KTU

1955

YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

KARADENIZ
TEKNiK UNiVERSITESI

YUKSEKOKUL MUDURU GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. GR.01

Yay. Tar: 01.05.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 28.04.2023 Sayfa Sayisi: 02

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

::g:z ADIALT | Y ABANCI DILLER YUKSEKOKULU
UNVAN/GOREV Yiksekokul Miduiri
ADI
BAGLI OLDUGU 3 )
UST YONETICI Genel Sekreter, Rektdr Yardimcisi, Rekior
GOREV 2547 Sayill YUksekdgretim Kanunu, 657 sayil Devlet Memurlart Kanunu, 5018 sayili
ALANI/KAPSAMI | Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu, KTU Yabanci Diller Yiksekokulu Uygulama

Ydnergesi,

-« 2547 sayill Yiksekdgretim Kanunu'nun 4. Maddesinde belirtilen amaglara uygun
hareket etmek.

- Rektor tarafindan dogrudan atanan Midir kendisine ¢alismalarinda yardimci
olmak Uzere iki MUdUr Yardimcisi secer.

- YUksekokul Kurulu ve Yuksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek,
bu kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak,

- YUksekokul birimleri arasinda dizenli ve verimli ¢calismayi saglamak,

- Stratejik plan, fadliyet raporu, denetim raporu gibi Yiuksekokulun genel isleyisi ve
performans ile ilgili bilgilerin rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulasmasini
saglamak.

- Harcama vyefkilisi olarak YUksekokul butgesinin hazirlanmasi ve etkin, verimli ve
ekonomik kullanimasini saglamak.

- YUksekokul kadro ihtiyaglarini belirleyerek, personel agisindan guglenmesini
saglamak

- YUksekokul birimleri ve her duzeydeki personeli Uzerinde genel gozetim ve
denetim goérevi surdirmek.

- YUksekokulun fiziki kosullarini dikkate alarak, égrenci kapasitesini ayarlamak,
basarisini artirici énlemleri almak,

- YUksekokulun kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilimasi ve gelistiriimesi
yonunde gerekli dnlemleri aimak,

- YUksekokulun bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde
yUritUlmesi ve artirimasi icin gerekli calismalari yapmak.

- Kanunla kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

YETKINLIK DUZEYi

Kisiler arasi iletisime acik olmak.

Liderlik &zelligine sahip olmak.

Degisim ve gelisime, ekip ¢alismasina acik olmak.
Kurumsal iletisim ve isbirligine acik olmak.
Mevzuat ve mesleki alonda gerekli yetkinlikler.

AR NENEN




Yetki: Temel gdrev ve sorumluluklarda tanmlanan gérevlerin yerine getirilmesi,
kontroll ve denetiminden yetkilidir.

Yetki Devri (vekalet): Kanuni izin, hastalik, gecici gorev, disiplin cezasi uygulamasi,
gorevden uzaklostirma ve benzeri nedenlerle gegici olarak goérevinden ayrildidi
durumlari kapsar.

YETKIi/YETKIi Gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini acik¢a belirtmesi, yazil olmak ve isleyise
DEVRI aykirt olmamak sartiylg, Ust yoneticinin onayiyla birimde ¢alisanlardan diger bir kisiye
devredebilir.

Birim icerisinde birbirine vekaleten bakan calisanlar ayni anda izin kullanamaz (610m,
acil durum, hastalik vb. planlanamaz durumlar haric)

imza yetkisi bulunan durumlarda yetki devri ilk géreviendirmede ve gerektikce “Yetki
Devri Formu” doldurularak yapilir.

K/
.0

-,

Kurumsal misyon, vizyon ve etk de@erlere uygun davranmak.

