KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.01.01.

BOLUM/BIiRiIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV :MUDUR

SORUMLU OLDUGU MAKAM: REKTOR IS UNVANI

TEMEL GOREVLERI: Yiiksekokul ve birimlerinin en yetkili temsilcisi olan Miidiir, Kurullara baskanlik
eder, Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli ve basaril bir sekilde yurittlmesini planh ve diizenli bir
sekilde saglar.
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GOREV VE SORUMLULUKLARI

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

Yiksekokul Akademik Kurulu, Yiksekokul Kurulu, Yuksekokul Yonetim Kurulu ve
Yiiksekokul Disiplin Kuruluna bagkanlik etmek,

Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ve verimli ¢alismay1 saglamak,

Yiiksekokulun Stratejik plan ve faaliyet raporunu, rapor halinde hazirlatarak ilgili
yerlere ulagmasini saglamak,

Harcama yetkilisi olarak Yiiksekokulun biitgesinin etkin, verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Her y1l Yiiksekokul biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.
Tasinirlarm  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarmin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabmin
verilmesini saglar.

Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarmi belirleyerek personel agisindan giiglenmesini
saglamak,

Yiiksekokulun birimleri iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapar.
Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
Yiiksekokulun bilimsel arastrma ve yaym faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesi ve arttirilmasi i¢in gerekli ¢calismalar1 yapmak,

Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Yiiksekokul bazinda uygulanmasini
saglar.

Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarmmin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Rektdriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.




KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU. GUBYO .01.02.

BOLUM/BIiRiIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV : MUDUR YARDIMCISI

SORUMLU OLDUGU MAKAM: MUDUR iS UNVANI

TEMEL GOREVLERI:. Egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutilmesi amaciyla ¢alismalarinda Midiire yardimci olmak ve
Yiiksekokulun idari ve mali islerle ilgili cahismalar yiritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Miidirin bulunmadig: zamanlarda Yiiksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul
Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek

2- Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik
haklarin1 takip etmek, bu konuda personelin isteklerini dinlemek,
¢coziime kavusturmak,

3- Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlemek,

4- Bina kullanimi ve odalarin dagittmmi planlamak,

5- Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gozden gegirilmesi,
ihtiyaglarin belirlenmesi ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak,

6- Bina i¢ ve dis onarimu ile ilgili planlarin yiiriitiilmesini saglamak,

7- Yiiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak
malzemelerle ilgili o birim amirleri ile goriismelerde bulunmak,
onlarin goriis ve onerilerini dinlemek,

9- Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli

tutulmasini saglamak,

10- Idari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgilenmek,

11- Idari personelin gorev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

12- Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢alismasini

saglamak,

13- Satin alma ile ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

14- Temizlik hizmetlerini kontrol etmek.

15- Midiriin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.




KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.01.03

BOLUM/BIiRiIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV : MUDUR YARDIMCISI

SORUMLU OLDUGU MAKAM: MUDUR iS UNVANI

TEMEL GOREVLERI: Egitim ve dgretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutilmesi amaciyla ¢alismalarinda Midiire yardimci olmak ve
Yiksekokulun egitim-06gretim islerini yuritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci kabulii ile ilgili calisma ve takibin yapilmasi,
Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek,
Egitim-6gretimle ilgili kurullara girecek evraklari incelemek,

Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek,

Her tiirlii burs islemlerini yiiriitmek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,

Fakir, 6ziirlii, yardima muhta¢ 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

Ogrenci sorusturma dosyalarmni izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,

Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 diizenlemek,
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. Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek,
10 Ogrenci sorunlarin1 Miidiir adma dinlemek ve ¢oziime kavusturmak,

11. Ogrencilerin staj islemlerini koordine etmek

12. Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak

13. Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde kullanilmasini
denetlemek,

14. Sinif temsilcileri ve Yiiksekokul temsilcisi segimlerini diizenlemek bu yapilacak toplantilara
baskanlik etmek,

15. Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek ve
istatistikleri tutmak,

