Eylem Plant No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
. Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)
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BiRiM ADI DEVLET KONSERVATUVAR
GOREV ADI YUKSEKOKUL MUDURU
GOREV DAYANACT OLAN YASA MADDESUALT Sg;‘re? Yiiksekdgretim Kanunu’nun Madde 20°nin b bendine
MADDESI (KANUN-KHK-YONETMELIK-TEBLIG-USUL ’
VE ESASLAR-YONERGE)
SORUMLU OLDUGU MERCi Rektor,

Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul
akademik ve idari personeli,

SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN PERSONEL

iSiN OZETI Dokuz Eylil Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amac ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulunun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKiLERI

- Yiksekokulu kurullarina bagkanlik etmek, kurul kararlarim uygulamak ve yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak.
-Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda rektére rapor vermek.

- Yiksekokulu kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek.

- Yiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personeli izerinde genel gézetim ve denetim gérevini yapmak.

- Yilksekokulunun misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu, tim ¢aliganlari ile paylagsmak, ger¢eklesmesi i¢in ¢aliganlar1 motive etmek.
-Kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve
kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak
-Yuksekokulunda egitim-ogretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak, sistemle ilgili sorunlari tespit etmek, ¢Ozime
kavusturmak, gerektiginde ist makamlara iletmek.

-Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler geligtirmek.

-Yiiksekokulunun idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek
yuksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi igin ¢alismak.

-Yuksekokulu degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

-Yuksekokulu aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasin ve siirdiiriilmesini saglamak.

-Yuksekokulu stratejik planimin ve idari faaliyet raporunun hazirlanmasint saglamak.

-Yiksekokulunda gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

-Yiksekokulunu Ust diizeyde temsil etmek.

-Imza yetkisine sahip olmak

-Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiritiilmesini saglamak.

-2547 sayil kanun ile kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

5018 Sayili Kanunun 31 ve 32 maddesi uyarinca “Harcama Yetkilisine” verilen gorevlerini yerine getirmek

Biit¢enin hazirlanmasi, verilen 6deneklerin etkin ve verimli bir sekilde harcamasinin saglanmasi, yil icendeki ddenek ihtiyaglarin
karsilanmasi igin gerekli onlemleri almak.

KOORDINASYON iCINDE OLDUGU KiSi VEYA BIiRIMLER

Rektor, Rektor Yardimeilars, Genel Sekreter, Universite Birimleri, Mudiir Yardimeilari , Kurullar, Yiiksekokul Sekreteri,
Boliim Bagkanlari, Program Koordinatérleri, YO akademik ve idari personeli,

KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER

- Biro ekipmanlar (Bilgisayar, yazici, faks vb.)
- Kirtasiye malzemeleri

- Hizmetin gerektirdigi diger araglar

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak
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GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 nci maddesi
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi’nin 12 nci maddesi

11

GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

Egitim-6gretim alanlarinda, kurumlarin yonetim ve denetiminde basart ile ¢alisarak deneyim kazanmis olmak,

12

OZEL NITELIKLER

- OTOMASYONDAKI TUM NITELIKLER ASAGIDA (igerisinden toplantida segilecek)
- Analitik ve yaratic1 diisiinme becerisi
- Bilgi ve temsil yetenegi

- Degisim ve gelisime agik olma

- Empati kurabilme yetenegi

- Hizli uyum saglayabilme

- Hizl ve dogru karar alabilme

- Hosgoriilii olma

- Ikna yetenegi

- Inisiyatif kullanabilme

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Karar verme becerisi

- Kavrama ve yorumlama becerisi

- Liderlik vasfi ve yonetim becerisi
- Muhakeme yetenegi

- Muzakere edebilme

- Planlama ve uygulama yetenegi

- Pratik diisiinme

- Sabirh olma

- Sayisal diisiinebilme yetenegi

- Sonug odakli olma

- Sorumluluk alabilme

- Sorun ¢6zebilme

- Stres yonetimi

- Yazili ve sozlii ifade becerisi

- Zaman y0netimi

13

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortamu
Derslik
Laboratuvar

Diger(Yiiksekokulun kapal: ve acik alanlarinda hizmet veren tiim fiziki ortamlar)

B) 1S RiSKi

Harcama yetkililiginden kaynaklanan mali risk
Idari risk

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak
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1 | BIRIM ADI DEVLET KONSERVATUVARI
2 | GOREV ADI YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA _ . L
. . 2547 Yiiksekogretim Kanunu’nun Madde 20’nin b bendine gore;
3 MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-
YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Y tiksekokul Mdiird
SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN i i o
5 Yiksekokulunda gorev yapan akademik ve idari personel
PERSONEL
6 | iSIN OZETI Dokuz Eyliil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligsmalari
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemekte
Miidir’e yardimei olmak.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI
- Mudartn gorevli/izinli oldugu zamanlarda yerine vekalet etmek.
- Miidiiriin verdigi gorevleri yapmak.
8 | KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRIMLER
Miidir, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Bagkanlar1, Program Koordinatérleri, YO akademik ve idari personeli
9 | KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER
- Biiro ekipmanlar (Bilgisayar, yazici, faks vb.)
- Kirtasiye malzemeleri
10 | GOREVIN GEREKTIRDIGi GENEL KOSULLAR
- 2547 Sayili Yiiksek6gretim Kanunu’nun 20 nci maddesi
- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi’nin 12 nci maddesi
11 | GOREVIN GEREKTIRDIiGi OZEL KOSULLAR
12 | OZEL NITELIKLER
- OTOMASYONDAKI TUM NITELIKLER ASAGIDA (igerisinden toplantida segilecek)
- Analitik ve yaratici diislinme becerisi
- Bilgi ve temsil yetenegi
- Degisim ve gelisime agik olma
- Empati kurabilme yetenegi
- Hizli uyum saglayabilme
- Hizl ve dogru karar alabilme
- Hosgoriili olma
- lkna yetenegi
- 1nisiyatif kullanabilme
- Insan iligkileri ve iletisim becerisi
- Karar verme becerisi
- Kavrama ve yorumlama becerisi
HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada

tekrarlayacak tekrarlayacak
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Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

- Liderlik vasfi ve yonetim becerisi
- Muhakeme yetenegi

- Mizakere edebilme

- Planlama ve uygulama yetenegi
- Pratik diigiinme

- Sabirli olma

- Sayisal diigiinebilme yetenegi

- Sonug odakli olma

- Sorumluluk alabilme

- Sorun ¢dzebilme

- Stres yonetimi

- Yazili ve sozll ifade becerisi

- Zaman ydnetimi

13 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro Ortam1

B) IS RiSKi

Vekalet Donemi ???

