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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNiVERSITESI

V& AKSEKI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

BiRIM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Akseki Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Yiiksekokul Miidiirliigii

GoOrev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektorliigii iist yonetimi tarafindan ve
Akseki Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; gorev ve sorumluluk alanina giren islemleri etkin ve
verimli bir sekilde yapmak

Ilgili Mevzuat

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu

2547 Yiksekogretim Kanunu

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrolii Kanunu
ALKU Yénetmelikleri ve Yonergeleri

YOK Mevzuat

Gorev Alantyla ilgili Diger Mevzuatlar

Bu Is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Vv| VVVVVVY

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,
Hosgoriilii 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 ¢dzebilme, Temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog, Yénetici vasfi,
Zaman Y Onetimi.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

¢ Kontrol Genel
Sart1

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




N 3

S OR(bE TG A

2 LS { 5 ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
//;\,/V‘.RS,\‘\‘; AKSEKI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

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

» Yiksekokulu iist diizeyde temsil eder.

» Yiiksekokul kurullarina baskanlik eder, kurullarinin kararlarini uygular.

» Yiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en 1iyi sekilde yerine
getirilmesinde yetkili ve sorumludur.

» Yiksekokuldaki faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip
ve kontrol edilmesinde ve sonuglandirilmasinda Rektore karsi birinci
derecede sorumludur.

Yiiksekokul vizyon ve stratejisini belirlemek, gergeklestirilmesini takip

eder.

Yiiksekokulun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Yiiksekokulun kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirir.

Yiiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim
Temel is ve ve denetim gdrevini yapar.

Sorumluluklar

YV V VYV ¥V ¥V VVV VY

Ogretim  kapasitesinin  rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerekli 6nlemleri alir.

Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢dziime
kavusturur, gerektiginde iist makamlara iletir.

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

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

Yiiksekokuldaki faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip
ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci
derecede sorumludur.

I¢ kontrol sisteminin tamim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini
saglar. Yiiksekokul biitcesini Harcama Yetkilisi olarak rasyonel bir sekilde
kullanilmasini tasarruf ilkelerine uygun hareket ederek saglar.

Universite I¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun yiiriitiilmesini
saglar.

» Rektoriin alani ile ilgili verecegi, kanunlara ve yonetmeliklere uygun diger
gorevleri yapar.
HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
Adi - Soyadi: Safak TEPEHAN Dr.Ogr.Uyesi Miicahit KOSE
Unvani: Yiiksekokul Sekreteri V. Akseki MYO Miidiir V.

imza:
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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNiVERSITESI
AKSEKi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

BiRIM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Akseki Meslek Yiksekokulu

Alt Birimi

Idari Mali isler

GoOrev Amaci

Muhasebe islemlerini kanun ve mevzuat gergevesinde yerine getirmek.

(Mali hizmetler kapsamindaki gérevleri)

Gorev ve sorumluluk alanina giren tiim personelin mali hizmetlerle ilgili is ve
islemlerini, etkin ve verimli bir sekilde yapmak suretiyle hizmet kalitesini
yiikselterek Akseki Meslek Yiiksekokulunun basarisina katkida bulunmaktir.

Ilgili Mevzuat

VVVVVVVVYVYVVY Y

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

6085 sayili Sayistay Kanunu,

Ihale kanunlari ve ilgili mevzuat,

6245 sayil1 Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,

Personel kanunlar ve ilgili mevzuat,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

YOK Mevzuati,

Diger Mevzuat.

I¢ Kontrol
Standardi

A\

2020-2024 Stratejik Plan1 hazirlik caligmalari kapsaminda tiniversitemiz
misyonu tespit edilmis ve liniversitemiz web sitesinde yayimlanmustir.
Universitemiz misyonunun tiim birimler tarafindan benimsenmesini
saglamak amaci ile gesitli iletisim araclar1 (yazili evrak, faaliyet raporu,
web sayfasi gibi) ile duyurular yapilmaktadir.

¢ Kontrol Genel
Sart1

Tiim birimlerin ¢alisma usul ve esaslar1 hazirlanmis ve web sayfalarinda
yayimlanmistir. Ayrica birimler misyona uygun sekilde verilen gorevleri
yerine getirmektedirler.

Faaliyetlerin saglikli, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesi i¢in
hazirlanan "Is Akis Semalar1" gelistirilerek giincellenecektir.
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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNiVERSITESI
AKSEKi MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Temel is ve
Sorumluluklar

YV VVV VYV

Mali istatistikleri ve Biit¢e kesin hesabini hazirlamak,

Gelirlerin tahakkuku ve kivilerden alacaklara iliskin takip ve tahsilati
saglamak,

Gelirlerin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesini saglamak,
Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve taninmazlarina
iligkin icmal cetvelleri diizenlemek,

Harcama Birimlerinden gelen taginir hesap cetvellerini konsolide ederek
idarenin tasinir kesin hesap cetveli ile tasinir hesabi icmal cetvelini {ist
yonetici adina hazirlamak.

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
Adi - Soyadi: Safak TEPEHAN Dr.Ogr.Uyesi Miicahit KOSE
Unvani: Yiksekokul Sekreteri V. Akseki MYO Miidiir V.