16. ERASMUS ve FARABI programlarini koordine etmek.

17. Kismi statiide ¢alisacak dgrencileri, calisma saatlerini ve yerlerini belirlemek,

18. Miidiiriin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.




KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM
UNIVERSITESI .
GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER Gl?SltJEC\; JS(NC;'\(/)IJ\(I)?
YUKSEKOKULU ' e
GOREV TANIMLARI
BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV :YUKSEKOKUL
SEKRETERI
SORUMLU OLDUGU MAKAM:MUDUR IS UNVANI : YUKSEKOKUL
SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI: Yiksekokulun idari yapisinin  kurulmasi, yonetilmesi

ve

denetlenmesini saglamak, kurullara katilmak, biitgeyi hazirlamak, kadro ihtiyaglarmi
belirlemek, i¢ denetim ¢alismalarina katilmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu

giindemlerini hazirlamak ve toplantilara katilmak,

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina Kkatilmak,

sonuglarinin takip edilerek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,
Yazi islerinden ¢ikacak her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek,

Temizlik hizmetlerini denetlemek,

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

Personelin kadro ihtiyaglarmi planlamak,

Biitgeyi hazirlamak ve yonetmek,

Personelle ilgili her tiirki beyannamenin zamanmda alinmasini saglamak,
Ozliik dosyalarmin diizenli tutulup tutulmadigimni kontrol etmek,

. Yiiksekokul mallarmi, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
. Savurganliktan kagimak,

Bina bakim ve onarimu ile ilgili ¢calismalar1 planlamak ve sonuglandirmak,

. Yiiksekokulun giivenligi ile ilgili onlemleri almak, ilgililere bildirmek,

. Personelin diizgiin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak,

. Miidiiriin ve rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak,

. Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek onlemleri almak,

Idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.
Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglar
Yiiksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Miidiir ve Miidiir Yardimcilarinin uygun gorecegi diger isleri yapmakti




KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.01.05

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YOKSEKOKULU GOREV :YAZI iSLERi VE PERSONEL
SEFi
SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iS UNVANI: SEF

TEMEL GOREVLERI: Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuratilmesi amaciyla Yiiksekokul ici ve Yiiksekokul disi yazismalari yapar, Yiiksekokul
sekreterine yardimci olur

GOREV VE SORUMLULUKLARI

=

Yiiksekokul sekreterine yardimci olmak.

2. Yiiksekokulda part- time calisan 6grencilerin se¢imi ¢alismalarina katilarak, onlar1 er
verimli olacak sekilde istihdam edilmelerini saglamak,

3. Her yil diizenlenen faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan sonuglarinin takip edilerek
zamaninda ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak,

4. Personelin askerlik, gorevlendirme, yurt disina ¢ikis, gorev sireleri gibi islemlerini takig
ederek siiresinde sonu¢landirmak,

5. Ikinci 6gretimde gorevlendirilen personelle ilgili nobet calismalarmi diizenlemek,

6. Yazi islerinden ¢ikacak her tiirlii yazi ve belgeyi incelemek,

7. Gunliik posta ve belgeleri kontrol ederek yerlerine ulagsmasini saglamak,

8. Personelin sevk ve idaresinde Yiiksekokul Sekreteri’ne yardimeci olmak,

9. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu evraklarmi kontro
ederek kararlarin yazilmasi ve zamaninda ilgili yerlere ulasmasini1 saglamak,

13. Birimler arasinda is akisini koordine etmek ve denetlemek,

14. Personelin 6zliik haklarin: takip etmek, kadro ihtiyaglarmi planlamak,

15. Onemli kanun, genelge, yazi ve belgelerin dosyalanmasini ve diizgiin bir sekildg
arsivlenmesini saglamak,

16. Personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, siirekli giincellemek,

17. Personelle ilgili beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,

18. Yiiksekokul mallarmni ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak,

19. Savurganliktan kaginmak,

20. Personel 6zlitk dosyalarmin diizenli tutulmasini saglamak,

21. Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiiriin verecegi diger isleri yapmak.




KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.01.06

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV :OGRENCI iSLERI SEFi

SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iS UNVANI  : SEF

TEMEL GOREVLERI: Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuritilmesi amaciyla egitim-6gretim ve 6grencilerle ilgili islemleri yapar, Yiiksekokul
Sekreterine yardimci olur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Egitim- 6gretimle ilgili ders planlarin1 kontrol etmek, giincellemek,

2. Yeni 0grenci kayitlari ile ilgili her tiirlii is ve islemlerin yapilmasmi saglamak.

3. Ogrencilere verilen resmi ya da 6zel burslarla ilgili ¢alismalara katiimak,

4. Ogrencilerin askerlik islemlerinin takibini saglamak.

5. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmas1 ve diizgiin bir sekilde arsivlenmesini
saglamak.