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak
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BIiRiM ADI DEVLET KONSERVATUVARI

GOREV ADI YUKSEKOKUL SEKRETERI

GOREV DAYANAGI OLAN YASA 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu 51 ve 52 .maddeleri

MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-

YONETMELIK-TEBLiG-USUL VE 124 Sayih Kanun Hilkmiinde Kararname 38. Maddesi

ESASLAR-YONERGE)

SORUMLU OLDUGU MERCi Y tiksekokulu Mid(iri

SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN . . .
Yiiksekokulunda gérev yapan tiim idari personel

PERSONEL

iSIN OZETi Dokuz Eylul Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulunun vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla akademik ve idari islerin Muldir’e karsi
sorumluluk icinde organizasyonunu saglar.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

- Yiiksekokulunda galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isb6liimiinii saglar, gerekli denetimi-
g6zetimi yapar.

- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

- Yiuksekokulunda gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

- Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik gerekli ¢aligmalar1 yapar.

- Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklart yapar ve sonuglandirir.

- Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri yapar.

- Yuksekokulu kurullarinin giindemlerini hazirlatir, kurullarda raportorlik gorevi yapar alinan kararlarin
yazdirilmasiny, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

- Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

- Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde, Rektorliigiin gondermis oldugu yazilara cevap verir.

- Yiuksekokulu idari biiro islerinin diizenli bir bigimde yiiriitilmesini saglar.

- 1dari personel ile hizmet almi kapsaminda calistirilan iscilerin izinlerini birimdeki isleyisi aksatmayacak bicimde
diizenler.

- MidUrun imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

- DEU Yazisma Usulleri ve Imza Yetkileri Yonergesi’nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazigsmalarin yapilmasini
saglar ve imzalar.

- Yiuksekokulu i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ile esgiidimlii
calisir.

- Yiksekokulunda egitim-dgretim etkinlikleri ile smavlarin (OSYM, AOF vb. smavlar dahil) givenli bir bicimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar yapar.

- Muddr tarafindan verilecek gorev alani ile ilgili diger isleri yapar.

- 1dari personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahiptir.

-5018 Sayili Kanunun 33 maddesi uyarinca “Gergeklestirme Gorevlisine” verilen gorevlerini yerine getirmek

- Butcenin hazirlanmasi, verilen 6deneklerin etkin ve verimli bir sekilde harcamasimin saglanmasi, yil icendeki 6denek
ihtiyaclarin karsilanmasi igin gerekli nlemleri almak.

KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRIMLER

Midur, Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul idari personeli, Universite personeli

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak
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Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
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9 | KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER

- Biiro ekipmanlari (Bilgisayar, yazici, faks vb.)

- Kirtasiye malzemeleri

10 | GOREVIN GEREKTiRDiGi GENEL KOSULLAR

- 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/b maddesi

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48/A maddesinde belirtilen kosullar

11 | GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 68/B maddesinde belirtilen kogullar

12 | OZEL NiTELIiKLER

- Analitik ve yaratic1 diislinme becerisi
- Bilgi ve temsil yetenegi

- Degisim ve gelisime agik olma

- Empati kurabilme yetenegi

- Hizli uyum saglayabilme

- Hizli ve dogru karar alabilme

- Hosgoriilii olma

- Ikna yetenegi

- Inisiyatif kullanabilme

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Karar verme becerisi

- Kavrama ve yorumlama becerisi
- Liderlik vasfi ve yonetim becerisi
- Muhakeme yetenegi

- Muzakere edebilme

- Planlama ve uygulama yetenegi

- Pratik diisiinme

- Sabirh olma

- Sayisal diisiinebilme yetenegi

- Sonug odakli olma

- Sorumluluk alabilme

- Sorun ¢6zebilme

- Stres yonetimi

- Yazili ve sozlii ifade becerisi

- Zaman ydnetimi

- OTOMASYONDAKI TUM NITELIKLER ASAGIDA (igerisinden toplantida segilecek)

13 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortam
Derslik
Laboratuar

Diger(Yiiksekokulun kapali ve agik alanlarinda hizmet veren tiim fiziki ortamlar)

B) IS RiSKi

Gergeklestirme gorevliliginden kaynaklanan mali risk

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak
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GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
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HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak




GOREV TANIMI FORMU

Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
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1 | BiRiM ADI DEVLET KONSERVATUVARI
2 | GOREV ADI YUKSEKOKUL KURULU
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
3 MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK- 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu 20/C maddesi, Universitelerde
YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE ESASLAR- | Akademik Teskilat Yonetmeligi 12.maddesi
YONERGE)
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Y iiksekokulu Miidiirii
5 SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN
PERSONEL
6 | iSIN OZETI Me§|ek.YUksekokulunun"egitim ve dgretim ilsle"rini diizenleyici k?rarlar alir
ve Onerilerde bulunur. Yiksekokulu ile ilgili yonetmelik, esas, yonerge vb.
tasarilarini Senato'ya sunmak {izere hazirlar.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERi
-MYO/YQO’un, egitim - 6gretim, bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan,
program ve egitim - 6gretim takvimini kararlastirmak,
-MYO/YO yonetim kuruluna tye segmek,
-Tgili Kanun ve Yoénetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.
8 | KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRIMLER
Muidiir, Miidiir Yardimeilari, Kurul Uyeleri, Yiiksekokul Sekreteri
9 | KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER
- Biiro ekipmanlar (Bilgisayar, yazici, faks vb.)
- Kirtasiye malzemeleri
10 | GOREVIN GEREKTIiRDIiGi GENEL KOSULLAR
2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu’nun 20/C maddesi
Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi’nin 12/C maddesi
11 | GOREVIN GEREKTIRDIGi OZEL KOSULLAR
Boliim/Program Bagkani ve Anabilim Dali-Anasanat Dali Bagkani
12 | OZEL NiTELiKLER

- OTOMASYONDAKI TUM NITELIKLER ASAGIDA (igerisinden toplantida segilecek)
- Analitik ve yaratici diisiinme becerisi
- Bilgi ve temsil yetenegi

- Degisim ve gelisime agik olma

- Empati kurabilme yetenegi

- Hizli uyum saglayabilme

- Hizli ve dogru karar alabilme

- Hosgoriilii olma

- Ikna yetenegi

- Insan iligkileri ve iletisim becerisi

- Karar verme becerisi

- Kavrama ve yorumlama becerisi

- Sonug odakli olma

- Sorumluluk alabilme

- Sorun ¢dzebilme

- Yazili ve sozlii ifade becerisi

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada




GOREV TANIMI FORMU
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Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

13 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortamu

B) IS RiSKi

idari ve Mali Risk

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak
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BiRiM ADI DEVLET KONSERVATUVARI

GOREV ADI YUKSEKOKUL YONETIM KURULU

GOREV DAYANAGI OLAN YASA MADDESI/ALT
MADDESI (KANUN-KHK-YONETMELIK-TEBLIiG-
USUL VE ESASLAR-YONERGE)

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu 20/d, Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeligi 12/d

SORUMLU OLDUGU MERCI Y iiksekokulu Midiiri

SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN PERSONEL

ISIN OZETI Ilgili mevzuat hiikiimlerinin ve Y iksekokul Kurulu kararlarinin
yerine getirilmesinde Miidiir’e yardimc1 olmak amaciyla kararlar alir.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKiLERI

- Yiksekokulu Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda midure yardim etmek,

- Yuksekokulunun egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,

- Muduriin yuksekokulu yénetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

- Ogrencilerin kabuli, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile eSitim - gretim ve sinavlara ait islemleri hakkinda karar vermek,
- Ilgili Kanun ve Yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

- Akademik ve Idari gérevlendirmeleri yapmak

-Disiplin sorusturmalarinin goriisiilmesi ve karara baglanmasi

-Akademik personel kadrolarimin tespit ve talebinde bulunmak

-Doéner sermaye kar payr dagitim oranlarinin tespiti

-Doner sermaye harcama kalemleri arasi 6denek aktarma

KOORDINASYON iCINDE OLDUGU KiSi VEYA BiRIMLER

Miidir, Midiir Yardimcilari, Boliim/Program ve Anabilim/Anasanat Dali Bagkam, Yiiksekokul Sekreteri

KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER

- Biiro ekipmanlar (Bilgisayar, yazici, faks vb.)

- Kurtasiye malzemeleri

10

GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 /d maddesi
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi’nin 12 /d maddesi

11

GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

12

OZEL NiTELIKLER

- OTOMASYONDAKI TUM NITELIKLER ASAGIDA (igerisinden toplantida segilecek)
- Analitik ve yaratici diisiinme becerisi
- Bilgi ve temsil yetenegi
- Degisim ve gelisime agik olma
- Empati kurabilme yetenegi
- Hizli uyum saglayabilme
- Hizli ve dogru karar alabilme
- Hosgoriilii olma
- Ikna yetenegi
- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Karar verme becerisi
- Kavrama ve yorumlama becerisi
- Sonug odakli olma
- Sorumluluk alabilme
- Sorun ¢ozebilme
Yazili ve sozlii ifade becerisi

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




GOREV TANIMI FORMU

[Fd 1k

Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

13 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortamu

B) IS RiSKi

Idari ve Mali Risk

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

[Fd 1k

BIiRiM ADI DEVLET KONSERVATUVARI

GOREV ADI YUKSEKOKUL BOLUM BASKANI

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK- | 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunun 21. maddesi, Universitelerde
YONETMELIK-TEBLiG-USUL VE Akademik Teskilat Yonetmeligi 13, 14 ve 18..maddeleri

ESASLAR-YONERGE)

SORUMLU OLDUGU MERCI Y uksekokulu Mudiru

SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN

Boliim 6gretim elemanlart
PERSONEL

iSIN OZETI Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve
bolumle ilgili her tarli faaliyetin diizenli ve verimli olarak
yuriitiilmesinden, kaynaklarm etkili bir bigimde kullanilmasini
saglamaktan sorumludur. Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin
gorevlerini yapmalarini izler ve denetler.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

-B6lim kurullarina baskanlik eder.

-Bolimiin ihtiyaglarimi Midurliik Makamina yazili olarak bildirir.

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

-Bolime bagli Anabilim/Anasanat Dali veya Program Koordinatorlikleri arasinda esgiidiimii saglar.

-Boliimiin ders dagilimim 6gretim elemanlar: arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

-Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

-Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarim tespit eder, Miidiirliige iletir.

-Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarim yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.

-Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir gekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak
Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina galisir.

- Yuksekokulu Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

-Boliim 6grencilerinin egitim-0gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

-Boliimdeki 6grenci-6gretim elemamn iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglart dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar.

-Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

-Degisim programlarinin planlanmasini ve ytriitiilmesini saglar.

-flgili Kanun ve Yénetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRiIMLER

Muidiir, Midir Yardmmeilari, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Ogretim Elemanlari, Boliim Sekreteri

KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER

- Biiro ekipmanlar1 (Bilgisayar, yazici, faks vb.)

- Kirtasiye malzemeleri

10

GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 21 inci maddesi
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi’nin 13, 14, 18 inci maddeleri

11

GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




[Fd 1k

Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

12 | OZEL NiTELIKLER

- Analitik ve yaratic1 diistinme becerisi
- Bilgi ve temsil yetenegi

- Degisim ve gelisime agik olma

- Empati kurabilme yetenegi

- Hizli uyum saglayabilme

- Hizl ve dogru karar alabilme

- Hosgoriilii olma

- lkna yetenegi

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Karar verme becerisi

- Kavrama ve yorumlama becerisi

- Sonug odakli olma

- Sorumluluk alabilme

- Sorun ¢6zebilme

- Yazili ve sozlii ifade becerisi

- OTOMASYONDAKI TUM NITELIKLER ASAGIDA (igerisinden toplantida secilecek)

13 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortamu

B) IS RiSKi

Idari risk

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak




Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

[Fd 1k \L;
1 | BIRIM ADI DEVLET KONSERVATUVARI
. MESLEK YUKSEKOKULU ANABILIM/ANASANAT DALI
2 | GOREV ADI . .
BASKANI - PROGRAM KOORDINATORU
.. . Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 16.maddesi
GOREV DAYANAGI OLAN YASA .
. . (Anabilim/Anasanat Dali Bagkanhg: igin)
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK- | .. . . ) . .
3 .. . .. Universitelerde Akademik Teskilat Yo6netmeliginin 12.maddenin
YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE 5 .
N atifta bulundugu 10/a maddesinin son paragrafi (Program
ESASLAR-YONERGE) .
Koordinatdri igin)
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Boliim Baskam
SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN .o
5 ABD/ASD/PK Ogretim Elemanlari
PERSONEL
6 | iSIN OZETI Anabilim/Anasanat Dalimin (Programin) her diizeydeki egitim-
Ogretim ve arastirmalarindan ve Anabilim/Anasanat Daliyla
(Programla) ilgili her tlrlii faaliyetin dizenli ve verimli olarak
yiriitiilmesinden, kaynaklarm etkili bir bi¢imde kullanilmasini
saglamaktan sorumludur. Anabilim/Anasanat Daliin (Programin)
gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izler ve
denetler.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI
-Anabilim/Anasanat Dali (Program) kurullarina bagkanlik eder.
-Anabilim/Anasanat Dal1 (Program) ihtiyaglarin1 Béliim Baskanligina yazili olarak bildirir.
-Bolime bagli Anabilim/Anasanat dallar1 (Programlar) arasinda esgiidiimii saglar.
-Anabilim/Anasanat Dalinin (Programin) ders dagilimini dgretim elemanlart arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.
-Anabilim/Anasanat Dalinda (Programda) egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
-Anabilim/Anasanat Dalinin (Programin) egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Boliim Bagkanligi’na iletir.
-Egitim-6gretim ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak
Anabilim/Anasanat Dalinin (Programin) 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olugsmasina galiir.
-Anabilim/Anasanat Dalindaki (Programdaki) &grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir gekilde yiiriitiilmesini saglar.
-Anabilim/Anasanat Dalinin (Programin) akademik personel ihtiyacim belirler ve Boliim Bagkanligina bildirir.
-Bolim Bagkaninin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
-Anabilim/Anasanat Dalindaki (Programdaki) akademik personele is verme, yonlendirme, yaptiklar igleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir. (Bu maddeyi Boliim Baskanina da
ekleyelim)
8 | KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRiIMLER
Midir, Midur Yardimeilari, Yiksekokul Sekreteri, Bolim ve Anabilim/Anasanat Dalindaki (Programdaki) Ogretim
Elemanlar1, Boliim Sekreteri
9 | KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER
- Biiro ekipmanlar1 (Bilgisayar, yazici, faks vb.)
- Kirtasiye malzemeleri
10 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi’nin 16 ve 18. Maddeleri (ABD/ASD igin)
HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada

tekrarlayacak tekrarlayacak




[Fd 1k

Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

11 | GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

12 | OZEL NiTELiKLER

- Analitik ve yaratic1 diisiinme becerisi
- Bilgi ve temsil yetenegi

- Degisim ve gelisime agik olma

- Hizli uyum saglayabilme

- Hizl ve dogru karar alabilme

- Hosgoriili olma

- Ikna yetenegi

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Karar verme becerisi

- Kavrama ve yorumlama becerisi

- Sonug odakl1 olma

- Sorumluluk alabilme

- Sorun ¢6zebilme

- Yazili ve sozlii ifade becerisi

13 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

- Biiro ortam1

B) IS RiSKi

Idari risk

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak




Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

[Fd 1k

BIiRiM ADI DEVLET KONSERVATUVARI

GOREV ADI BOLUM SEKRETERI

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK- | -657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE
ESASLAR-YONERGE)

SORUMLU OLDUGU MERCI Boliim Bagskani, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN
PERSONEL

iSIN OZETi Gorevli oldugu boliimiin tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla bolim islerini
yapmak.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

-Boliimlerde okutulan derslerin 6gretim elemanlarina dagitilmasi ile ilgili Boliim Bagkanlarina yardimer olmak ve
gerekli yazigmalar1 yapmak,

-Ders programlari ve simav programlarinin yapilmasinda Boliim Bagkanlarina yardimei olmak,

-Her egitim-0gretim baslarinda BOliim Baskanlar tarafindan belirlenen 6grenci danigmanlarint Miidiirliige bildirmek,
-Boliim Kurulu Kararlarini yazmak,

-Ogrencilerin muafiyet talepleri ile ilgili dilekgelerini incelenmek iizere komisyonlara sunarak intibak kararlarmin
alinmasini saglamak ve gerekli yazigmalar yapmak,

-Boliimlere baglh akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazigmalar yapmak,

-YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu vb. kararlan takip
etmek, uygulamasim yapmak,

-Gerektiginde boliim islemleri i¢in kurum igindeki diger birimlerle isbirligi yapmak,

-Bolumiin gelen-giden evraklarini kaydetmek, ilgililere dagitmak, arsivlemek,

-Ogrencileri, egitim-6gretim ile ilgili sorulari igin ilgili birime yonlendirmek,

-Miidiir, Miidiir Yardimecilari, Boliim Bagkani, Program Koordinatorleri ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek
diger gorevleri yapmak.

KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRIMLER

Muidiir, Miidiir Yardimcilar, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Ana Sanat Dali-Boliim Ogretim Elemanlari,
Program Koordinatorleri

KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER

- Biiro ekipmanlar1 (Bilgisayar, yazici, faks vb.)

- Kirtasiye malzemeleri

10

GOREVIN GEREKTIiRDiGi GENEL KOSULLAR

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 48/A Maddesinde belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

11

GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




[Fd 1k

Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

12 | OZEL NiTELiKLER

- Bilgi ve temsil yetenegi

- Degisim ve gelisime agik olma

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Kavrama ve yorumlama becerisi

- Pratik diisiinme

- Sabirli olma

- Yazili ve sozlii ifade becerisi

13 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

-Biiro ortami

B) IS RiSKi

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak




Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

[Fd 1k

BIiRiM ADI DEVLET KONSERVATUVARI

GOREV ADI OZEL KALEM

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-
YONETMELIK-TEBLIiG-USUL VE
ESASLAR-YONERGE)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu .

SORUMLU OLDUGU MERCI Miidiir, Midir Yardimcilar, Yiiksekokul Sekreteri

SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN
PERSONEL

ISIN OZETI Midur, Midur Yardimeilan ve Yiksekokul Sekreterinin goriisme
ve kabulleri ile diger islerini yiiriitiir.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

-Miidiir/Miidiir Yardimeilary/Yiiksekokul Sekreterinin telefon gériismelerini ve randevularini diizenlemek,
-Miidiirlige kurum i¢inden veya kurum disindan gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak,
-Universite Senatosu, Universite Yénetim Kurulu, Meslek Ytiksekokul Kurulu, Meslek Yuksekokul Yénetim Kurulu
gibi 6nemli toplantilari Miidiir’e hatirlatmak,

-Miidiir’e ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek,

-Miidiir’iin davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagmasini saglamak,

-Miidiir’e ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek,

-Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel
kalmalarini saglamak,

-Gerekli goriilmesi halinde Miidiir’lin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlar giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek,

-Miidiirlige gelen misafirleri goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Miidiir’iin zamanin1 iyi
kullanmasina yardimci olmak,

-Miidiir odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, Miidur’iin olmadig1 zamanlarda odanin giivenligini saglamak,
-Midiirlige gelen evrak, faks ve notlarin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak,

-Midiirliige ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilmasina 6zen gdstermek,

-Calisma biirosunun siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

-Meslek Yiksekokulu Kurul toplantilarinin yapilacagi tarih ve saatleri iiyelere bildirmek,

-Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRiIMLER

Miidiir, Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri , Akademik ve Idari Personel

KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER

- Biiro ekipmanlar1 (Bilgisayar, yazici, faks vb.)

- Kirtasiye malzemeleri

10

GOREVIN GEREKTIiRDiGi GENEL KOSULLAR

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 48/A Maddesinde belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

11

GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




[Fd 1k

Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

12 | OZEL NiTELiKLER

- Bilgi ve temsil yetenegi

- Degisim ve gelisime agik olma
- Dulzgun diksiyon

- Hizli ve dogru karar alabilme

- Hosgoriilii olma

- Ikna yetenegi

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Kavrama ve yorumlama becerisi
- Pratik diisiinme

- Sabirli olma

- Yazili ve sozlii ifade becerisi

13 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

-Biiro ortami

B) IS RiSKi

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak




Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

[Fd 1k \L;

1 | BIRIM ADI DEVLET KONSERVATUVARI

2 | GOREV ADI EVRAK KAYIT VE YAZI iISLERI GOREVLISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA

3 MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK- | -657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu.
YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE
ESASLAR-YONERGE)

4 | SORUMLU OLDUGU MERCi Yuksekokulu Sekreteri

5 SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN
PERSONEL

6 | iSIN OZETI Yiiksekokulu Miidiirliigiiniin i¢ ve dis yazigmalar ile ilgili her tiirlii

kayit ve dagitimi islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI
- Yuksekokulu Midiirliigiine gelen evraklari teslim alir, Yiksekokulu Sekreterine iletir.
-Yiiksekokulu Miidiirliigiiniin gelen-giden evraklarina tarih ve say1r numaralar1 verir. ilgililere imza karsihg teslim
eder.
-Yiksekokulu Sekreterligini ilgilendiren yazismalari yapar ve desimal sistemine uygun olarak arsivler.
-Yiksekokulundaki akademik ve idari personelin resmi posta evraklarini teslim alip, dagitimini saglar.
- Yiiksekokulu Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.
-Kurum i¢i duyurular yapmak, gerektigi durumlarda tim personele e posta gdndermek.

8 | KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRiIMLER
Miidiir, Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokulu Personeli, Universitenin Hgili Personeli

9 | KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER
- Biiro ekipmanlari (Bilgisayar, yazici, faks vb.)
- Kirtasiye malzemeleri

10 | GOREVIN GEREKTiRDiGi GENEL KOSULLAR
- 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu 48/A Maddesinde belirtilen genel niteliklere sahip olmak

11 | GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

12 | OZEL NITELIKLER
- Bilgi ve temsil yetenegi
- Degisim ve gelisime agik olma
- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Kavrama ve yorumlama becerisi
- Pratik diisiinme
- Sabirh olma
- Sorumluluk alabilme
- Yazili ve sozlii ifade becerisi
- Zaman Yonetimi

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada

tekrarlayacak tekrarlayacak




GOREV TANIMI FORMU

[Fd 1k

Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

13 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

-Biiro ortami

B) IS RiSKi

Genel evraklardan kaynaklanan idari risk

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




Eylem Plam No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

[Fd 1k \L;
1 | BIRIM ADI DEVLET KONSERVATUVARI
2 | GOREV ADI KURUL ISLERI GOREVLISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-
3 .. . .o -657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu.
YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE
ESASLAR-YONERGE)
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Yuksekokulu Sekreteri
5 SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN
PERSONEL
6 | iSIN OZETI Yiksekokulu Kurulu ve Yiksekokulu Yo6netim Kurulunda alinan
kararlarin yazilmas, ilgililere dagitilmasi ve saklanmasini saglak.
Y1l sonunda alinan kararlar1 diizenleyip miihiirler ve iist yaz1 ile
Rektorliik Makamina gonderir.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI
-Kurul giindemini yazmak, varsa ekleriyle birlikte cogaltarak toplant1 salonunu hazir hale getirmek
-Kurul kararlarimi yazmak
-Kararlarin imzalariin tamamlatilmasini saglamak
-Alman Kkararlarin ilgili biirolara dagitim igin gerekli islemleri yapmak
-Alan kararlarin asillarini dosyalayarak arsivlemek
-Yiiksekokulu Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
8 | KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRiIMLER
Midir, Miidiir Yardimeilari, Kurul Uyeleri, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokulu Personeli,
9 | KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER
- Biiro ekipmanlar1 (Bilgisayar, yazici, faks vb.)
- Kirtasiye malzemeleri
10 | GOREVIN GEREKTiRDiGi GENEL KOSULLAR
- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 48/A Maddesinde belirtilen genel niteliklere sahip olmak
11 | GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR
12 | OZEL NITELIKLER
- Bilgi ve temsil yetenegi
- Degisim ve gelisime agik olma
- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Kavrama ve yorumlama becerisi
- Pratik diisiinme
- Sabirl olma
- Yazili ve sozlii ifade becerisi
- Zaman Yonetimi
HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada

tekrarlayacak tekrarlayacak




GOREV TANIMI FORMU

[Fd 1k

Eylem Plam No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

13 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

-Biiro ortami

B) IS RiSKi

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

LAl l'w) \L;
BIiRiM ADI DEVLET KONSERVATUVARI
GOREV ADI OGRENCI ISLERI GOREVLISI

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-
YONETMELIK-TEBLIiG-USUL VE
ESASLAR-YONERGE)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu.

SORUMLU OLDUGU MERCI Yiiksekokulu Sekreteri, Biiro Sefi

SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN

PERSONEL

iSIN OZETI Yiksekokulunun  egitim-6gretim  faaliyetlerinin  yiiriitiilmesi

amaciyla tiim 6grenci igslemlerini yapar.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

-Egitim-6gretimle ilgili mevzuati bilir, degisiklerini takip eder, arsivler.

-Yiksekokula yerlesen 6grencilerin kayit islemlerini ve yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini
hazirlar.

-Ogrenci isleri ile ilgili olagan yazismalar1 hazirlar.

-Ogrencilerin, not dokiim belgesini, dgrenci belgesini, askerlik tecil belgesini, disiplin durumu belgesini, burs basar
belgesini, gegici mezuniyet belgesini, diplomalarinin hazirlanmasi igin gerekli bilgileri hazirlar.

-Ogrencilerin yatay-dikey gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

-Ogrencilerin ilisik kesme belgelerini takip eder.

-Varsa 0zel yetenek sinavlart ile ilgili yazismalari hazirlar.

-Ogrenci katk1 paylari ile ilgili islemleri yapar.

-Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar.

-Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 hazirlar.

-Ogrenci kimlik dagitimi ve kayip kimlik islemlerini yapar.

-Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

-Basari oranlarini hazirlar.

- Yuksekokulu Kurul kararlarinin uygulanmasi, ilgili bliimlere ve 6grencilere bildirilmesi i¢in hazirlik yapar.
-Ogrenci temsilciligi ile ilgili islemleri hazirlar.

-Akademik takvimin belirlenmesinde gerekli hazirliklar i¢in yardimei olur.

-Ogrenci kontenjanlan ile ilgili ¢aligmalarda yardimei olur.

-Yartyil sonu/Yilsonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan edilmesini
saglar.

-Dereceye giren dgrencilerin tespitinde yardimeci olur.

-Sinav programlarin1 zamaninda ilan edilmesine yardimci olur.

-Ogrenci bilgilerinin ve notlarmnin otomasyon sistemine zamaninda girilmesini takip eder.

-Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiiriitecek dgretim elemanlarinin bilgilerinin otomasyon sistemine
girilmesini saglar.

-Ogrencilerin staj islemlerini takip eder.

-Tiim evraklar1 desimal sistemine uygun olarak dosyalar.

-Goreviyle ilgili kendisine verilen sifreleri gizli tutar.

-Yiksekokul Sekreterinin ve Biiro Sefinin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRIMLER

Muidiir, Miidiir Yardimcilar, Yiiksekokul Sekreteri, Biiro Sefi ve Personeli, Yiilksekokulu Personeli, Universitenin

[lgili Personeli

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




GOREV TANIMI FORMU

[Fd 1k

Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER

- Biiro ekipmanlar1 (Bilgisayar, yazici, faks vb.)

- Kurtasiye malzemeleri

10

GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

- 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu 48/A Maddesinde belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

11

GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

12

OZEL NiTELIKLER

- Analitik ve yaratic1 diisiinme becerisi
- Bilgi ve temsil yetenegi

- Degisim ve gelisime agik olma

- Hizli uyum saglayabilme

- Hosgoriilii olma

- lkna yetenegi

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Kavrama ve yorumlama becerisi

- Pratik diisiinme

- Sabirli olma

- Sorun ¢6zebilme

- Yazili ve sozlii ifade becerisi
- Zaman yonetimi

13

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

-Biiro ortami

B) IS RiSKi

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak




[Fd 1k

Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

1 | BIRIM ADI

DEVLET KONSERVATUVARI

2 | GOREV ADI

MALI ISLER GOREVLISI

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-
YONETMELIK-TEBLIiG-USUL VE
ESASLAR-YONERGE)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,124 Sayili Yiiksekogretim
Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname Madde 38/b

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI

Yiiksekokulu Sekreteri, Biiro Sefi

SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN
PERSONEL

6 | ISIN OZETI

Yuksekokulunun faaliyetlerinin  yirutilmesi amaciyla meslek
yuksekokulunun satin alma, akademik ve idari personelin mali
islemlerini yapar.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

saglamak,

-Kisi borcu evraklarini hazirlamak,

gerekli bilgileri saglamak,

6deme emri belgelerini hazirlamak,

6deme yapilmasini 6nlemek,

-Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, sinav iicretleri ve ikinci 6gretim ticretleri gibi faaliyetlerin
puantajlarini hazirlamak ve 6denmesinin gergeklestirilmesini saglamak,
-Personelin yurti¢i ve yurtdisi gegici veya siirekli gorev yolluklarini hazirlamak ve 6denmesinin gergeklestirilmesini

-Yiiksekokulun biitge hazirliginda geriye doniik sarfiyatlarin rakamsal dokiimlerini hazirlamak,

-Odeneklerin kontroliinii yapmak, 6denek Ustli harcama yapilmamasini saglamak.

-Ek 6denek ve 6denek aktarimi islemlerini yapmak,

-Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu ve Yiiksekokul Sekreterinin Miidiirliikten olur aldigi mal ve malzemelerin alimu igin
gerekli evraklar hazirlamak, 6demelerin yapilmasini saglamak,

-Telefon, fax ve elektrik faturalarinin 6deme hazirligim yapmak ve 6denmesinin gergeklestirilmesini saglamak,
-Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarim hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

-Personel ve stajyer dgrencilere ait bilgileri stirekli giincel tutarak Sosyal Guvenli Kurumu’na aktarmak,

-Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak,

-Kisilerin maas islerinde; icra,sendika vb islemlerini takip etmek,

-Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denekleri ve tasdikli is programlarina gore
mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlar1 tutmak,

-Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve ger¢eklestirme gorevlisine

-Yiiksekokul ile ilgili Mali Y1l Biitgesi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken islem ve islerin yapilarak

-Her harcama i¢in teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa arastirmasinin yapilarak
piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesi diizenlemek,

-Muhasebe birimi ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve desimal sistemine uygun olarak arsivlemek,

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

-Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek kendilerine hatalt

-Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve belgeleri takip etmek,
vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olanlart amirlerine bildirmek,

-Tahakkuk evraklarim incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

-Akademik ve idari personelin bilgilerini DEU Mali Isleri Otomasyon sistemine zamaninda girmek,

-Doner Sermaye ile ilgili is ve islemleri takip ederek sonuglandirmak.

-Goreviyle ilgili kendisine verilen sifreleri gizli tutmak,

-Yiksekokulu Sekreterinin ve Biiro Sefinin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak




Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

[Fd 1k

8 | KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRiIMLER
Muidiir, Miidiir Yardimcilar, Yiiksekokul Sekreteri, Biiro Sefi ve Personeli, Yiiksekokulu Personeli, Universitenin
flgili Personeli
9 | KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER
- Biiro ekipmanlar1 (Bilgisayar, yazici, faks vb.)
- Kirtasiye malzemeleri
10 | GOREVIN GEREKTiRDiGi GENEL KOSULLAR
- 657 Sayili Devlet Memurlart Kanununun 48/A maddesinde belirtilen niteliklere sahip olmak.
11 | GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR
12 | OZEL NITELIKLER
- Analitik ve yaratic1 diistinme becerisi
- Bilgi ve temsil yetenegi
- Degisim ve gelisime agik olma
- Hizli uyum saglayabilme
- Hosgoriili olma
- lkna yetenegi
- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Kavrama ve yorumlama becerisi
- Pratik diisiinme
- Sabirli olma
- Sorun ¢6zebilme
- Yazili ve sozli ifade becerisi
- Zaman YOnetimi
13 | CALISMA KOSULLARI
A) CALISMA ORTAMI
-Biiro ortami
B) IS RiSKi
Mali Risk ,Idari Risk
HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada

tekrarlayacak tekrarlayacak




Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

[Fd 1k \L;
BIiRiM ADI DEVLET KONSERVATUVARI
GOREV ADI PERSONEL ISLERI GOREVLISI

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-
YONETMELIK-TEBLIiG-USUL VE
ESASLAR-YONERGE)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu.

SORUMLU OLDUGU MERCI Yiiksekokulu Sekreteri, Biiro Sefi

SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN

PERSONEL

iSIN OZETI Yiiksekokulunun faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla personel
islemlerini yapar.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

-Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

-Akademik (yabanci uyruklu dgretim elemanlart da dahil) ve idari personel istihdami siirecinde gerekli iglemleri yapar.
-Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin, kisiye 6zel yazismalarin 6zliik dosyalarinda argivlenmesini yapar.
-Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapar.

-Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalar yapar.

-Akademik ve idari personelin goreve atanma, gérevde yikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip eder.
-Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder, gerekli yazigsmalari yapar.
-Akademik ve idari personelin izin iglemlerini (yillik, dogum, evlenme, 6liim, askerlik, ticretsiz izin vb.) takip eder,
gerekli yazigmalari yapar.

-Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarmin siiresi bitiminde goreve baslatma, gerekli olanlari
Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, kesintinin yapilmast ig¢in mali iglere bildirme, kadrosu baska birimlerde
olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

-Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip eder.

-Akademik ve idari personelin pasaport iglemlerini yapar.

-Idari personele ait yan deme cetvellerini hazirlar.

-Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir.

-Meslek Yiksekokulu Kurullarinin Gye segimi islemlerini, idari gérevde bulunan 6gretim elemanlarmin gorev
stirelerini takip eder.

-Akademik personelin ders gorevlendirme teklifleri ile ilgili iglemleri yapar.

-Akademik ve idari personelin goreve baslama/gérevden ayrilma bilgilerinin Sosyal Guvenlik Kurumu otomasyon
sistemine zamaninda girisinin yapilmasini saglar.

- OSYM, AOF vb. smavlarda gorevli islemlerini takip eder.

-Birimlerde gdrev yapan (13/b-4 maddesi ile gorevli olanlar da dahil) akademik ve idari personelin listelerini hazirlar
ve giincel tutulmasini saglar.

-Akademik ve idari personelin bilgilerini DEU Personel Isleri Otomasyon sistemine zamaninda girer.

-Tiim evraklar1 desimal sistemine uygun olarak dosyalar.

-Goreviyle ilgili kendisine verilen sifreleri gizli tutar.

-Yiksekokulu Sekreterinin ve Biiro Sefinin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRIMLER

Muidiir, Miidiir Yardimcilar, Yiiksekokul Sekreteri, Biiro Sefi ve Personeli, Yiiksekokulu Personeli, Universitenin

[lgili Personeli

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




GOREV TANIMI FORMU

[Fd 1k

Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER

- Biiro ekipmanlar1 (Bilgisayar, yazici, faks vb.)
- Kirtasiye malzemeleri

10

GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 48/A Maddesinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

11

GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

12

OZEL NiTELIKLER

- Analitik ve yaratic1 diistinme becerisi
- Bilgi ve temsil yetenegi

- Degisim ve gelisime agik olma

- Hizli uyum saglayabilme

- Hosgoriilii olma

- lkna yetenegi

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Kavrama ve yorumlama becerisi

- Pratik diisiinme

- Sabirli olma

- Sorun ¢6zebilme

- Yazili ve sozli ifade becerisi
- Zaman Yonetimi

13

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

-Biiro ortami

B) IS RiSKi

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak




Eylem Plant No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
. Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

LAl l'w) \L;
BIiRiM ADI DEVLET KONSERVATUVARI
GOREV ADI TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-
YONETMELIK-TEBLIiG-USUL VE
ESASLAR-YONERGE)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu Madde 44
Tasinir Mal Yonetmeligi Madde 6/1

Yiksekokulu Mudird (Harcama Yetkilisi), Yuksekokulu Sekreteri
(Gergeklestirme Gorevlisi)

SORUMLU OLDUGU MERCI

SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN

PERSONEL

ISIN OZETI Yilksekokulun faaliyetlerinin ydritiilmesi amaciyla tuketim ve
demirbas malzemelerinin kayit altina alinmasi i¢in gerekli islemleri
yapar.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

-Taginir Kayit Kontrol Yetkilisin yaptig1 isler ile ilgili yiiriirlikteki mevzuata uygun yazigmalar hazirlayarak imza ve
onaya sunmak,

-Yiiksekokulun miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve taginmazlara iliskin kayitlar1 tutmak, icmal
cetvellerini duzenlemek,

-Tlm Personelin kullandig1 biiro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuar malzemelerinin demirbas kayitlarin1 yapmak,
-Birimlerde kullamlan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yaptirtlmasi ile ilgili yazismalar1
yapmak,

-Satin alinan taginirlar i¢in, teslim alindiktan sonra, tasinir kod listesindeki hesap kodlart itibariyle taginir islem fisi
dizenlemek,

-Girig kaydi yapilan dayanikli tagimirlara sicil numarasi vermek,

-Dayanikli taginirlart zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlanmak ve giincellemek,
-Kaybolma, fire, calinma, devir vs. durumlari gergeklestirme gdrevlisi/harcama yetkilisine bildirmek, bu malzemelerin
kayitlardan diisiilmesini yapmak, hurdaya ayrilan malzemeler ile ilgili i ve islemleri yapmak,

-Sayim Tutanagi, Tasmir Sayim ve Dékiim Cetveli, Tagimir Yonetim Hesabi Cetveli, Sarf Malzeme Icmal Listesi
hazirlamak,

-Her egitim-dgretim y1l1 baginda akademik ve idari birimlerin Meslek YUksekokulu Sekreteri ile koordineli bir sekilde
tiiketim ihtiyaglarinin dagittimini yapmak,