GOREV iGIN | .
VE YETENEKLER N T '
s lletisime acik olmak.
DIGER Temel gdrev ve sorumluluk alanlari icerisinde;
GOREVLERLE | Rekioriige bagi birimler,
ILiSKisSi Dis paydaslar.

e
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YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI
GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. GR.02

Yay. Tar: 01.05.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 28.04.2023 Sayfa Sayisi: 02

::E:E ADI/ALT | y ABANCI DILLER YUKSEKOKULU
UNVA:I/D?OREV Yuiksekokul Midir Yardimcisi
BAGLI OLDUGU ) e
UST YONETICI Y Uksekokul Midiri
GOREV 2547 Sayill YUksekdgretim Kanunu, 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili
ALANI/KAPSAMI | Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu, KTU Yabanci Diller Yuksekokulu Uygulama

Ydnergesi,

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

-« 2547 sayill Yiksekdgretim Kanunu'nu 4. maddesinde belirfilen amaclara uygun
hareket etmek.

- MUdUr bulunmadi§i zamanlarda Yuksekokul Akademik Kurulu, YUksekokul Kurulu
ve Yuksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek.

- Akademik ve idari personel atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zlUk haklarin
izlenmesi, bu konuda personelin isteklerini dinlenmek, ¢6zUme kavusturmak.

- Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlenmek

- Bina kullanimi ve odalarin dagitimini planlanmak

- Calisma odalari ve dersliklerle ilgili hazirlklarin gbézden gegirilmesi, ihtiyaclarin
belirlenmesi ve calismalarin denetlenmesini saglamak.

- Laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

- Bina i¢ ve dis onarimi ile ilgili planlarin yUrdttimesini saglamak.

- YUksekokulda alinacak ya da diger birimlerde yaphrilacak malzemelerle ilgili o
birim amirleri ile gdrusmelerde bulunulmak, onlarin géris ve oOnerilerini dinlemek.

- Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemleri kontrol etmek

- Bélumlerden gelmesi gereken formlarin zamaninda ilgili birimlere ulagmasini
saglamak

- Yillk akademik Faadliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlar ve
denetim raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.

- Tork Cumhuriyetleri ve diger Ulkelerden gelen yabanci uyruklu égrencilerin basari
durumlarinin izlenmesi, MEB ve ilgili BUyUkelciliklerle koordinasyonu saglamak

- YUksekokul ve bolumlerin WEB ve diger iletisim araglarinin koordinasyonu ve
denetimini saglamak

- Egitim-Ogretimle ilgili YUksekokul Yénetim Kurulu'na girecek evraklar incelemek.
- Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek. Her tirl0 burs islemleri ile
ilgilenmek, bunlar icin kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak,

- Fakir, 6z0rlU, yardima muhtag égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek, ilgili birimleri ile
baglantiy saglamak.

- Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak
komisyonlara bagkanlik etmek.




- Ogrenci kuliplerinin ve dgrencilerin dizenleyecedi her tirli etkinligi gézden
gecirmek, denetlemek, kontrolinU saglamak

- YUksekokul ve KTU kuliplerinin afis, arac-gereg, salon gibi isteklerinin
incelenerek uygun olanlarinin asilimalarini saglamak.

- BoIUm Baskanliklarinca ¢6zUme kavusturulaomayan égrenci sorunlarini modur
adina dinlemek ve ¢b6zime kavusturmak.

- YUksekokul tarafindan dizenlenecek konferans, panel, foplant, sempozyum,
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

- Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programilari ile ilgili ¢alismalari planlamak,
bu isler icin olusturulacak gruplara baskanlik etmek.

- Derslerin izlenmesi, sinaviarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde
kullanimasini denetlemek, bilgisayar laboratuvari ile ilgili koordinasyonu saglamak.

- Sinif femsilcileri ve YuUksekokul temsilcisi secimlerini dizenlemek bu temsilcilerle
yapilacak toplantilara baskanlk etmek.

- Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, YUksekokul disindan talep edilecek
Ogretim elemanlarinin tespitinde segici olmak, bu konuda Mudiru bilgilendirmek.

. Og";]renci sayilarini, basari durumunu izlemek, istatistikleri tutmak

- ERASMUS programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci olmak,
bolumlerle koordinasyonu saglamak.

- MUdurin uygun gorecedi unvanina uygun diger isleri yapmak.

Kisiler arasi iletisime acik olmak.

Liderlik &zelligine sahip olmak.

Degisim ve gelisime, ekip ¢alismasina acik olmak.