6. Ogrencilerle basih evrak ihtiyaclarmi karsilamak,

7. Egitim-6gretim ve 6grencilerle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, siirekli giincellemek,

8. Yiiksekokul mallarmni ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak,

9. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

10. Alan ile ilgili siireli yazilar1 takip etmek

11. Egitim-6gretimle ilgili kurullara girecek evraklar1 incelemek,

12- Her tiirlii 6grenci islerini yapmak ve yiiriitmek.

13- Her yar1yil i¢cinde boliimlerin smav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

14- Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yiiriitiir.

15- Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

16- Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, gegici mezuniyet belgelerini,

diplomalarini, 6grenci belgelerini hazirlar.

17- Qgrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

18 - Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim iglemlerini saglar

19 - Savurganliktan kagmmak,

20 - Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri’nin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.




KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.01.07

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV : TAHAKKUK SEFi

SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iS UNVANI  : MEMUR

TEMEL GOREVLERI Yiiksekokul sekreterine yardimci olur, tahakkuk, satinalma ve biitge islemlerinin
ylritilmesi.
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GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul de yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak, muhasebe
birimine iletmek

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak,

Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa
arastirmasi yapmak, yazismalar1 hazirlamak,

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini
saglamak,

Tahakkuk biirosuna gonderilen evraklari incelemek, hatali 6deme yapilmamasi
konusunda dikkatli olmak,

Personelin maaslari ile ilgili istedigi yazilar1 hazirlamak,

Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek,

Odemelerle ilgili disket, cd, liste gibi belgeleri ilgili bankaya gondermek,

Yiiksekokul mallarini ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak,

. Savurganliktan kaginmak,
. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin takip

edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini énlemek,

. Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken

Formalar1 ve benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi
konusunda gecikmeye sebep olanlar1 amirlerine bildirmek,

Tahakkukla ilgili bilgilerin stirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,
Odemelerle ilgili arsivleme ¢alismalarmi yapmak,

Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar
dogrultusunda 6demeleri yiiriitmek,

Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini énlemek,

Biitge caligmalarini yapmak.

Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak,
Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.




KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU GOREV TANIM NO:

SR TR A KSU.GUBY0.01.08
BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV :YAZI iSLERi MEMURU
SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iS UNVANI : MEMUR

TEMEL GOREVLERI: Yiiksekokulun tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritilmesi amaciyla personel islemlerini yapar. Gelen ve giden evraklari hazirlar, yazismalari yapar,
ozlik dosyalarini diizenler

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
2- Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapar.
3- Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum disi yazismalari yapar.
4-  Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.
5-  Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini
takip eder.
6- Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.
7- Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuglandirir.
8- Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip eder.
9- Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.
10- Akademik ve idari Personelin almis olduklar saghk raporlarinin siiresinin bitiminde goreve
baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine
verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.
11- Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini
saglar.
12- Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zliik haklarini takip eder
13- i¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiritilmesini saglamak,
14- Savurganlktan kaginmak,
15- Mudirhgin ve Yiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
16- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.




KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.01.09

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV  :OGRENCI iSLERi MEMURU

SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI is UNVANI : MEMUR

TEMEL GOREVLERI: Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak ylratilmesi amaciyla egitim-6gretim ve 6grencilerle ilgili islemleri yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

. Egitim- 6gretimle ilgili ders planlarini kontrol etmek, giincellemek,

. Yeni 6grenci kayitlari ile ilgili her tiirlii is ve islemlerin yapmak.

. Ogrencilerin askerlik islemlerinin takibini yapmak.

. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmasi1 ve diizgiin bir sekilde arsivlenmesini
yapmak.

. Egitim-6gretim ve ogrencilerle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, siirekli giincellemek,

. Yiiksekokul mallarmi ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak,

. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

. Alan ile ilgili stireli yazilar1 takip etmek

9. Her tiirlii 68renci islerini yapmak ve yiiriitmek.

10. Her yariy1l iginde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurmak.

11. Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

12. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, gegici mezuniyet

belgelerini, diplomalarini, 6grenci belgelerini hazirlar.

