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.
-2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu.
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu. )
- Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim — Ogretim ve Sinav
Yo6netmeligi )
- ALKU On Lisans Ve Lisans Programlarina Yurt Digindan veya Yabanci Uyruklu Ogrenci
Bagvuru Ve Kayit Kabul Yo6nergesi
- ALKU On Lisans Ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki Yatay Gegis, Cift Anadal
Programi ve Yandal Programi Yonergesi.
- - ALKU Ogrenime Ara Izni Yonergesi.
Ilgili M at et iy : . .
gt Mevzu - ALKU On Lisans Ve Lisans Programlarina Yurt Disindan veya Yabanci Uyruklu Ogrenci
Basvuru ve Kayit Kabul Ydnergesi
- 5018 say1l1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige
konulan mevzuat,
-4734 Sayil1 Ihale Kanunu ve Kanunla ilgili mevzuat,
-6245 sayili Harcirah Kanunu ve Kanunla ilgili mevzuat,
- 2914 Yiiksekogretim Personel Kanununu ve kanunla ilgili mevzuat,
- YOK Mevzuati,
- Diger Mevzuat.
- Yonetici vasfina sahip olma
- Ekip liderligi yapabilme
- Ust ve astlarla diyalog kurabilme
- Analiz yapabilme
Bu Is I¢in Gerekli - Bilgileri paylasmama
Bilgi-Beceri ve - Degisim ve gelisime agik olma
Yetenekler - Diizgiin diksiyonna sahip olma

- Diizenli ve disiplinli calisma

- Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci olma
- Empati kurabilme

- Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme

- Gl¢lii hafizaya sahip olma
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- Hizli diislinme ve karar verebilme

- Analitik diisiinebilme

- Sabirli olma

- Hosgoriili olma

- Sorun ¢6zebilme

- Sonug odakl1 olma

- Sorumluluk alabilme

- Temsil kabiliyetine sahip olma

- Yogun tempoda calisabilme

- Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
- Planlama ve organizasyon yapabilme
- Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
- Ofis programlarini etkin kullanabilme

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

I¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.2. Misyon, organizasyon

Temel is ve
Sorumluluklar

- Yiiksekokul i¢ ve dis paydaslari ile iyi iliskiler kurarak, hizmetin yerine
getirilmesini saglamak ve denetlemek,

- Yiiksekokul idari, ve yardimci personeli arasinda gorev dagilimi yapmak,
sevkler, izinler vb. hususlar1 koordineli sekilde organize ederek kesintisiz hizmet
saglamak,

- Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu’na raportorliik yapmak,
kararlarinin saklanmasini saglamak,

- Yiiksekokul ile ilgili i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini ve arsivlenmesini kontrol
etmek,

- Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal
veya hizmetin alinmak, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmak,
belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasini saglamak,

- Yiiksekokul demirbag kayitlarinin tutulmasini saglamak.

- Ogretim gorevlisi basvuru, sinav ve atama ile ilgili islemlerini takibini yapmak,
- Maas, yolluklar, ek ders, 6gretim gorevlisi alimi i¢in belirlenen jiiri iiyelerinin
O0demelerinde gerceklestirme gorevlisi roliinii yiirtitmek.

- Ogretim elemanlarmin ek ders iicretlerinin 6denmesi icin gerekli evraklarin
hazirlanmasini saglamak.

- Yilda iki donem olarak faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

- Yiiksekokul protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

- Kanunla diger mevzuatla ve Miidiirce verilen gorevleri yapmaktir.
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KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../2019

Adi - Soyadi: Bilal DURUSOY
Unvani: Yiuksekokul Sekreteri
imza:

ONAYLAYAN

Dr.Ogretim Uyesi Erciiment OKUTMUS
Miidiir V.
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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Gazipasa M.Rahmi Biiyiikball1 Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Yaz Isleri Birimi
Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni
Ad1 - Soyadi Cemile AKSOY
Gorev Devri .
Yapacag Aliye KARATAY, Emine DEMIRAL
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Gazipasa M.Rahmi Biiyiikball1 Meslek Yiiksekokulu tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
dogrultusunda yazi isleri sorumluluk alaninda belirtilen is ve islemlerin zamaninda ve
dogru bir sekilde kanun ve mevzuat ¢ercevesinde yiiriitiilmesini saglamak

Tlgili Mevzuat

-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
-2547 Sayili YOK Kanunu
- 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

- Akademik Teskilat Yonetmeligi
-Resmi Yazigsma Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

- Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart
Dosya Plani, Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik hakkinda bilgi
sahibi olmak,

-Diger mevzuatlar

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

> 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’na hakim olmak

> Ofis programlarini etkin kullanabilmek

> Ofis gereclerini kullanabilmek (yazici, faks vb.)
> Planlama ve organizasyon yapabilmek

> Degisim ve gelisime a¢ik olmak

> Bilgileri paylasmamak

> Diizenli ve disiplinli ¢alismak

> Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimct olmak
> Empati kurabilmek

> Etkin yazil1 ve so6zlii iletisime sahip olmak
> Hizli diisiinmek ve karar verebilmek.

> Sabirli olmak

> Hosgoriilli olmak

> Sorun ¢ozebilmek
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g’;;fl(g;t:;zl Standart : 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
I¢c Kontrol Genel .. < . .
sorumluluklarint  kapsayan goérev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
Sart bildirilmelidir.
-Birimle ilgili fax islemlerini gergeklestirmek,
-Akademik Personelin kongre, seminer vb. akademik etkinliklerin duyurmak,
-Birim Yonetim Kurulu Kararlarinin, Yiiksekokul Kurulu Kararlarini, Disiplin
Kurulu Kararlarim1 ve Akademik Kurul Kararlarini yazilmasi ve tutanaklarinm
hazirlamak ve arsivlenmesini yapmak,
Temel Is ve -Rutin yazigsmalar1 takip etmek, is ve islemlerini yapmak,

Sorumluluklar

-Kurum dis1 gelen evraklar kayda almak ve gerektigi durumlarda yazigmalarin
yapmak,
-Amirin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda acgiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adr - Soyadi: Cemile AKSOY
Unvani: Bilgisayar Isletmeni

Imza:

ONAYLAYAN

Bilal DURUSOY

Yiiksekokul Sekreteri




,\M)D/,\

v //

(y_-?f[»é TCoo

2 L =) 3 ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI

,\,”\’ \\\\ GAZIPASA MUSTAFA RAHMI BUYUKBALLI
s MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi Gazipasa M.Rahmi Biiyiikball1 Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Personel Isleri Birimi

Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni

Ad1 - Soyadi Cemile AKSOY

Gorev Devri .

Yapacagi Aliye KARATAY, Emine DEMIRAL

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Gazipasa M.Rahmi Biiyiikball1 Meslek Yiiksekokulu tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
dogrultusunda yazi isleri sorumluluk alaninda belirtilen is ve islemlerin zamaninda ve
dogru bir sekilde kanun ve mevzuat gercevesinde yiiriitiilmesini saglamak

Tlgili Mevzuat

-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
-2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
-2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel
Kanunu

-Diger Mevzuatlar

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’na ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’na hakim olmak

- Ofis programlarini etkin kullanabilmek

- Ofis gereglerini kullanabilmek (yazici, faks vb.)

- Planlama ve organizasyon yapabilmek

- Degisim ve gelisime agik olmak

- Bilgileri paylagmamak

- Diizenli ve disiplinli ¢alismak

- Ekip caligmasina uyumlu ve katilimer olmak
- Empati kurabilmek

- Etkin yazil1 ve sozlii iletisime sahip olmak —
- Hizl diisiinmek ve karar verebilmek.

- Sabirl1 olmak

- Hosgoriilti olmak

- Sorun ¢6zebilmek

I¢ Kontrol
Standardi

Standart : 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

I¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarin1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

-Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikselme ve gorev siire
uzatim iglemlerini ve bu is islemlerin takibini yapmak,

-Akademik ve idari personelin kidem ve terfi islemlerini ve bu is ve islemlerin
takibini yapmak,
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-Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirme yazigmalarini
yapmak,

-Akademik ve idari personele ait 6zliik yazigsmalarini1 yapmak,

-Goreve baslayan ve ayrilan personele ait yazismalar1 yapmak,

-Akademik ve idari personelin izin, gorev, rapor doniisii goreve baslama
yazismalarii yapmak ve tahakkuk birimine bildirmek,

-Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu iiyelerinin gorev ve siire
uzatimlarini yapmak ve takip etmek,

-Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlarini rektorliige iletmek,
-Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
etmek ve sonuclandirmak,

-Akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarinin argivlenme islemlerini yapmak,

- Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklar ile ilgili
yazigsmalar1 yapmak,

- Akademik ve idari personelin askerlik izin islemlerini takip etmek,

-Akademik ve Idari Personele yapilan duyurular: imzalatmak,

- Ogretim gorevlisi bagvuru, sinav ve atama ile ilgili islemlerini takibini yapmak,
-Ogretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmas,

- Idari ve akademik personelin HITAP islemlerinin takibini yapmak,

-Personelin SGK’dan sigorta tescil islemlerini yapmak,

- Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri
yerine getirmek,

- Yetkili Amirlerce verilen diger isleri yapar.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda acgiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adr - Soyadi: Cemile AKSOY
Unvani: Bilgisayar Isletmeni
Imza:

ONAYLAYAN

Bilal DURUSOY

Yiiksekokul Sekreteri
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PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU
Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Gazipasa M.Rahmi Biiylikaballi Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Idari ve Mali Isler Birimi
Gorev Adi Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
Adi - Soyadi Aliye KARATAY

Gorev Devri Yapacag Kisi/Kisiler

Cemile AKSOY, Emine DEMIRAL

Gorev Amaci

Muhasebe iglemlerini kanun ve mevzuat ¢ergevesinde yerine getirmek.
Tasmir Mal Yonetmeligi dogrultusunda kaynagina ve edinme
yontemine bakilmaksizin Yiiksekokula ait taginir mallarin kaydi,
muhafazas1 ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin

yiriitiilmesi. ( Mali hizmetler kapsamindaki gorevleri)

Tlgili Mevzuat

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

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

5434 sayili TC Emekli Sandig1 Kanunu

YV V. V V V VYV VY

Diger Mevzuat ve Kanunlar

Bu Is Icin Gerekli Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanununa hakim olmak,

Ofis Programlarini etkin kullanabilmek,

Ofis gereclerini etkin kullanabilmek (yazici, faks, tarayici vb.),
Planlama ve organizasyon yapabilmek,

Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme,

Degisim ve gelisime agik olma,

Diizenli ve disiplinli calisma,

Ekip calismasina uyumlu ve katilimei,

Etkin yazil1 ve sozlil iletisim,

Hosgoriilii olma, sabirli olma,

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
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Sorumluluk alabilme, sorun ¢6zebilme,

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere
iliskin yetki ve sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim cizelgesi

olusturulmal1 ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve Sorumluluklar

» Akademik ve idari personelin maas 6demesi ile ilgili evraklari
hazirlamak,

» Akademik personele ait ek ders 6deme evraklarin1 hazirlamak,

» Kurumdist personelin ige giris Dbildirgeleri ve isten c¢ikis
bildirgelerini hazirlamak,

» Kurumdis1 personelin ek ders 6deme islemlerini ve sigorta primleri
tahakkuk islemlerini yapmak,

» Akademik ve idari personelin aylik kesenek iglemlerini yapmak,

» Aakdemik personelin jiiri iiyeligi iicretleri ile ilgili evraklan
hazirlamak,

» Personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gecici gorev yolluklar ile siirekli
gorev yolluklari igin gerekli evraklar1 hazirlamak,

» Yiksekokulun aylik elektrik ve su faturalarinin 6deme islemlerini
yapmak ve slizme sayaclarin takibini yaparak denmesini saglamak,

» Mali iglere ait her tiirlii yazigmalari yapmak ve argivlenmesini
saglamak,

> Mal ve hizmet alim islerini 4734 sayili Kamu [hale Kanununa gore
parasal limit kapsaminda biitce ddeneklerine gére yapmak ve takip
etmek,

> Stajyer 6grencilerin sigorta ige giris ve isten girig bildirgelerini
hazirlamak ve 6deme islemini yapmak,

> Gerektiginde c¢esitli 6demeler bordrosunu hazirlayarak 6deme ve
tahakkuk islemlerini yapmak,

» Satin alma ve tahakkuk ile ilgili tiim yazigmalari yazmak ve
arsivlenmesini saglamak,

» Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina
bakim onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri,

elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine
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techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerin dogrudan temin
veya ihale yoluyla satin almas ile ilgili islemleri takip etmek,
Meslek Yiiksekokulu tiiketim ve demirbas malzeme
ihtiyaglarini tespit etmek,

Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis iglemlerini usuliine
uygun olarak takip etmek,

Tasimir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki
usuliine uygun diizenlemek, kayit altina almak ve arsivlemek
Depodan eksilen malzemeleri  amirlerine  bildirerek
tamamlanmasin saglamak,

Depolar1 daime temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak
sekilde diizenlemek,

Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek c¢ikis
kaydini yapmak,

Ucer aylik tiiketim ¢ikis raporlarii hazirlamak,

Meslek Yiiksekokulu’na gelen devir, hibe ve bagislarin giris
kaydin1 yapmak, zimmet fisini hazirlamak, takibini ve
birimlere dagitilmasini saglamak,

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapmak,
deger tespit komisyonuna bildirmek,

Tasinir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin
barkotlama islemini yapmak,

Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim
alanlarindaki dayanikli tasmirlar i¢in Dayanikli Tasinir
listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek,
Tagmirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile
dokiim cetvellerini Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
teslim etmek,

Meslek Yiiksekokulu ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve
belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,
Midiiriin veya Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin onay1

olmadan kisilere bilgi ve belge ve malzeme vermemek,
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Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasin1 saglamak,
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve
benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak,

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip ederek
sonuglandirmak,

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve

yapilamayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak,

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ..../.../2019

Adi-Soyadi: Aliye KARATAY

imza:

ONAYLAYAN

o/e../2019

Bilal DURUSOY
Yiiksekokul Sekreteri




,\M)D/,\

v //

(y_-?f[»é TCoo

2 L =)/ 2 ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNiVERSITESI
,\,”\’ \\\\ GAZIPASA MUSTAFA RAHMI BUYUKBALLI

s MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi GazipasaM.Rahmi Biiyiikballi Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Ogrenci Isleri Birimi

Gorev Ad Ogrenci Isleri

Ad1 - Soyadi Emine DEMIRAL

Gorev Devri

Yapacag Aliye KARATAY ve Cemile AKSOY

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

GazipasaM.Rahmi Biiyiikballi Meslek Yiiksekokulu tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
dogrultusunda birim 6grenci isleri sorumluluk alaninda belirtilen is ve islemlerin zamaninda
ve dogru bir sekilde kanun ve mevzuat ¢ercevesinde yiiriitiilmesini saglamak

Tlgili Mevzuat

- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

- Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans Ve Lisans Egitim — Ogretim Ve
Sinav Yonetmeligi

- ALKU On Lisans Ve Lisans Programlarina Yurt Disindan Veya Yabanci Uyruklu
Ogrenci Basvuru Ve Kayit Kabul Yonergesi

- ALKU On Lisans Ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki Yatay Gegis, Cift
Anadal Program1 Ve Yandal Program1 Y 6nergesi.

- ALKU Ogrenime Ara Izni Y&nergesi.

- ALKU On Lisans Ve Lisans Programlarma Yurt Disindan Veya Yabanci Uyruklu
Ogrenci Bagvuru Ve Kayit Kabul Yonergesi

- ALKU Muafiyet ve Intibak Islemleri Yonergesi

- ALKU Yaz Ogretimi Y6nergesi

- ALKU Ozel Ogrenci Y 6nergesi

- ALKU Smav ve Basar1 Degerlendirme Y6nergesi

-ALKU Diploma, Diploma Eki ve Diger Belgelerin Diizenlenmesine Iliskin Yonerge
- ALKU Yatay Gegis Programi Y &nergesi

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve

Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, ekip g¢aligmasina
uyumlu ve katilime1, empati kurabilme, etkin yazili ve sozlii iletisim, gii¢lii hafiza, hosgoriili
olma, kurumsal ve etik prensiplere baglilik, sorun ¢6zebilme, sorumluluk alabilme, sozlii ve

Yetenekler yazili anlatim becerisi, {ist ve astlarla diyalog, yogun tempoda calisabilme, zaman yonetimi.

i¢ Kontrol ) . . .

Standard: Standart : 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

Sarti sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢gizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
- Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayitla ilgili islemlerini yapmak,

Temel is ve - Kurum i¢i ve kurumlar arasi yatay gegis bagvurularini almak, degerlendirmesini saglamak,

Sorumluluklar

kayit ve intibak islemlerini yapmak,

- Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,

- Ogrenci isleri ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak, dosyalamak ve arsivlenmesini saglamak,
- Af kanunu ile gelen 6grencilere ait iglemleri yapmak ve takip etmek,
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- Yabanci uyruklu 6grencilerin kayit kabul islemlerini yapmak, Tiirkce yeterlilik belgelerini
takip etmek,

- Yeni kay1t yaptiran erkek 6grencilerimizin durumlarimi ilgili askerlik subelerine bildirmek,
- Universitemiz otomasyon bilgi sistemi ile ilgili yazigmalarm yapmak,

- Erasmus, Farabi, Mevlana 6grencilerine ait islemleri ve gerekli yazismalar1 yapmak ve takip
etmek,

- Basar siralamasinda % 10’a giren 6grencilerin islemlerini yiiriitmek,

- Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulacak evraklar
hazirlayarak yazismalarini yapmak.

- Yeni kayit olan ve 6grenim gormekte olan 6grencilerin kimlik kart1 ve diger islemlerle ile
ilgili evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak,

- Ogrenci disiplin ve sorusturma islemlerinin yiiriitmek, ceza alan dgrencilerin durumlarmi
ilgili kuruma ve kendisine bildirmek,

- Mazeretleri nedeniyle smava giremeyen Ogrencilerin dilekgelerini takip etmek ve
sonuglandirmak,

- Mezun olan 6grencilerin mezuniyet islemlerini yapmak,

- Herhangi bir nedenle (mezun, kendi istegiyle vb.) kaydi silinen 6grenciler ile ilgili iglemleri
yapmak ve askerlik subelerine bildirmek,

- Dénem basinda izinli ayrilmak isteyen 6grencilere ait islemleri yapmak ve takip etmek,

- Ogrenci belgesi, transkript ve askerlik belgelerini diizenlemek,

- Ogrenci harclari ile ilgili islemleri takip etmek,

- Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerle ilgili islemleri yapmak,

- Ogrenci temsilciligi segimi ile ilgili islemleri ve yazigmalar1 yapmak,

- Yaz okulu ile ilgili kayit kabul ve yazigsma iglemlerini yapmak,

- Ogrencilerin 6zliik dosyalarii arsivlemek,

- Amirin verecegi benzer diger is ve islemler,

KABUL EDEN

Bu dokiimanda acgiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi - Soyadi: Emine DEMIRAL
Unvani: Siirekli Isci
Imza:

ONAYLAYAN

Bilal DURUSOY
Yiiksekokul Sekreteri
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PERSONEL GOREYV TANIMLARI FORMU
Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Gazipasa M.Rahmi Biiyiikball1 Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Kiitiiphane Birimi
Gorev Adi Memur
Ad1 - Soyadi Mustafa Tamer KARAHAN
Gorev Devri ‘
Yapacagi Cemile AKSOY, Emine DEMIRAL
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Gazipasa M.Rahmi Biiyiikball1 Meslek Yiiksekokulu tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
dogrultusunda kiitiiphane birimi isleri sorumluluk alaninda belirtilen is ve islemlerin
zamaninda ve dogru bir sekilde kanun ve mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiillmesini saglamak

Tlgili Mevzuat

-Kiitliphanecilik, kataloglama konularinda bilgi sahibi olmak.

-Resmi Yazigsma Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, Yiiksekogretim
Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plan,
Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hakkinda bilgi sahibi olmak,
-Devlet Arsiv Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

-Diger Mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve 2547 Sayilh Yiiksek Ogretim
Kanunu’na hakim olmak

- Ofis programlarini etkin kullanabilmek

- Ofis gereclerini kullanabilmek (yazici, faks vb.)
- Planlama ve organizasyon yapabilmek
-Degisim ve gelisime agik olmak

- Bilgileri paylasmamak

- Diizenli ve disiplinli ¢alismak

- Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimer olmak
-Empati kurabilmek

- Etkin yazil1 ve sozlii iletisime sahip olmak

- Hizl1 diistinmek ve karar verebilmek.

- Sabirh olmak

- Hosgoriilli olmak

- Sorun ¢6zebilmek

I¢ Kontrol
Standardi

Standart : 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarin1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
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-Kullanicilarin gereksinimlerini goz dniinde bulundurarak gerekli yurtigi ve yurtdisi tiim
kaynaklarin teminini saglamak amaciyla ihtiyaclarin belirlenmesi,

-Kiitiiphaneye eklenen tiim yayinlar1 sistematik bir bi¢imde diizenlemek, kullanicilarin bu
yayinlardan yararlanmasini saglamak,

-Kiitiiphanedeki tiim materyallerin muhafazasini ve Kiitiiphanenin diizenini saglamak,

-Istendiginde Kiitiiphane hizmetleri hakkinda ayrintil faaliyet raporu hazirlayarak
Midiirliige sunmak.

Temel is ve -Kaynak bagislar ile ilgili islemleri yiiriitmek,
Sorumluluklar

-Kiitliphane 6diing verme iglemlerinin yurttiilmesi,

-Kiitiiphane kaynaklarini gelistirmek amaciyla Yiksekokul Miidiirliigiine bildirilmek
tizere ticretli veya iicretsiz siireli yaymlarinin ve yeni ¢ikan yayinlarin takibi yapmak.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

-Yetkili Amirlerce verilen diger isleri yapar.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda acgiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi - Soyadi: Mustafa Tamer KARAHAN
Unvani: Memur
Imza:

ONAYLAYAN

Bilal DURUSOY

Yiiksekokul Sekreteri