Kurumsal iletisim ve isbirligine acik olmak.

Mevzuat ve mesleki alanda gerekli yetkinlikler.

Yetki: Temel gdrev ve sorumluluklarda tanimlanan goérevlerin yerine getiriimesi,
kontroll ve denetiminden yetkilidir.

Yetki Devri (vekalet): Kanuni izin, hastalik, gecici gorev, disiplin cezasi uygulamas,
gorevden uzaklostirma ve benzeri nedenlerle gegici olarak gdrevinden ayrildidi
durumlari kapsar.

YETKINLIK DUZEYi

AR NENEN

YETKIi/YETKI Gorev ve yeftkilerinden bazilarinin sinirlarini agik¢a belirtmesi, yazili olmak ve isleyise
DEVRI aykirt olmamak sartiylg, Ust yoneticinin onayiyla birimde ¢alisanlardan diger bir kisiye
devredebilir.

Birim icerisinde birbirine vekaleten bakan calisanlar ayni anda izin kullanamaz (610m,
acil durum, hastalik vb. planlanamaz durumlar haric)

imza yetkisi bulunan durumlarda yetki devri ilk géreviendirmede ve gerektikce “Yetki
Devri Formu” doldurularak yapilir.

G 6REY iciN . :; 52;L;Tiivr;:j;/ﬁ,n'h\giﬁg I\r/neGE’rik degerlere uygun davranmak.
GEREKLI BECERI % Gelisime ve degisime acik olﬁok
VE YETENEKLER | , .~ .~ '
s lletisime agik olmak.
DIGER Temel gorev ve sorumluluk alanlari icerisinde;
GOREVLERLE Rektorluge bagh birimler,
ILiSKisi Dis paydaslar.

[ ———
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YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

BOLUM BASKANI GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. GR.03

Yay. Tar: 01.05.2023 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 28.04.2023 Sayfa Sayisi: 02

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

::ﬁ:u ADIALT | Y ABANCI DILLER BOLUMU BASKANLIGI
UNVAN/GOREV reree
ADI Bolum Baskani
BAGLI OLDUGU . e
UST YONETICI Y Uksekokul Midiri
GOREV 2547 Sayill YUksekdgretim Kanunu, 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili
ALANI/KAPSAMI | Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu, KTU Yabanci Diller Yiksekokulu Uygulama

Ydnergesi,

- 2547 Sayill Kanun’'un Bolum Bagskanina verdidi tUm yetki ve sorumluluklarin yerine
getirimesi,

« YUksekokul Kuruluna katilarak bolomi temsil etmek,

- BoIUM ogretim elemanlarinin yillik faaliyet raporlarint Midurlige iletmek

- Egitim-Ogretim fadaliyetlerinin planlanan programlara uygun olarak yuritilup
yUrotilmediginin denetlenmesi,

- Bolume gelen evraklarin incelenmesi-cevap yazimasi,

- Ogrenci ve dgretim elemanlarinin sorunlarinin giderilmesi,

- Laboratuvarlarin denetlenmesi,

-+ BOIUmMUN yOrottiogu derslerin dengeli bir sekilde bélimde bulunan elemanlara
dagifilmasini saglamak

- Ders ve sinav programlarinin yapilmasi,

- Sinav gdzetmenliklerinin hazirlanmas,

- Ozir sinav basvurularinin degerlendiriimesi,

- Gelen evraklarla ilgili olarak 6gretim elemanlari ve dgrencilerin bilgilendirilmesi,
- Ders planlarinin ve ders iceriklerinin guncelliginin saglanmasi

- Yarylla iliskin bélim akademik kurullarinin yapilmasi,

- Birim Akademik Tesvik Basvuru ve inceleme Komisyonuna Baskanlk edimesi
- Gorev suresi dolan akademik personelin islemlerinin yapilmasi,

- Yariyll 6grenci izin islemlerini yUrtulmesi,

- Efik Kurallara uymak,

- Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

- Ic Kontrol calismalar kapsamindaki gérevlerin yerine getirimesi,

- ligili komisyonlardaki gérevlerin yerine getirimesi,

- Sivil Savunma calismalari kapsamindaki gdrevlerin yerine getirilmesi,

- MUdur ve Mudir Yardimcilari tarafindan yasal ¢ercevede verilen diger
gorevlerin yerine getirimesi,

YETKINLIK DUZEYi

Kisiler arasi iletisime acik olmak.

Liderlik &zelligine sahip olmak.

Degisim ve gelisime, ekip ¢alismasina acik olmak.
Kurumsal iletisim ve isbirligine acik olmak.
Mevzuat ve mesleki alonda gerekli yetkinlikler.

AR NENEN




Yetki: Temel goérev ve sorumluluklarda tanimlanan goérevierin yerine getirilmesi,
kontrolU ve denetiminden yetkilidir.

Yetki Devri (vekalet): Kanuni izin, hastalik, gecici gorev, disiplin cezasi uygulamasi,
gdrevden uzaklastrma ve benzeri nedenlerle gegici olarak gérevinden ayrildidi
durumlari kapsar.

YETKIi/YETKIi Gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini acik¢a belirtmesi, yazil olmak ve isleyise
DEVRI aykirt oimamak sartiyla, Ust ydneticinin onayiyla birimde calisanlardan diger bir kisiye
devredebilir.

Birim icerisinde birbirine vekaleten bakan ¢alisanlar ayni anda izin kullanamaz (6lom,
acil durum, hastalik vb. planlanamaz durumlar haric)

imza yetkisi bulunan durumlarda yetki devri ilk géreviendirmede ve gerektikce “Yetki
Devri Formu” doldurularak yapilir.

Kurumsal misyon, vizyon ve etik degerlere uygun davranmak.
Yasal mevzuata hakim olmak.

Gelisime ve degisime acik olmak.

iletisime acik olmak.

GOREYV ICIN
GEREKLi BECERI
VE YETENEKLER

7 7
0.0 0.0

R/
0.0

7
0.0

DIGER Temel gdrev ve sorumluluk alanlari icerisinde;
GOREVLERLE | Rektorluge bagh birimler,
iLiSKisi Dis paydaslar.

-
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YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

KARADENIZ

TEKNIK UNiVERSITESI

BOLUM BASKAN YARDIMCISI
GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. FR. GR.04

Yay. Tar: 01.05.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 28.04.2023 Sayfa Sayisi: 02

g:i:z ADI/ALT YABANCI DiLLER BOLUMU BASKANLIGI
UNVA:I\{;OREV Bo6lum Baskan Yardimcisi

BAGLI OLDUGU
UST YONETICI

BoIUm Baskani

GOREV
ALANI/KAPSAMI

2547 Sayil YUksekdgretim Kanunu, 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, KTU Yabanar Diller YUksekokulu Uygulama
Yd&nergesi,

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

- YUksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek.

- BOIUMUN egditim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin dizenli yUritilmesine
yardimci olmak.

- Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanimasini saglamak,

- Bolumle ilgili gelismeleri takip etmek, yasanan sorunlart ¢cézmek icin gerekli
toplantilari organize etmek.

- BAIUMUN faaliyet, stratejik plan ve performans kriterlerini hazirlanmasina katkida
bulunmak.

- Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek,
- OzUrlo ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

- Ders programlarinin ve sinav programlarinin yapimasini ve 6Jretim elemanlari
ile 6grencilere duyurulmasini saglamak.

- Ders bilgi paketinin hazirlanmasi ve guncellenmesinde bdlum baskanina
yardimci olmak,

- BOIom WEB sayfasi iceriginin hazirlanmasi ve gincellenmesini saglamak,

- Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda YUksekokul MUdurlugine
ulastirmak.

- Bilimsel toplantilarin dizenlenmesine, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi
faaliyetlere katimalarina yardimcr olmak,

- YUksekokulun etik kurallarina vuymak, ic kontrol calismalarina katimak, hassas ve
riskli gbrevlerin dikkate alinmasini saglamak.

- YUksekokul MUdury, Yuksekokul Mudir Yardimaisi ve Bolum Baskaninin verecedi
diger gorevleri yerine getirmek.

YETKINLIK DUZEYi

Kisiler arasi iletisime acik olmak.

Liderlik 6zelligine sahip olmak.

Degisim ve gelisime, ekip calismasina agik olmak.
Kurumsal iletisim ve isbirligine acik olmak.
Mevzuat ve mesleki alanda gerekli yetkinlikler.

AN NI NN




Yetki: Temel gdérev ve sorumluluklarda tanimlanan gdrevlerin yerine getirimesi,
kontrolU ve denetiminden yetkilidir.

Yetki Devri (vekalet): Kanuni izin, hastalk, gegici gorey, disiplin cezasi uygulamasi,
gbrevden uzaklastrma ve benzeri nedenlerle gegici olarak godrevinden ayrildidi
durumlari kapsar.

YETKi/YETKi DEVRI Gorev ve yefkilerinden bO%IlGFII’IIh 5|.n|.rI<.:1r|n| acikga be.Ii.r’rmesi, yazil olmak ve.j§leyi§‘e
aykirt olmamak sartiyla, Ust yoneticinin onayiyla birimde ¢alisanlardan diger bir
kisiye devredebilir.

Birim igerisinde birbirine vekaleten bakan c¢alisanlar ayni anda izin kullanamaz
(610m, acil durum, hastalik vb. planlanamaz durumlar haric)

Imza yetkisi bulunan durumlarda yetki devri ilkk gérevlendirmede ve gerektikce
“Yetki Devri Formu” doldurularak yapilir.

X3

¢

Kurumsal misyon, vizyon ve etk degerlere uygun davranmak.

GOR.EV ICIN. % Yasal mevzuata hakim olmak
GEREKLI BECERI VE s Gelisime ve degisime acik oIrﬁok
YETENEKLER NI )
« lletisime acik olmak.
DIGER Temel gbrev ve sorumluluk alanlari icerisinde;
GOREVLERLE Rektorloge badl birimler,
iLiSKisi Dis paydaslar.

I ———



KTU

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

 KARADENIZ
1955 ANABILIM DALI BASKANI TEKNIK UNIVERSITES|
GOREV TANIM FORMU
Dok. Kodu: iK. FR. GR.05 Yay. Tar: 01.05.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 28.04.2023 Sayfa Sayisi: 02

g:i:z ADI/ALT YABANCI DILLER BOLUM BASKANLIGI
UNVA:{DGIOREV Anabilim Dali Baskani

BAGLI OLDUGU
UST YONETICI

BoIUm Baskani

GOREV
ALANI/KAPSAMI

2547 Sayil YUksekdgretim Kanunu, 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, KTU Yabanci Diller Yiksekokulu Uygulama
Yonergesi ve diger yonetmelikler.

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

« 2547 sayi Yuksekdgretim Kanunu'nda verilen gorevieri yapmak,
- Anabilim dal kurullarina baskanlk etmek,
- Anabilim dalinin ihtiyaglarini Bolum Baskanhdina yazili olarak rapor etmek.

- Anabilim dall ders dadiiminin 8gretim elemanlari arasinda dengeli sekilde
yapimasini saglamak,

- Anabilim dalinda egitim-6gretimin duzenli bir sekilde surdurllmesini saglamak.

- Anabilim dalinin e@itim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve gerektiginde
Bolim Baskanlidina iletmek.

- Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi, amacina yonelik olarak anabilim dalindaki 6gretim elemanlari
arasinda bir iletisim ortaminin olusmasini saglamak.

- Anabilim dall 6grencilerinin egitim-dgretim sorunlari ile yokindan ilgilenmek.
- Ogretim elemanlarinin derslerini dizenli olarak yapmalarini saglamak,

- Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmelidi ile yonergelerin uygulanmasini
saglamak,

- YUksekokul Kurulu icin Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.

- Anabilim Dall Baskani, gérevleri ve yaphd tom is/islemlerden dolayi B&IUm
Baskanina karsi sorumludur.

- Gorev alani ile ilgili MUdurlogin ve Bolum Baskaninin verecedi diger isleri ilgili
kanun ve yonetmeliklere uygun olarak yapmak.

YETKINLIK DUZEYi

Kisiler arasi iletisime agik olmak.

Liderlik &zelligine sahip olmak.

Degisim ve gelisime, ekip ¢alismasina acik olmak.
Kurumsal iletisim ve isbirligine agik olmak.
Mevzuat ve mesleki alanda gerekli yetkinlikler.

ANV NI NN




Yetki: Temel gdérev ve sorumluluklarda tanimlanan gdrevlerin yerine getirimesi,
kontrolU ve denetiminden yetkilidir.

Yetki Devri (vekalet): Kanuni izin, hastalk, gegici gorey, disiplin cezasi uygulamasi,
gbrevden uzaklastrma ve benzeri nedenlerle gegici olarak godrevinden ayrildidi
durumlari kapsar.

YETKi/YETKi DEVRI Gorev ve yeftkilerinden bazilarinin sinirlarini acik¢a belirtmesi, yazill olmak ve isleyise
aykirt olmamak sartiyla, Ust yoneticinin onayiyla birimde c¢alisanlardan diger bir
kisiye devredebilir.

Birim igerisinde birbirine vekaleten bakan c¢alisanlar ayni anda izin kullanamaz
(610m, acil durum, hastalik vb. planlanamaz durumlar haric)

Imza yetkisi bulunan durumlarda yetki devri ilkk gérevlendirmede ve gerektikce
“Yetki Devri Formu” doldurularak yapilir.

X3

¢

Kurumsal misyon, vizyon ve etk degerlere uygun davranmak.

GOR.EV ICIN. % Yasal mevzuata hakim olmak
GEREKLI BECERI VE s Gelisime ve degisime acik oIrﬁok
YETENEKLER NI ’
« lletisime acik olmak.
DIGER Temel gbrev ve sorumluluk alanlari icerisinde;
GOREVLERLE Rektorloge badl birimler,
iLiSKisi Dis paydaslar.

I ———
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::2:5 ADI/ALT YABANCI DiLLER BOLUM BASKANLIGI
UNVA:{D?OREV Ogretim Gorevlisi

BAGLI OLDUGU .
UST YONETIici | BOlum Baskani

GOREV 2547 Sayil YUksekdgretim Kanunu, 657 sayill Deviet Memurlari Kanunu, 5018 sayili
ALANI/KAPSAMI Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, KTU Yabanar Diller YUksekokulu Uygulama
Yonergesi ve diger yonetmelikler.

« 2547 sayil kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde onlisans, lisans
duzeylerde egitim-dgretim ve uygulamall ¢calismalarin yapiimasi ve yaptirimasi,

TEMEL GOREV proje hazirliklarr ve seminerlerin yonetiimesi,

VE

SORUMLULUKLAR | Sorumlulugunda bulunan derslerin yUritUimesi,

- Orenim materyallerinin gelistirimesine yardimci olmak, ¢alisma planlari
hazirlamak,

- BoIUm Baskanhdr tarafindan verilen islerin yUrutilimesi,

+ MUdurltk tarafindan verilen iglerin yUrUtdlmesi,

- Ogrenci danismanlik islerinin yiritiimesi,

- Sinavlarin usuline uygun yapimasi,

- Gorevlendirildiginde dgrenci disiplin sorusturmalarinin yUritiimesi,
- Periyodik raporlarin hazirlanmasi,

- Bolimun egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her il
yapilmasi zorunlu ¢alismalarina destek vermek,

- Ek ders 6demelerine esas teskil eden F1 ve F2 formlarini zamaninda ve eksiksiz
olarak ilgili birime ulastirmak,

- Derslik, laboratuvar ve ¢calisma odasinin kullanimasi ve korunmasi konusunda
ilgililere yardimcr olmak.

- Ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlk nedenlerini arastirmak, sonuclarini balim
baskanina bildirmek,

- Yillk akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bolium Baskanina vermek,
- YUksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

- Amirinin verdigi, unvanina uvygun diger gdrevlerin yerine getiriimesi

Kisiler arasi iletisime acik olmak.

Liderlik 6zelligine sahip olmak.

Degisim ve gelisime, ekip calismasina agik olmak.
Kurumsal iletisim ve isbirligine agik olmak.
Mevzuat ve mesleki alanda gerekli yetkinlikler.