Imza:
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BiRIM GOREV TANIMLARI FORMU
Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Akseki Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Ogrenci Isleri

GoOrev Amaci

Gorev ve sorumluluk alanmna giren 6grenci is ve islemlerini, etkin ve verimli bir
sekilde
Yiiksekokulunun basarisina katkida bulunmaktir.

yapmak kalitesini  yiikselterek Akseki Meslek

suretiyle hizmet

Ilgili Mevzuat

657 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Yiksekogretim Kanunu

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu
Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Ogretim ve Smav Ydnetmeligi

Lisans ve Onlisans Egitim-

I¢ Kontrol
Standardi

\ 72 YV VY

2020-2024 Stratejik Plan1 hazirlik ¢alismalari kapsaminda iiniversitemiz
misyonu tespit edilmis ve liniversitemiz web sitesinde yayimlanmaistir.
Universitemiz misyonunun tiim birimler tarafindan benimsenmesini
saglamak amaci ile gesitli iletisim araclar1 (yazili evrak, faaliyet raporu,
web sayfasi gibi) ile duyurular yapilmaktadir.

I¢ Kontrol Genel
Sarti

Tiim birimlerin ¢alisma usul ve esaslar1 hazirlanmis ve web sayfalarinda
yayimlanmigtir. Ayrica birimler misyona uygun sekilde verilen gorevleri
yerine getirmektedirler.

Faaliyetlerin saglikli, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesi i¢in
hazirlanan "Is Akis Semalar1" gelistirilerek giincellenecektir. (EBYS den
gelen yazidan alinti)

Temel is ve
Sorumluluklar

YV VV VYV
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Ogrencilerin kayit, ders kaydi, dgrenci belgesi, tecil, transkript belgesi,
kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gec¢ici mezuniyet,
diploma vb. is ve islemleri yiiriitmek,

On Lisans egitim-0gretim ve smav yonetmeligi ile ilgili ydnetmelik
degisikliklerini takip etmek ve duyurularin1 yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili aylik ddnemlik yazigmalar1 hazirlamak,
EBYS sisteminde Dbirimiyle ilgili yazismalart takip
sonuc¢landirmak,

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri icin gerekli
belgeleri hazirlamak ve Yiksekokulumuza yatay gec¢is basvurusunda
bulunan 6grencilere ait belgeleri eksiksiz teslim almak,

Yiiksekokula kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapmak,
Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazisma ve iglemleri yapmak,

Islerin zamanmda ve dogru olarak yapilmasi igin gerekli is akislarmi
giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,

Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesi saglamak,

Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen oOgrencilerin Yonetim Kurulu
kararlarini ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirmek,

Her y1l sonunda basari oranlarini tanzim etmek,

Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili resmi yazisma islemlerini

etmek ve
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yapmak,
» Yiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalari
yapmak,
» Yanyil sonu sinavlarindan once boliimlerden gelen devamsizliktan kalan
ogrenci listelerini ilan etmek,
» Kaydi silinen ve mezun oOgrencilerin askerlik subelerine ve KYK’ ya
listelerini géndermek,
» Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak,
> Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gérev, yetki ve sorumlulugu disindaki
ve Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri
yapmak,
» Program danismanlariyla koordineli ¢alismak,
» Yiiksekokul kurul ve komisyonlarin toplant1 dncesi (6grenci isleriyle ilgili)
giindemlerini hazirlamak,
» Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak,
> Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,
» Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,
> Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde
caligsmaya gayret etmek,
» Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
Adi - Soyadi: Safak TEPEHAN Dr.Ogr.Uyesi Miicahit KOSE
Unvam: Yiiksekokul Sekreteri V. Akseki MYO Miidiir V.

Imza:
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BiRIM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Akseki Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Personel isleri

GoOrev Amaci

Gorev ve sorumluluk alanina giren 6grenci is ve islemlerini, etkin ve verimli bir
sekilde
Yiiksekokulunun basarisina katkida bulunmaktir.

yapmak suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek Akseki Meslek

Ilgili Mevzuat

YV VYV

657 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Yiksekogretim Kanunu

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Alanya Aladdin Keykubat Universitesi Lisans ve Onlisans Egitim-
Ogretim ve Smav Y6netmeligi

I¢ Kontrol
Standardi

A\

2020-2024 Stratejik Plan1 hazirlik calismalar1 kapsaminda iiniversitemiz
misyonu tespit edilmis ve liniversitemiz web sitesinde yayimlanmastir.
Universitemiz misyonunun tiim birimler tarafindan benimsenmesini
saglamak amaci ile gesitli iletisim araglar1 (yazili evrak, faaliyet raporu,
web sayfasi gibi) ile duyurular yapilmaktadir.

I¢ Kontrol Genel
Sarti

Tiim birimlerin ¢alisma usul ve esaslar1 hazirlanmis ve web sayfalarinda
yayimlanmigtir. Ayrica birimler misyona uygun sekilde verilen gorevleri
yerine getirmektedirler.

Faaliyetlerin saglikli, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesi i¢in
hazirlanan "Is Akis Semalar1" gelistirilerek giincellenecektir. (EBYS den
gelen yazidan alinti)
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Temel is ve
Sorumluluklar

YV V VVV V¥V V VY VY

Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiirlitmek,
Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6lim
vb. 6zliik haklarini ve askerlik iglemlerini takip etmek,

Yiiksekokul Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve
basvurularin yapilmasini saglamak

Yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
takip etmek

Idari ve akademik personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip etmek
ve hazirlamak, ise baslama tarihlerini tahakkuk biirosuna bildirmek
Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini yiiriitmek

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerini yiiriitmek
Akademik ve idari personelin goreve baglama ve gorevden ayrilma
islemlerini yiirtitmek

Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal
bildirimi ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek

Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, boliim baskani ve
yonetim kurulu tiyelikleri ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek ve takip etmek

HAZIRLAYAN:

ONAYLAYAN:

Adi - Soyadi: Safak TEPEHAN Dr.Ogr.Uyesi Miicahit KOSE
Unvani: Yiksekokul Sekreteri V. Akseki MYO Miidiir V.

Imza:




