PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Alanya Aladdin Keykubat Universitesi
Birimi Akseki MYO

Alt Birimi Yiiksekokul Miidiirliigii

Gorev Adi Yiiksekokul Miidiirii

Adi - Soyadi Dr.Ogr.Uyesi Tolga GUL

Gorev Devri
Yapacagi
Kisi/Kisiler

Ogr.Gor. Mehmet Emin Ergiin — Ogr.Gér.Nazmiye Gizem ARI

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektorliigii ve Akseki Meslek
Yiiksekokulu Midiirliigii tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; Gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir gsekilde

yapmak.

Ilgili Mevzuat

1-657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu

2-2547 Yiksekogretim Kanunu

3-2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

4-5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrolii Kanunu
5-ALKU Yonetmelikleri ve Yonergeleri

6-YOK Mevzuat

7- Gérev Alaniyla Ilgili Diger Mevzuatlar

Bu Is Icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, Ekip liderligi vasfi,
Empati kurabilme, Hizli diisiinme ve karar verebilme, Hosgériilii olma, Ikna
kabiliyeti, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Liderlik
vasfi, Matematiksel kabiliyet, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme,
Planlama ve organizasyon yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip
olma, Sorumluluk alabilme, Sorun ¢zebilme, Temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla
diyalog, Yonetici vasfi, Zaman Y 6netimi

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

¢ Kontrol Genel
Sarti

> KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin
yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve
personele bildirilmelidir.

Temel s ve
Sorumluluklar

» 1-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b Maddesinde belirtilen
gorevleri yapmak. Kanunu'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket eder.

2-Yiksekokulu iist diizeyde temsil eder.

3-Yiiksekokul kurullarina baskanlik eder, kurullarinin kararlarin1 uygular.

4-Yiiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine
getirilmesinde yetkili ve sorumludur.

Y V V




5-Yiiksekokuldaki faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip
ve kontrol edilmesinde ve sonuclandirilmasinda Rektore karsi birinci
derecede sorumludur.

Y VY

6-Yiiksekokul vizyon ve stratejisini belirlemek, gergeklestirilmesini takip
eder.

7-Yiksekokulun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

8-Yiiksekokulun kadro ihtiya¢larin1 gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirir.
9-Yiiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gozetim
ve denetim gdrevini yapar.

10- Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullamlmasinda ve
gelistirilmesinde gerekli dnlemleri alir.

11-Yiiksekokulun egitim-ogretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder,
coziime kavusturur, gerektiginde iist makamlara iletir.

12-Yiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli
olarak kullanilmasini saglar.

13- Yiiksekokulda Egitim-Ogretim, bilimsel arastirma ve yayimn
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

14-Yiiksekokuldaki faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip
ve kontrol edilmesinde ve sonucglarinin alinmasinda rektore karsi birinci
derecede sorumludur.

15-1¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini
saglar.

16-Yiksekokul biit¢esini Harcama Yetkilisi olarak rasyonel bir sekilde
kullanilmasini tasarruf ilkelerine uygun hareket ederek saglar.

17-Universite I¢ kontrol sisteminin tamim ve talimatlarna uygun
yiiriitiilmesini saglar.

18-Rektoriin alani ile ilgili verecegi, kanunlara ve yonetmeliklere uygun
diger gorevleri yapar.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda a¢iklanan Temel Is ve Sorumluluklarim: okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 31.01.2021

Ad1 - Soyadi: Dr.Ogr.Uyesi Tolga GUL
Unvani: Yiiksekokul Miidiir V.

Imza:




PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

ONAYLAYAN

1.12021 )
Prof. Dr. Selim KARAHASANOGLU

Rektor Yardimcisi

Kurumu Alanya Aladdin Keykubat Universitesi
Birimi Akseki MYO

Alt Birimi Yiiksekokul Miidiirliigii

Gorev Ada Yiiksekokul Miidiir Yardimcis1 (Akademik)
Ad1 - Soyadi Ogr.Gér.Mehmet Emin ERGUN

Gorev Devri
Yapacagi
Kisi/Kisiler

Ogr.Gér. Nazmiye Gizem ARI

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektorliigii ve Akseki Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigli tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; Gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde
yapmak.

1-657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu
2-2547 Yiksekogretim Kanunu
3-2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Tlgili Mevzuat 4-5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrolii Kanunu
5-ALKU Yo6netmelikleri ve Yonergeleri
6-YOK Mevzuat
7- Gorev Alaniyla Ilgili Diger Mevzuatlar
Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Temel/Orta/lleri diizeyde Bilgisayar ve
Bu is icin Gerekli 1gtemet kullﬁmrm’, Bllgl'le'rl Paylasmama, Deglslm ve gelisime acik olma, Diizgiin
o . diksiyon, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimei,
Bilgi-Beceri ve . . . et e . -
Yetenekler Empati kurabilme, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Guicli hafiza, Hizli diiginme ve
karar verebilme, Hizl1 not alabilme, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik, Hosgortili olma.
I¢ Kontrol _ , . .
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

I¢ Kontrol Genel
Sarti

> KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin
yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve
personele bildirilmelidir.




Temel Is ve
Sorumluluklar

YV VVY

1-Yiiksekokul Miidiiriine ¢alismalarinda yardimet olmak.
2-Yiksekokulu’nun yiiriittiigli akademik ve idari isleri takip etmek.
3-Yiiksekokul Miidiirii gorevi basinda olmadig1 zaman vekalet etmek.
4-Yiiksekokulu kurullarinda gorev almak.

5-Egitim 6gretim islemlerinin diizenini saglamak, egitimin devami i¢in her
tiirlii soruna 6nlem almak, 6gretim tiyeleri ve 6gretim gorevlileri ile
Ogrenciler arasinda iletisimi saglamak

6- Satin alma birimine ve komisyonuna yardimci olarak satin alim
islemlerinde denetim yapmak ve sonu¢landirmak.

7-Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y&netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri
yapmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda a¢iklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 31/01/2021

Ad1 - Soyadi: Ogr.Gér.Mehmet Emin ERGUN
Unvam: Yiiksekokul Miidiir Yardimcis1 imza:

ONAYLAYAN

e 2021

Dr.Ogr.Uyesi Tolga GUL
Akseki MYO Miidiir V.




PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Alanya Aladdin Keykubat Universitesi
Birimi Akseki MYO

Alt Birimi Yiiksekokul Miidiirliigii

Gorev Adn Yiiksekokul Miidiir Yardimcis1 (Akademik)
Adi - Soyadi Ogr.Gor.Nazmiye Gizem ARI

Gorev Devri
Yapacagi
Kisi/Kisiler

Ogr.Gér. Mehmet Emin ERGUN

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektorliigii ve Akseki Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigli tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; Gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde
yapmak.

1-657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2-2547 Yiksekogretim Kanunu
3-2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Tlgili Mevzuat 4-5018 Say1l1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrolii Kanunu
5-ALKU Yonetmelikleri ve Yonergeleri
6-YOK Mevzuat
7- Gérev Alamyla Ilgili Diger Mevzuatlar
Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Temel/Orta/ileri diizeyde Bilgisayar ve
Bu is icin Gerekli igterpet kullﬁnlml‘, Bilgi‘le'ri paylasmama, Degisim ve gelisime acik olma, Diizgilin
Bilgi-Beceri ve dlkSly(?n, Dugenh ve ('11$1p11n11 ga11§m?}, . Eklp (;ahs"ma}'sma uyumlu ve kfltllln’lCI,
yetenekler Empati kurgbllme, Etkin yaz111‘ve s6zli 1let1s}g1, Guglu hafiza, lel} dusunrpe ve
karar verebilme, Hizl1 not alabilme, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik, Hosgoriilii olma.
ISi:fl(()il;trl;;)ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
I¢ Kontrol Genel >
Sarti
» 1-Yiiksekokul Miidiiriine ¢alismalarinda yardimei olmak.
» 2-Yiiksekokulu’nun yiirtittiigii akademik ve idari isleri takip etmek.
» 3-Yiiksekokul Miidiirii gorevi basinda olmadigi zaman vekalet etmek.
. » 4-Yiksekokulu kurullarinda gorev almak.
goe:‘l:re:] IIS ITJekIar » 5-Akademik yartyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak
» 6-Yiiksekokulun “Sinav Programlarinin” hazirlanmasi asamasinda gerekli
caligmalar1 yapmak.
> T7-Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri

yapmak.




KABUL EDEN

Bu dokiimanda ag¢iklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 31/01/2021

Adi - Soyadi: Ogr.Gor.Nazmiye Gizem ARI
Unvanr: Yiiksekokul Miidiir Yardimecisi
imza:

ONAYLAYAN

oo 2021

Dr.Ogr.Uyesi Tolga GUL
Akseki MYQO Miidiir V.




PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Alanya Aladdin Keykubat Universitesi
Birimi Akseki MYO

Alt Birimi Yiiksekokul Sekreterligi

Gorev Ad1 Yiiksekokul Sekreteri

Adi - Soyadi Safak TEPEHAN

Gorev Devri
Yapacagi
Kisi/Kisiler

Ogr.Gér.Mehmet Emin ERGUN — Ogr.Gér. Nazmiye Gizem ARI

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektorliigii ve Akseki Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigli tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; Gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde
yapmak.

1-657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2-2547 Yiiksekogretim Kanunu
3-2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Tlgili Mevzuat 4-5018 Say1l1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrolii Kanunu
5-ALKU Yonetmelikleri ve Yonergeleri
6-YOK Mevzuat
7- Gorev Alaniyla Ilgili Diger Mevzuatlar
Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Temel/Orta/ileri diizeyde Bilgisayar ve
Bu is icin Gerekli 19terpet kullﬁnlml‘, Bllgl‘le'rl paylasmama, Deglslm ve gelisime agik olma, Diizgiin
o . diksiyon, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei,
Bilgi-Beceri ve . . . et e e -
vetenekler Empati kurabilme, Etkin yazili ve s6zli iletisim, Giiglil hafiza, Hizli diistinme ve
karar verebilme, Hizl1 not alabilme, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik, Hosgoriilli olma.
I¢ Kontrol _ . . .
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
. > KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin
I¢c Kontrol Genel . N - . .
Sart yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve

personele bildirilmelidir.




Temel Is ve
Sorumluluklar

YVVVYVYVYYY

1-Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin
Kurulu ve Akademik Kurul toplantilarinin giindemlerini hazirlamak, bu
toplantilara raportor olarak katilmak.

2-Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen icinde
calismasini saglayarak tliniversite i¢i ve dis1 idari is ve iglemleri yiiriitmek.
3-Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel ihtiyag talepleri
hakkinda 6neride bulunmak.

4- Kurum i¢i ve dis1 yazismalarin yiiriitiilmesini saglamak.

5-Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar;
gerekli bakim ve onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb
hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

6-Yiksekokula gelen ilan ve duyurularin ilgililere duyurulmasini saglamak.
7-Yiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.
8-Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar.

9-Yiiksekokuldaki birimlerin diizenli ¢aligmasini; biitiin tiikketim -demirbas
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasia kadar gegen isleyisi
yonetir.

10-Birim Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢aligmalarina
katilmak, zamaninda ilgili birimlere ulasmasin1 saglamak raporunun
hazirlanmasina yardim etmek.

11- Idari personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor istemek.

12- Idari personelin sorunlarini dinlemek, ¢dziimiine yardime1 olmak.
13-1dari personelin niteligi, isin durumu ve yogunluguna bagli olarak dengeli
gorev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

14-Insan giicii planlamasi, personel degerlendirmesi, gorevde yiikselme,
personel hareketleri ve benzeri konularda sistem gelistirmeye yonelik
aragtirma ve incelemeler yapmak.

15-Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iligkin uygulamalari takip eder.
16-Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.
17-Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardime1 olur.

18. Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitimlerini saglar.

19. Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

20. Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarmi ve diger her tiirlii

evraki kontrol eder, geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi
olarak mali isleri yiiriimek.

21-Yiiksekokul kaynaklariin verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

22-1dari Personelin izinlerini planlamasini ve saglik raporlarmnin takibini
yapmak.

23-Yiiksekokul Miidiirii tarafindan kendine verilen diger gorevleri yapmak.




KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 31/01/2021

Adi - Soyadi: Safak TEPEHAN
Unvani: Yiiksekokul Sekreter
imza:

ONAYLAYAN

ool 2021

Dr.Ogr.Uyesi Tolga GUL
Akseki MYO Miidiir v.




PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Alanya Aladdin Keykubat Universitesi
Birimi Akseki MYO

Alt Birimi Yiiksekokul Miidiirliigii

Gorev Adr Boliim Bagkani (Bilgisayar Teknolojileri)
Adi - Soyadi Ogr.Gor.Inayet Hakki CIZMECI

Gorev Devri

Yapacagi

Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektorliigii ve Akseki Meslek
Yiiksekokulu Midiirliigii tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; Gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir gsekilde

yapmak.

1-657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu
2-2547 Yiksekogretim Kanunu
3-2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Tlgili Mevzuat 4-5018 Say1l1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrolii Kanunu
5-ALKU Yonetmelikleri ve Yonergeleri
6-YOK Mevzuat
7- Gérev Alaniyla Ilgili Diger Mevzuatlar
Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Temel/Orta/ileri diizeyde Bilgisayar ve
Bu i icin Gerekli 1gtemet kullﬁnlml‘, B11g1‘le'r1 paylasmama, Deg1$1m ve gelisime acik olma, Diizgilin
I . diksiyon, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei,
Bilgi-Beceri ve . . . et e e -
vYetenekler Empati kurabilme, Etkin yazili ve s6zli iletisim, Giiglil hafiza, Hizli diistinme ve
karar verebilme, Hizli not alabilme, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik, Hosgoriilii olma.
I¢ Kontrol _ . . .
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
. > KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gdrevlere iliskin
I¢c Kontrol Genel . N - . .
Sart yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve

personele bildirilmelidir.




» 1-Bolim kurullarina bagkanlik eder.

» 2-Mudiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglar.

» 3-Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar.

» 4-Bolimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde

Temel Is ve 3
yapilmasini saglar.

Sorumluluklar e ST
5-Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

6-Ek ders ve sinav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

Y VY

7-Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midirliige iletir.
8-Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.

9- Boliimiin ihtiyaglarii belirler.

10-Bolim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir
11-Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin
amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Y V V|V V

Y

12- Yiiksekokul Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda ag¢iklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ../../.2021

Adi - Soyadi: Ogr.Gor.inayet Hakki IZMECI
Unvani: Boliim Bagkani (Bilgisayar eknolojilert)
Imza:

ONAYLAYAN

.1..12021
Dr.Ogr.Uyesi Tolga GUL

Akseki MYO Miidiir V.




PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Alanya Aladdin Keykubat Universitesi
Birimi Akseki MYO

Alt Birimi Yiiksekokul Miidiirliigii

Gorev Ada Boliim Baskani (Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik)
Ad1 - Soyadi Ogr.Gér Meltem KILIKLI

Gorev Devri

Yapacagi

Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektorliigii ve Akseki Meslek
Yiiksekokulu Midiirliigii tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; Gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir gsekilde

yapmak.

1-657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu
2-2547 Yiksekogretim Kanunu
3-2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Tlgili Mevzuat 4-5018 Say1l1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrolii Kanunu
5-ALKU Yonetmelikleri ve Yonergeleri
6-YOK Mevzuat
7- Gérev Alaniyla Ilgili Diger Mevzuatlar
Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Temel/Orta/ileri diizeyde Bilgisayar ve
Bu i icin Gerekli 1gtemet kullﬁnlml‘, B11g1‘le'r1 paylasmama, Deg1$1m ve gelisime acik olma, Diizgilin
o . diksiyon, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,
Bilgi-Beceri ve i kurabil . e g e . e -
vetenekler Empati kurabilme, Etkin yazili ve sozli iletisim, Guiglii hafiza, Hizli diistinme ve
karar verebilme, Hizl1 not alabilme, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik, Hosgoriilli olma.
i¢ Kontrol ) . . .
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

I¢ Kontrol Genel
Sarti

> KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin
yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve
personele bildirilmelidir.




» 1-Boliim kurullarina bagkanlik eder.

» 2-Mudiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglar.

» 3-Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar.

» 4-Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar: arasinda dengeli bir sekilde

Temel Is ve 3
yapilmasini saglar.

Sorumluluklar S o o ) o
» 5-Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde slirdiiriilmesini saglar.

» 6-Ek ders ve smav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde
hazirlanmasini saglar.

» 7-Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midiirliige iletir.

» 8-Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitir.

9- Boliimiin ihtiyaclarini belirler.

10-Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir
11-Boliimiindeki 6grenci-0gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin
amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

YV V

» 12- Yiiksekokul Miidiiriiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ../../.2021

Ad1 - Soyadi: Ogr.Gor.Meltem KILIKLI
Unvami: Boliim Baskani (Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik)
Imza:

ONAYLAYAN

.1..12021

Dr.Ogr.Uyesi Tolga GUL
Akseki MYO Miidiir V.




PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Alanya Aladdin Keykubat Universitesi
Birimi Akseki MYO

Alt Birimi Yiiksekokul Miidiirliigii

Gorev Ada Boliim Bagkani (Elektrik ve Enerji)

Ad1 - Soyadi Ogr.Gor.Hiiseyin Caner SAGIROGLU
Gorev Devri

Yapacagi

Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektorliigii ve Akseki Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigli tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; Gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir gsekilde

yapmak.

1-657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2-2547 Yiksekogretim Kanunu
3-2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Tlgili Mevzuat 4-5018 Say1l1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrolii Kanunu
5-ALKU Yonetmelikleri ve Yonergeleri
6-YOK Mevzuat
7- Gérev Alamyla Ilgili Diger Mevzuatlar
Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Temel/Orta/ileri diizeyde Bilgisayar ve
Bu is icin Gerekli 1qtemet kullﬁmrm’, Bllgl'le'rl Paylasmama, Deglslm ve gelisime acik olma, Diizgiin
o . diksiyon, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,
Bilgi-Beceri ve . . . e e . 1o -
vYetenekler Empati kurabilme, Etkin yazili ve sqzlu iletisim, Giiglii hafiza, Hizli diisiinme ve
karar verebilme, Hizl1 not alabilme, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik, Hosgortilii olma.
I¢ Kontrol _ . . .
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
. > KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin
I¢c Kontrol Genel . N - . .
Sart yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve

personele bildirilmelidir.




Temel Is ve
Sorumluluklar

1-Boliim kurullarina baskanlik eder.

2-Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglar.

3-Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar.

4-Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

5-Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde silirdiiriilmesini saglar.
6-Ek ders ve sinav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

7-Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midirlige iletir.
8-Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.

YV V

9- Boliimiin ihtiyaclarini belirler.

10-Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir
11-Boliimiindeki 6grenci-0gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin
amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
12- Yiiksekokul Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ../../.2021

Adi - Soyadi: Ogr.Gor.Hiiseyin CanerSAGIROGLU
Unvanmi: Boliim Baskani (Elektrik ve Enerji)

Imza:

ONAYLAYAN

.1..12021

Dr.Ogr.Uyesi Tolga GUL
Akseki MYO Miidiir V.




PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Alanya Aladdin Keykubat Universitesi
Birimi Akseki MYO

Alt Birimi Yiiksekokul Miidiirliigii

Gorev Ada Boliim Bagkan1 (Mimarlik ve Sehir Planlama)
Ad1 - Soyadi Ogr.Gér.Meydan PALALI

Gorev Devri

Yapacagi

Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektorliigii ve Akseki Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigli tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; Gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir gsekilde

yapmak.

1-657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2-2547 Yiksekogretim Kanunu
3-2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Tlgili Mevzuat 4-5018 Say1l1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrolii Kanunu
5-ALKU Yonetmelikleri ve Yonergeleri
6-YOK Mevzuat
7- Gérev Alamyla Ilgili Diger Mevzuatlar
Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Temel/Orta/ileri diizeyde Bilgisayar ve
Bu is icin Gerekli 1qtemet kullﬁmrm’, Bllgl'le'rl Paylasmama, Deglslm ve gelisime acik olma, Diizgiin
o . diksiyon, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,
Bilgi-Beceri ve . . . e e . 1o -
vYetenekler Empati kurabilme, Etkin yazili ve sqzlu iletisim, Giiglii hafiza, Hizli diisiinme ve
karar verebilme, Hizl1 not alabilme, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik, Hosgortilii olma.
I¢ Kontrol _ . . .
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
. > KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin
I¢c Kontrol Genel . N - . .
Sart yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve

personele bildirilmelidir.




Temel Is ve
Sorumluluklar

1-Boliim kurullarina baskanlik eder.

2-Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglar.

3-Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar.

4-Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

5-Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde silirdiiriilmesini saglar.
6-Ek ders ve sinav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

7-Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midirlige iletir.
8-Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.

YV V

9- Boliimiin ihtiyaclarini belirler.

10-Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir
11-Boliimiindeki 6grenci-0gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin
amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
12- Yiiksekokul Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ../../.2021

Adi - Soyadi: Ogr.Gor.Meydan PALALI
Unvami: Boliim Baskani (Mimarlik ve Sehir Planlama)

Imza:

ONAYLAYAN

.1..12021

Dr.Ogr.Uyesi Tolga GUL
Akseki MYO Miidiir V.




PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Alanya Aladdin Keykubat Universitesi
Birimi Akseki MYO

Alt Birimi Yiiksekokul Miidiirliigii

Gorev Ada Boliim Bagkan1 (Muhasebe ve Vergi)
Adi - Soyadi Ogr.Gor.Giinay KAS CIMENOGLU
Gorev Devri

Yapacagi

Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektorliigii ve Akseki Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigli tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; Gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir gsekilde

yapmak.

1-657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2-2547 Yiksekogretim Kanunu
3-2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Tlgili Mevzuat 4-5018 Say1l1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrolii Kanunu
5-ALKU Yonetmelikleri ve Yonergeleri
6-YOK Mevzuat
7- Gérev Alamyla Ilgili Diger Mevzuatlar
Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Temel/Orta/ileri diizeyde Bilgisayar ve
Bu is icin Gerekli 1qtemet kullﬁmrm’, Bllgl'le'rl Paylasmama, Deglslm ve gelisime acik olma, Diizgiin
o . diksiyon, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,
Bilgi-Beceri ve . . . e e . 1o -
vYetenekler Empati kurabilme, Etkin yazili ve sqzlu iletisim, Giiglii hafiza, Hizli diisiinme ve
karar verebilme, Hizl1 not alabilme, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik, Hosgortilii olma.
I¢ Kontrol _ . . .
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
. > KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin
I¢c Kontrol Genel . N - . .
Sart yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve

personele bildirilmelidir.




Temel Is ve
Sorumluluklar

1-Boliim kurullarina baskanlik eder.

2-Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglar.

3-Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar.

4-Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

5-Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde silirdiiriilmesini saglar.
6-Ek ders ve sinav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

7-Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midirlige iletir.
8-Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.

YV V

9- Boliimiin ihtiyaclarini belirler.

10-Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir
11-Boliimiindeki 6grenci-0gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin
amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
12- Yiiksekokul Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ../../.2021

Ad1 - Soyadi: Ogr.Gor.Giinay KAS CIMENOGLU
Unvam: Boliim Baskan1 (Muhasebe ve Vergi)

Imza:

ONAYLAYAN

.1..12021

Dr.Ogr.Uyesi Tolga GUL
Akseki MYO Miidiir V.




PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Alanya Aladdin Keykubat Universitesi
Birimi Akseki MYO

Alt Birimi Yiiksekokul Miidiirliigii

Gorev Adi Boliim Bagkan1 (Ormancilik)

Adi - Soyadi Ogr.Gér.Mehmet Emin ERGUN

Gorev Devri

Yapacagi

Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektorliigii ve Akseki Meslek
Yiiksekokulu Midiirliigii tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; Gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir gsekilde

yapmak.

1-657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu
2-2547 Yiksekogretim Kanunu
3-2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Tlgili Mevzuat 4-5018 Say1l1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrolii Kanunu
5-ALKU Yonetmelikleri ve Yonergeleri
6-YOK Mevzuat
7- Gérev Alaniyla Ilgili Diger Mevzuatlar
Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Temel/Orta/ileri diizeyde Bilgisayar ve
Bu i icin Gerekli 1gtemet kullﬁnlml‘, B11g1‘le'r1 paylasmama, Deg1$1m ve gelisime acik olma, Diizgilin
I . diksiyon, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei,
Bilgi-Beceri ve . . . et e e -
vYetenekler Empati kurabilme, Etkin yazili ve s6zli iletisim, Giiglil hafiza, Hizli diistinme ve
karar verebilme, Hizli not alabilme, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik, Hosgoriilii olma.
I¢ Kontrol _ . . .
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
. > KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gdrevlere iliskin
I¢c Kontrol Genel . N - . .
Sart yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve

personele bildirilmelidir.




» 1-Bolim kurullarina bagkanlik eder.

» 2-Mudiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglar.

» 3-Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar.

» 4-Bolimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde

Temel Is ve 3
yapilmasini saglar.

Sorumluluklar e ST
5-Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

6-Ek ders ve sinav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

Y VY

7-Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midirliige iletir.
8-Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.

9- Boliimiin ihtiyaglarii belirler.

10-Bolim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir
11-Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin
amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Y V V|V V

Y

12- Yiiksekokul Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda ag¢iklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ../../.2021

Adi - Soyadi: Ogr.Gor.Mehmet Emin ERGUN
Unvami: Boliim Bagkani (Ormancilik)
imza:

ONAYLAYAN

.1..12021

Dr.Ogr.Uyesi Tolga GUL
Akseki MYO Miidiir V.




PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Akseki MYO
Alt Birimi Personel Isleri
Gorev Ad1 Biiro Personeli (4/d Siirekli Isci)
Adi - Soyadi Seniz DONMEZ
Gorev Devri
Yapacag Omer HATIPOGLU
Kisi/Kisiler

> Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Personel Daire Baskanligi

GoOrev Amaci

tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; personelin
kayit islemleri, simnav evraklarinin koordinasyon islemleri, ek ders formu
teslim iglemleri, personel yonetmelik islemleri, ilgili formlarin
diizenlenmesi ve gerekli yazigmalar gibi iglemlerin yonetimini ve takibini
yapmak.

Gorev ve sorumluluk alanina giren personel-memur is ve islemlerini, etkin
ve verimli bir sekilde yapmak suretiyle hizmet kalitesini ylikselterek Akseki
Meslek Yiiksekokulunun basarisina katkida bulunmaktir.

Tlgili Mevzuat

YV VYV

657 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Alanya Aladdin Keykubat Universitesi Lisans ve Onlisans EgitimOgretim
ve Sinav Yonetmeligi

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Bilgisayar becerisi, EBYS’yi etkin kullanabilme, Analitik diisiinebilme, Sorunlara
hizl1 ve etkili ¢6ziim yollar1 sunabilme, Analiz yapabilme, Diizenli ve disiplinli
caligma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozli iletigim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Degisim ve gelisime acik olma, Zaman Y 6netimi.

i¢ Kontrol
Standardi

Universitemizin misyonu yazili olarak belirlenmis, hem basili olarak hem de web)
sayfasinda yaymlanmis ve benimsenmistir.

¢ Kontrol Genel
Sarti

>

Personel Isleri islemlerini, kanun ve mevzuat cercevesinde yerine getirmek
ve tiim Personel Isleri islemlerinin kayitlarinin yapilmasini, raporlanmasini
ve yOnetimini yiiriitebilmek.

Idarenin misyonu ile birimin ve personelin gérev tanimlar1 yazili olarak
belirlenmis, personele duyurulmus ve idarede uygun bir organizasyon yapisi
olusturulmustur.

Temel Is ve
Sorumluluklar

Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, bolim baskani ve
yonetim kurulu iiyelikleri ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek ve takip etmek
Yazi isleri ile koordine ederek, Yiiksekokuldaki kurul ve komisyonlarin
toplant1 oncesi giindemlerini hazirlamak, iiyelere dagitilmasini saglamak,
giindem evraklarmi Yiiksekokul Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon
tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme
islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda
gonderilmesini saglamak

SGK ise giris ve cikis bildirgelerini diizenleme ve aktivasyon islemlerini




yuriitmek, takip etmek

» Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

> Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismayal
gayret etmek

» Gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden|
istatistiki bilgileri tutmak

» Yiiksekokul ve Personele ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline ge¢mesini Onlemek, Miidiir, Midiir Yardimcilar1 ve
Yiiksekokul Sekreteri onayr olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kaginmak

» Yazigmalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yénetmelik” ve “Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Resmi Yazigsma Kurallari”’na uygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak
yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak

» Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekeeleri ile birlikte agiklamak

» Yiiksekokulda gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini
hazirlamak, giincel bulundurmak

» Akademik ve idari personelin 6zliik bilgi ve dosyalarini usuliine uygun olarak
muhafaza etmek, arsivlemek

> Bulunmadigi zamanlarda Mali Isler islemleri biriminin islerini yapmak >
Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,

» Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak. Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin
yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../..../.2021

Adi - Soyadi: Seniz DONMEZ
Unvanr: Isci
Imza:

ONAYLAYAN

_ole2021
Dr.Ogr.Uyesi Tolga GUL
Akseki MYO Miidiir V.




PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Akseki Meslek Yiiksekokulu

Alt Birimi Idari Mali Isler

Gorev Ada Bilgisayar Isletmeni

Ad1 - Soyadi Omer HATIPOGLU

Gorev Devri

Yapacag Seniz DONMEZ

Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigi
tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; gelir ve alacaklarin
tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade
edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi
islemlerini yiirtitmek.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak

Ilgili Mevzuat yiirtirliige konulan mevzuat, Diger Mevzuat

Bu Is icin Gerekli Anal.it.ik F1ﬁ§ﬁnebilme, Apaliz yapabilme, Degisim ve geligsime aglk olma, Duzenh

Bilgi-Beceri ve ve §11§1p11n11 (;2%.11§rr.1.a, Ekip _g:a11smas1'n.a uyumlu ve katlhmc.l, Etkin yaz111 ve vsozlu

Yetenekler iletisim, Hosgorglu ol{na, Ikna kablhyetl, Kurumsal ve eqk prensmlere baglilik,

Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

i¢ Kontrol Universitemizin misyonu yazili olarak belirlenmis, hem basili olarak hem de web

Standardi sayfasinda yaymlanmis ve benimsenmistir.

» Mubhasebe iglemlerini, kanun ve mevzuat ¢er¢evesinde yerine getirmek ve
tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini

I¢ Kontrol Genel yiiriitebilmek.

Sart1 > Idarenin misyonu ile birimin ve personelin gorev tamimlari yazili olarak
belirlenmis, personele duyurulmus ve idarede uygun bir organizasyon yapisi
olusturulmustur.

» Birimindeki memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim
yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

» Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri
eksiklikleri inceleyerek gerekli onlemleri almak,

» Tamamlanmis olan evrak ve dosyalart ilgililere dagitarak kontrollerini
yaptirma ve sevk memurlarina verilmesini saglamak,

Temel is ve > Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

Sorumluluklar

» Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve
arsivleme hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak,

» Biriminde bulunan memurlar1 hizmete iligkin islemler konusunda
aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek, >
Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri
almak,




» Birimindeki memurlarin devam ve ¢aligmalarini izlemek, iglerin zamaninda
sonuglandirilmasini saglamak,
> Mal ve Hizmet Alimlar1 Odemeleri On Mali Kontroliinii ve Muhasebe

Kayitlarint yapmak,
» Daire Bagkaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,
gorevlerinden dolayr Amirlerine karst sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021
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PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Alanya Aladdin Keykubat Universitesi
Birimi Akseki MYO

Alt Birimi Ogrenci Isleri

Gorev Ad1 Biiro Personeli (4/d Siirekli Isci)

Adi - Soyadi Yusuf Ziya KAPLAN

Gorev Devri

Yapacagi Seniz DONMEZ

Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ogrencilerin kayit islemleri,
mezuniyet islemleri, diploma diizenleme islemleri, sinav yonetmelik islemleri, not
dokiim ve ilisik kesme belgelerinin takibi, katki paylar1 islemleri, yatay ve dikey
gecis islemleri, otomasyon islemleri ve gerekli yazismalar gibi islemlerin
yOnetimini ve takibini yapmak.

Tlgili Mevzuat

2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 14 iincii, 43 {incil, 44 iincii ve 46 nci
maddelerine dayanilarak yiiriirliige konulan mevzuat

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Bilgisayar becerisi, Otomasyon sistemini etkin kullanabilme, Analitik diisiinebilme,
Sorunlara hizli ve etkili ¢6ziim yollar1 sunabilme, Analiz yapabilme, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozlii
iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Degisim ve gelisime agik olma,
Zaman Y Onetimi.

I¢ Kontrol
Standardi

Universitemizin misyonu yazili olarak belirlenmis, hem basili olarak hem de web
sayfasinda yayinlanmig ve benimsenmistir.

I¢ Kontrol Genel
Sarti

> Ogrenci Isleri islemlerini, kanun ve mevzuat ¢ergevesinde yerine getirmek
ve tiim Ogrenci Isleri islemlerin kayitlarinin yapilmas: ve raporlanmasini
ylriitebilmek.

> Idarenin misyonu ile birimin ve personelin gérev tanimlar1 yazili olarak
belirlenmis, personele duyurulmus ve idarede uygun bir organizasyon yapisi
olusturulmustur.

Temel s ve
Sorumluluklar

» Birimindeki 6grenciler tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar igerik ve
bi¢cim yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

» Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim
elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek,

> Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip
etmek,

» Yiiksekokula alinacak dgrenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini
yapmak,
» Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak,

» Her yanyil i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan etmek ve dgrencilere
duyurmak

> Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm arsivlenmesini yapmak




» Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri
eksiklikleri inceleyerek gerekli onlemleri almak,

» Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere verilmesini saglamak,
> Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuclandirmak,
» Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun dnlemleri
almak,

» Daire Bagkanmin-Midiir-Yiiksekokul Sekreterinin verecegi benzer diger is
ve iglemleri yapmak, gorevlerinden dolay1 Amirlerine kars1 sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021
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