YETKINLIK DUZEYi

AN NI NN




Yetki: Temel gdérev ve sorumluluklarda tanimlanan gdrevlerin yerine getirimesi,
kontrolU ve denetiminden yetkilidir.

Yetki Devri (vekalet): Kanuni izin, hastalk, gegici gorey, disiplin cezasi uygulamasi,
gbrevden uzaklastrma ve benzeri nedenlerle gegici olarak godrevinden ayrildidi
durumlari kapsar.

YETKi/YETKi DEVRI Gorev ve yeftkilerinden bO%HGI’IIjIh 5|’n|’rlgr|n| acikga bgli.r’rmesi, yazili olmak vewi§leyi§’e
aykir olmamak sartiyla, Ust yodneticinin onayiyla birimde ¢alisanlardan diger bir
kisiye devredebilir.

Birim igerisinde birbirine vekaleten bakan c¢alisanlar ayni anda izin kullanamaz
(610m, acil durum, hastalik vb. planlanamaz durumlar haric)

Imza yetkisi bulunan durumlarda yetki devri ilkk gérevlendirmede ve gerektikce
“Yetki Devri Formu” doldurularak yapilir.

X3

¢

Kurumsal misyon, vizyon ve etk degerlere uygun davranmak.

GOR.EV ICIN. % Yasal mevzuata hakim olmak
GEREKLI BECERI VE s Gelisime ve degisime acik oIrﬁok
YETENEKLER NI ’
« lletisime acik olmak.
DIGER Temel gbrev ve sorumluluk alanlari icerisinde;
GOREVLERLE Rektorloge badl birimler,
iLiSKisi Dis paydaslar.

I ———
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g:i:z ADI/ALT YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
UNVA:I\{;OREV Yuksekokul Sekreteri

BAGLI OLDUGU
UST YONETICI

YUksekokul MUdury, Yuksekokul MUdir Yardimcilari

GOREV
ALANI/KAPSAMI

2547 Sayil YUksekdgretim Kanunu, 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, KTU Yabanar Diller YUksekokulu Uygulama
Yonergesi ve diger yonetmelikler.

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

« 2547 sayi Yuksekogretim Kanununun 51/b,51/¢c maddelerinin geregini yapar.
- YUksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve dizen iginde ¢alismasini
saglar.

« Kurum ici ve kurum digi yazismalari yorituor.

- Akademik Genel Kurul ve Yuksekokul Kurulu gindemini Midurin talimatiar
dogrultusunda hazirlar ve ilgililere duyurur.

- Akademik Genel Kurul ve Yuksekokul Kurulu kararlarini yazdirir.

- YUksekokul Disiplin Kurulu kararlarini ilgililere duyurur ve uygulanmasini saglar
YUksekokul bina ve tesislerinin egitim-6gretime hazir, kullanilabilir durumda
tutulmasini saglar.

- YUksekokul binasi derslik, laboratuvar vs. gibi kisimlarinin gerekli bakim ve
onarim iglerini saglar.

- YUksekokul 1s1 santralinin eksiklerini zamaninda tamamlayarak 1sinma sorununu
halleder.

- YUksekokulun bina ve yerleskesinin temizlik, aydinlatma ve su
karsilanmasi hizmetlerinin yUrutUlimesini saglar.

- EQitim-&gretim ve ydnetim faaliyetlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
arag gereglerinin periyodik bakim ve onarim iglerini yaptirir,

- YUksekokula gelen duyuru ve ilanlardan ilgilileri haberdar olmasini saglar.

- YUksekokulla ilgili istatistiklerin derlenmesini ve guncellenmesini saglar.

- Yuksekokul tarafindan dizenlenen téren, toplanti vs gibi faadliyetlerin en iyi
sekilde yapilmasi icin katki sagdlar.

- Tasima ve ulasimla ilgili islemleri Universite nezdinde goriserek halleder.

- Akademik ve idari personelin 6zIluk sorunlari ile ilgili islemleri yaptirir.,

- Okul binasi ile ilgili her tUrl0 bakim onarim ve gerekli tadilat islerini takip eder
ve yapftirir.