13. Ogrencilerin yatay gegcis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlar.

14. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

15. Savurganliktan kaginmak,

16. Midiir ve Yiiksekokul Sekreteri’nin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.01.10

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV : TAHAKKUK MEMURU

SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iS UNVANI

: MEMUR

TEMEL GOREVLERI : Tahakkuk, satinalma ve biitge islemlerinin yapmak

N

— O

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul de yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak,

muhasebe birimine iletmek

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar: tutmak,

Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevliler
piyasa arastirmasi yapmak, yazismalar1 hazirlamak,

i ile birlikte

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini

saglamak,

Tahakkuk biirosuna gonderilen evraklari incelemek, hatali 6deme yapilmamast

konusunda dikkatli olmak,
Personelin maaslari ile ilgili istedigi yazilar1 hazirlamak,
Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek,

Odemelerle ilgili disket, cd, liste gibi belgeleri ilgili bankaya gondermek,
Yiiksekokul mallarini ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak,

. Savurganliktan kaginmak,
. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevl

takip edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

i personelin

. Ek ders 6demeleri ile ilgili, bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi

gereken Formalar1 ve benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme
yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olanlar1 amirlerine bildirmek,
Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini yapmak.

Odemelerle ilgili arsivleme ¢alismalarmi yapmak,

Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu

kararlar dogrultusunda 6demeleri yapmak.

Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

Biitge caligmalarini yapmak.

Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak,

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
Midiir ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev alam ile ilgili verecegi dige

yapar

r gorevleri




KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU GOREV TANIM NO:

GOREV TANIMLARI KSU.GUBY0.01.11
BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YOKSEKOKULU GOREV  : TASINIR KAYIT KONT.
YETKILiSi
SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iS UNVANI : MEMUR

TEMEL GOREVLERI : Demirbas ve diger malzemenin kanun, tiiziik, ydnetmelik ve diger mevzuat
hikiimlerine gére ambar ve kullanicilara giris ¢ikisini yapmak, mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlar
tutmak, alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglamak, yil sonunda sayim
islemlerini yaparak ilgili yerlere gondermek

GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak,
dogrudan tuketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlugundaki ambarda muhafaza etmek,
2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesine engel olmak,
3. Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir ydonetim hesap
cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,
4. Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gortlen tasinirlariilgililere teslim etmek,
5. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak,
6. Ambarda c¢alinma veya olaganustii nedenlerden dolayt meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek,
7. Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari
harcama yetkilisine bildirmek,
8. Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,
9. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
11. Sorumlu olduklar depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve zararlari
onleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek,
12. Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak,
13. Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,
14. Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,
15. Birimler ve galisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini odalara asmak,
16. Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkin olmayanlarin kayitlardan silinmesi, hurdaya
ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

18. Yilsonu itibariyle taginir mallarin giris-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak
imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

20. Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

21. Mudur ve Yiiksekokul Sekreteri’nin onayl olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge verilmesini énlemek,

22. Yiiksekokul mallarin1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

23. Savurganliktan kaginmak,

24. Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak,

25. Gegmis yillara ait sinav kagitlarinin arsive konulmasi ve yasal siiresince saklanmasini saglamak.

26. Muddr ve Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.




KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.01.12

BOLUM/BIiRiIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV : TEKNISYEN

SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iS UNVANI  : TEKNISYEN

TEMEL GOREVLERI: Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen teknik arizalari gidermek, bakim
onarim calismalarina katilmak ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Yuksekokula ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiiguk
¢apli onarimlari yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak,

2. Binanin korunmasi, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek, ilgililerin onayi
ile uygulanmasini saglamak,

3. Binanin sirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak,

4. Makine, tecghizat ve bina bakim onarimlari ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye
yardimci olmak,

5. Calisma odalarinda meydana gelen onarimlari is planina gore sira ile en kisa siirede yapmak,
6. Binanin ekonomik kullaniimasina ve yerlesim planina katki saglamak,

7. Yiksekokulun mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

8. Savurganliktan kaginmak

9. Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek,

10. Makine ve teghizatlarla ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini
muhafaza etmek,

11. Yiiksekokula ait glivenlik kameralarinin kontrollni yapmak.

12. Mudur ve Yiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.




GOREV TANIMLARI

KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.01.13

BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU

GOREV

: HiZMETLI

SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI

iS UNVANI

: YARDIMCI HiZMETLI

TEMEL GOREVLERI: Bulunmus oldugu birimde gérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim

faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti

ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,

2- Sinif, laboratuar, koridor gibi alanlarin havalandiriimasi,

3- Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek,

4-  Elektrik, su, cam,cerceve, kapilarda vb. aksakliklari Yiksekokul sekreterine bildirmek, yanan

lamba, acgik kalmis 1sik, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

5-  Yiksekokul arsivlerinin kontrol ve diizenini saglamak.

6- Yuksekokulun mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

7- Savurganliktan kaginmak .

8- Yuksekokul Sekreteri ve Miidlrin verecegi diger isleri yapmak.




KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.01.14

BOLUM/BIiRiIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV : OZEL KALEM

SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI is UNVANI : MEMUR

TEMEL GOREVLERI: Miidiiriin haberlesme ve randevularini diizenler, Miidirlige gelen misafirleri
agirlar, Mldiiriin uygun gorecegi yazismalarini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Middrin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek,

2. Yuksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti
glindemlerini hazirlamak ve tyelere dagitiimasini saglamak. Glindeme alinan evraklari Yiiksekokul
Sekreteri’ne vermek. Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderilmesini
saglamak,

3. Midirlige gelen misafirlerle ilgilenmek, gérlisme baslayana kadar agirlamak,

4. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yénetim Kurulu gibi &nemli
toplantilari Miidiire hatirlatmalk,

5. Midire ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak
zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak,

6. Miidiire ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek,

7. Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
surekli glincel kalmalarini saglamak,

8. Midirlige gelen misafirlere gériisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirmek,
Mudirin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak,

9. Miidir odasina ilgisiz kisilerin girmesine engellemek olmak, Midir olmadigi zamanlarda odanin
kilitli tutulmasini saglamak,

10. Mudurlige ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilmasina 6zen gostermek,

11. Mudirlige gelen mektup faks notlarinin aninda ilgililere ulastiriimasini saglamak,

12. Basin ve yayin organlarini izleyerek ilgili konulari Mudire bildirmek, bu yayinlari saklamak,

13. Blironun zamaninda acilip kapatilmasini saglamak,

14. Yiiksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

15. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

16. Mudur ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak




KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI

GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER GOREV TANIM NO:
YUKSEKOKULU KSU.GUBY0.02.01.
GOREV TANIMLARI
BOLUM/BIRIM : ............ BOLUMU GOREV :BOLUM BASKANI
SORUMLU OLDUGU MAKAM:MUDUR i UNVANI  : OGRETIM UYESI
TEMEL GOREVLERI: Bolimin her diizeyde egitim-6gretim, arastirmalarini ve bolime ait her

turlh faaliyetin dizenli ve verimli bir gekilde yurutilmesini saglamak.

1.
2.
3.
4,

g0

17.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
Bolimiin egitim-0gretim, arastirma faaliyetlerinin diizenli ylrGtilmesini saglamak,
Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,
Yiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak, bolim temsil etmek,
Bolumle ilgili gelismeleri izlemek, egitim-6gretimle ilgili yasanan sorunlari ¢gdzmek tizere uygun
rdigu
zamanlarda, bolim kurulu ve anabilim dali baskanlari ile toplantilar yapmak,

. Bolim akademik kurulunu toplamak,

. Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, bunlarin sonuglarini degerlendirmek,

. Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini MidirlGge bildirmek,

. Bolim kadro yapisinin yeterli olmasi icin gerekli planlamalari yapmak,

. Bélimde gorevli elemanlari izlemek, gérevlerini tam olarak yapmalarini saglamak,

. Bolimiin faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerini hazirlamak,

. Ders planlarinin glincellenmesini saglamak,

. ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalari yiiriitmek,

. Bolimde yapilmasi gereken segimlerin zamaninda yapilmasini saglamak,

. Oziirlii ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

. Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek,

. Bitirme tezleri ve lisansusti tezlerini izlemek,

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina

uygun olarak

18
19
20

yapilmasini saglamak,

. Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda MudurlGge ulastirmak,

. Sinav programlarinin hazirlanmasi, diizenli yritilmesini saglamak,

. Bilimsel toplantilar diizenlemek, bélimun bilimsel arastirma ve yayin giiclinii artici 6nlemler

almak, 6gretim

21

elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarina yardimci olmak,
. Mudurtn alantile ilgili verecegi diger isleri yapmak.




KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU GOREV TANIM NO:

o KSU.GUBYO0.02.02
BOLUM/BIRIM: ................ BOLUMU GOREV :BOLUM BASKANI
YARDIMCISI
SORUMLU OLDUGU MAKAM:BOLUM BASKANI i UNVANI  : OGRETIM UYESI

TEMEL GOREVLERI: .Blimiin egitim-6gretim faaliyetlerini yiiritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
. Bélimiin kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, Bolim Baskanina sunmak,
. Derslerin dengeli bir sekilde dagitilmasini saglamak,
. Der plani ve ders igeriklerinin giincellenerek, diger tniversitelerle uyumlu hale getirilmesini saglamak,
. Bolim kurullarina katilmak,
. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesini planlamak,

. Bolimin ders ve sinav programlarini hazirlamak, uygulanmasini denetlemek,

N o o A WN R

. Boliime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, yliksek lisans ve doktora programlari
aciimasini saglamak,

8. Ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili hazirliklari baglatmak,

9. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

10. Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

11. Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek,

12. Bitirme tezi ve lisansiisti tezleri ile ilgili calismalari yiritmek,

13. Bolumun faaliyet raporu, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu ¢alismalarini
yaparak, hazirlanacak raporu Mudurlige sunmak,

14. ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalari koordine etmek,

15. Oziirli ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

16. Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda MudurlGge ulastiriimasini saglamak,

17. Bolumun ihtiyaglari ile ilgilenmek,

18. Lisans tez danismaliklarinin belirlenmesi ve 6gretim elemanlarina dengeli dagitilmasini saglamak, ders ve
sinav programlarini hazirlamak,

19. Ogrenci konseyi secimlerini yapmak,
20. Bolimiin WEB sayfasinin giincellenmesini saglamak,
21. Ogretim elemanlarinin izin ve gérevlendirme taleplerini izlemek,

22. Bolim Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.




KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU GOREV TANIM NO:

o KSU.GUBYO0.02.03
BOLUM/BIRIM: ................. ANABILIM DALI GOREV : ANABILIM DALI BASKANI
YARDIMCISI
SORUMLU OLDUGU MAKAM:BOLUM BASKANI iS UNVANI  : OGRETIM UYESI
TEMEL GOREVLERI: .Blimiin egitim-6gretim faaliyetlerini yiiritmek.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Anabilim Dali ile ilgili kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, gerekgeleri ile birlikte Bolim
Baskanina sunmak,

2. Anabilim dalinin yirittigu derslerin dengeli bir sekilde anabilim dalinda bulunan elemanlara
dagitilmasini saglamak,

3. Anabilim dalinda 6gretim elemanlari arasinda esglidiimu saglar.

. Anabilim dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yapar.

. Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Béliim Baskanligina iletir.

. Anabilim Dalina ait dersleri ve programlari glinlin sartlarina gore giincellemek,

. Bolim kurullarina katilarak, béliimiin faaliyetlerine destek vermek,

. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine oncilik etmek,

. Bolimin ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina katki saglamak,

10. Bolime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, ylksek lisans ve doktora
programlari hazirlamak,

O 00 N O U1 b

11. Anabilim dalina ait derslerin igeriklerini hazirlamak,

12. Bolim Baskani’nin 6ngordigi toplantilara katilmak,

13. Anabilim dalinda bulunan 6gretim elemanlarinin gérev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazil
raporlari zamaninda bélim baskanligina vermek,

14. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

15. Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek, mezunlarla iletisim kurmak,

16. Bolimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
¢alismalarina destek vermek,

17. ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalara katilmak,

18. Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

19. Bolim Baskaninin verecegi diger isleri yapmaktir.




KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU GOREV TANIM NO:

e KSU.GUBY0.02.04
BOLUM/BIRIM: ............ BOLUMU GOREV :OGRETIM UYESI
SORUMLU OLDUGU MAKAM:BOLUM BASKANI iS UNVANI  : OGRETIM UYESI

TEMEL GOREVLERI: Boliimiin Egitim-Ogretim ve arastirma faaliyetlerine katilmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak,
2. Ders programlarinin eksiksiz yurutiilmesi saglamak,

3. Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin béliim ve cevreye uyum saglamalarina
yardimci olmak,