- Gerektigi zaman veya 10zumu halinde bazi satin ama icin ihale islemlerini
yUrutor.

- Ogrencilerle ilgili belgeleri kontrol etmek ve onaylamak,

« YUksekokulda kullanilan bUtin malzeme ve materyallerin temini ve kullaniimasi
islemlerini yonetir,

- Yuksekokul Faaliyet Raporu ve Yiksekokul Stratejik planlarin hazirlanmasina
idari olarak yardim eder.

ihtiyacinin




- 5018 sayili kanunu 33. Maddesi uyarinca gerceklestirme goérevi yuritmek.

- YUksekokulun mali islemlerinin gergeklestirimesi asamasinda &n mali kontrolleri
yapmak

- YUksekokul yatirm ve cari bUtgelerini hazirlar.

- Harcama ve gereksinimlere gore butce ddenek durumlarini konfrol etmek.

- YUksekokula alinmak igin ilani verilen akademik personelin sinav islerinin takibi
ve belgelerin Rektorluk katina iletiimesini saglamak.

- TUm akademik ve idari personelin izin, saglk raporlarini takip ve kontrol ederek
gerekli yasal prosedurleri uygular.

- MUdUr ve Mudur Yardmcilar ile ginluk olaylari dederlendirmek ve talimatlara
gore yapimasl gerekenleri yapmak.

- Intiyaclari belirleyerek édenek durumuna gore gerekli satin alma islemlerini
yaptirmak.

- Personel, 6grenci ve Yuksekogretimle ilgili yeni ¢ikan kanun, kararname ve
yonetmelikleri ginU ginUne takip etmek,

- Akademik personel, idari personel ve &drencilerin dilek ve sik&yetlerini dinlemek,
- ilgili komisyonlardaki gérevleri yerine getirmek,

- YUksekokulda tasarruf tedbirlerine uyulmasini kontrol etmek,

- YUksekokulda kullanilan tom demirbaslarin ve sarf malzemelerinin amacina
uygun kullaniimasini kontrol etmek,

- MUdiUr ve MUdur Yardimcailarinin verecegi diger yasal gdrevleri yopmak ve
yaptirmak,

Kisiler arasi iletisime acik olmak.

Liderlik 6zelligine sahip olmak.

Degisim ve gelisime, ekip ¢alismasina agik olmak.
Kurumsal iletisim ve isbirligine acik olmak.
Mevzuat ve mesleki alanda gerekli yefkinlikler.

YETKINLIK DUZEYi

AN NI NN

Yetki: Temel gorev ve sorumluluklarda tanimlanan gorevlerin yerine getiriimesi,
kontrolU ve denetiminden yetkilidir.

Yetki Devri (vekalet): Kanuni izin, hastalik, gegici gorevy, disiplin cezasi uygulamasi,
gbrevden uzaklastrma ve benzeri nedenlerle gegici olarak goérevinden ayrildidi
durumlar kapsar.

Gorev ve yeftkilerinden bazilarinin sinirlarini agik¢a belirtmesi, yazili olmak ve isleyise
aykirt olmamak sartiylg, Ust ydneticinin onayiyla birimde calisanlardan diger bir
kisiye devredebilir.

Birim igerisinde birbirine vekaleten baokan calsanlar ayni anda izin kullanamaz
(6l0m, acil durum, hastalik vb. planlanamaz durumlar haric)

imza yetkisi bulunan durumlarda yetki devri ilk gdrevlendirmede ve gerektikce
“Yetki Devri Formu” doldurularak yapillir.

YETKi/YETKi DEVRI

G GREV i ciN' Z: $Z;:T?é$5§%n'h\giﬁl I\r/neGE’rik de@erlere uygun davranmak.
GEREKLI BECERI VE % Gelisime ve degisime agik olrﬁok
YETENEKLER N )
% lletisime agik olmak.
DIGER Temel gorev ve sorumluluk alanlar icerisinde;
GOREVLERLE Rektorlige badl birimler,
ILiSKisi Dis paydaslar.

[ ———
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