4. Bolim baskaninin 6ngordiigi toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,

5. Sorumlusu oldugu ders ve laboratuarlarda yapilacak degisiklikler ve onay i¢in bolim baskanligindan
gerekli izinleri zamaninda almak,

6. Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,

7. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek,
8. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

9. Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

10. Bolimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
¢alismalarina destek vermek,

11. ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalara katilmak,
12. Oziirlii ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,
13. Yilhk akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bolim Baskanina sunmak,

14. Bolim Baskani ve Muddriin verecegi diger isleri yapmaktir.




KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU GOREV TANIM NO:

e KSU.GUBY0.02.05
BOLUM/BIRIM: .................. BOLUMU GOREV :OGRETIM GOREVLISI
SORUMLU OLDUGU MAKAM:BOLUM BASKANI iS UNVANI  : OGRETIM GOREVLISI

TEMEL GOREVLERI: Ders vermek ve uygulama yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak,
2. Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak,
3. Uygun goriilen toplantilara katilmak, bolimiin faaliyetlerine destek vermek,

4. Dersleri programda yer aldig sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak. Ders ve sinav programinda
yapilmak istenen degisiklikleri, bolim baskanhginin bilgisi ve onayindan sonra uygulamak, bu konuda
ogrencileri 6nceden bilgilendirmek,

5. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasina yardimci olmak,
6. Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

7. Bolimin egitim-0gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
¢alismalarina destek vermek,

8. Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

9. Ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarini béliim baskanina
bildirmek,

10. Yilhk akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bolim Baskanina vermek,

11. Anabilim Dali Baskani, Bolim Baskani, verecegi diger isleri yapmaktir.




KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

GOKSUN UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU GOREV TANIM NO:

e KSU.GUBYO0.02.06
BOLUM/BIRIM: ................. BOLUMU GOREV :ARASTIRMA GOREVLISI
SORUMLU OLDUGU MAKAM:BOLUM BASKANI iS UNVANI  : ARASTIRMA GOREVLISI

TEMEL GOREVLERI: Arastirma ve inceleme yapmak, yiiksek lisans ve doktora
programlarina katilarak asama kaydetmek, egitim-6gretim faaliyetlerinde 6gretim tliyelerine
yardimc1 olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

. Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak, yardimci olmak,
. Spor senliklerinde Yiiksekokulyi temsil eden 6grenci gruplarina énderlik etmek,

. Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak,

. Ogrenci danismanlik hizmetlerinde égretim liyelerine yardimci olmak,

. Uygun gorilen toplantilara ve temsillere katiimak,

. Bilimsel arastirma ve faaliyetlerde bulunmak, yayinlar yapmak,

. Yiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak,

. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,
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¢alismalarina destek vermek,
10. Bolim Baskani ve Anabilim Dali Baskanlarinin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

. Bolimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu




GOREV TANIMLARI

KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
GOKSUN UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.02.07

BOLUM/BIRIM: .................. BOLUMU GOREV : UZMAN VE OPTIK
OKuYUCU
GOREVLISI
SORUMLU OLDUGU MAKAM:BOLUM BASKANI iS UNVANI  : UZMAN

TEMEL GOREVLERI: Sinav evraklarinin kontrollii ve giivenli bir sekilde optik okuyucularda okunup
sonuglarinin ilgililere verilmesini saglamak ve egitim-6gretim faaliyetlerine destek vermek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Optik okuyucu ile ilgili islemlerin daha hizli ve gilivenilir sonuglanmasi igin planlar gelistirmek,

2. Sinav programlarina gore 6gretim elemanlarina yeteri kadar optik okuyucu kagidi verilmesini

saglamak,

3. Her islemden sonra belgeleri kontrol ederek ilgili 6gretim elemanina vermek,

4. Yiiksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

5. Hassas ve ¢ok yiksek riskli bir gorevde bulundugunu bilerek buna gére hareket etmek ve bu konuda

amirlerinden alacagi emirleri titizlikle uygulamak,

6. Ders programlarini yapmak ve zamaninda 6grenci otomasyonuna girmek.

7. Sinavlarda gozetmenlik yapmak.

8. Uygun goriilen toplantilara katilmak, bolimiin faaliyetlerine destek vermek,

9. Bolimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu

¢alismalarina destek vermek,

10. Mudir ve Mudur Yardimcilari ve Bolim Baskani verecegi diger gorevleri yapmak