-Yiiksekokula devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan bedeli belli olmayanlarin bedelinin belirlenmesi ve
ayniyata kazandirilmasi iglemlerini yapmak,

-Kirilan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara 6dettirilmesine iligkin
islemleri yapmak,

-Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak,

-Kullanimda bulunan dayanikl: taginirlar1 bulunduklar yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak,

-Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

-Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

-Sorumlu oldugu depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve zararlari
Onleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek,

-Sorumlugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan goérevinden ayrilmamak,

-Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

-Birimlerin ihtiyac1 olan malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,

-Derslik, laboratuar, ¢alisma odalari vb. yerlerde bulunan demirbaglarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini asmak,
-Personel tarafindan iade edilen demirbag malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlar1 hurdaya ayirmak,
hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak
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Sayfa No: (Otomatik verilecek)
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-Gdrevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

-Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemindeki Tagimir Kayit ve Yonetim Sistemine verileri zamaninda girmek,
-Goreviyle ilgili kendisine verilen sifreleri gizli tutmak,

-Yiksekokulu Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRIMLER

Miidiir, Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli, Universitenin Hgili
Personeli

KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER

- Biiro ekipmanlar1 (Bilgisayar, yazici, faks vb.)

- Kirtasiye malzemeleri

10

GOREVIN GEREKTIiRDiGi GENEL KOSULLAR

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/A maddesinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

11

GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

12

OZEL NiTELIKLER

- Analitik ve yaratic1 diisiinme becerisi
- Bilgi ve temsil yetenegi

- Degisim ve gelisime agik olma

- Hizli uyum saglayabilme

- Hosgoriilii olma

- lkna yetenegi

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Kavrama ve yorumlama becerisi

- Pratik diisiinme

- Sabirhi olma

- Sorumluluk alabilme

- Sorun ¢6zebilme

- Yazili ve sozli ifade becerisi
- Zaman Yonetimi

13

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

-Biiro ortam
-Ambar

B) IS RiSKi

Mali Risk, Idari Risk, Saglik Riski

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

[Fd 1k \L;
1 | BIRIM ADI DEVLET KONSERVATUVARI
2 | GOREV ADI KUTUPHANE GOREVLISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
3 MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK- | 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu DEU Kiitiiphaneler
YONETMELIK-TEBLiG-USUL VE Yonetmeligi
ESASLAR-YONERGE)
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Yiksekokulu Sekreteri, Biiro Sefi
5 SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN
PERSONEL
6 | iSIN OZETI Yilksekokulun faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Kkiitliphane
islemlerini yapar.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI
-Kitaplarin kaydini, tasnifini yapmak, ciltlenmesini saglamak, kitap ve makalelerin katalog figlerini hazirlamak,
-Idarenin belirleyecegi sartlarla kitaplarin personele/dgrenciye ddiing verme islemlerini ve iadelerini takip etmek,
-Siireli yayinlar1 figlerine kaydederek izlemek, noksanliklar1 tamamlamak ve cilt birligi saglananlar ciltleterek
kaydetmek,
-Okuyucu ve arastirmacilarin kiitliphaneden yararlanmasina yardime1 olmak,
-Gerekli yayinlarin takibi ve temini ile yeni gelen kitaplarin sergilenerek tanitilmasini saglamak,
-Kitaplarin yillik sayimi ile sayim ve icmal cetvellerini diizenlemek,
-Kiitiiphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak,
-Kdttiphanenin temiz ve duzenli olmasini saglamak,
-Yiksekokulu Sekreterinin ve Biiro Sefinin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
8 | KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRiIMLER
Miidiir, Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri, Biiro Sefi, Yiiksekokulu Personeli, Universitenin Hgili Personeli,
Ogrenciler ve Dis Paydaslar
9 | KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER
- Biiro ekipmanlar1 (Bilgisayar, yazici, faks vb.)
- Kirtasiye malzemeleri
10 | GOREVIN GEREKTiRDiGi GENEL KOSULLAR
- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/A maddesinde belirtilen niteliklere sahip olmak.
11 | GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR
12 | OZEL NITELIKLER
- Analitik ve yaratic1 diisiinme becerisi
- Bilgi ve temsil yetenegi
- Degisim ve gelisime agik olma
- Hizli uyum saglayabilme
- Hosgoriilii olma
- lkna yetenegi
- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada

tekrarlayacak tekrarlayacak




GOREV TANIMI FORMU
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Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
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- Zaman YOnetimi

- Kavrama ve yorumlama becerisi
- Pratik diisiinme

- Sabirhi olma

- Sorun ¢6zebilme

- Yazil1 ve sozlu ifade becerisi

13 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

-Kituphane

B) IS RiSKi

Mali Risk, Idari Risk

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak
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GOREV TANIMI FORMU

Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

1 | BIRIM ADI

DEVLET KONSERVATUVARI

2 | GOREV ADI

SIVIL SAVUNMA AMIRI

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-
YONETMELIK-TEBLIiG-USUL VE
ESASLAR-YONERGE)

-657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
-7126 Sayili Sivil Savunma Kanunu

-Sivil Savunma Uzmanlarinin idari Statiileri, Gérevleri, Caligma
Usul ve Esaslar ile Egitimleri Hakkinda Yo6netmeligin 8.maddesi

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI

Yiksekokul Mudiirti, Yuksekokulu Sekreteri

SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN
PERSONEL

Yiksekokulunun  sivil  savunma gbérev ve hizmetlerinin
hazirlanmasi, planlanmasi ve yiiriitiilmesi i¢in alinacak her tiirli
silahsiz, koruyucu ve kurtarici tedbir ve faaliyetlerin yerine
getirilmesini saglar.

ISIN OZETI

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

- Yiksekokulunun sivil savunma planlarint hazirlamak,

-Tgililerle isbirligi halinde planlanan islerin gergeklestirilmesini, degisiklik ve yeniliklerin takip edilmesini ve
uygulanmasini saglamak,

-Gerekli sivil savunma tesis, malzeme ve teghizatinin tedarik ve teminini, mevcutlarin bakim ve korunmalarini takip
etmek,

-Yiiksekokulu sivil savunma ekiplerinin kurulmasini ve egitimlere katilmasini saglamak,

-Sivil savunma hizmetleri i¢in liizumlu 6deneklerin biitgeye konulmasini; bu ddeneklerin sarf yerlerini teklif, tespit ve
takip etmek,

-Calisma raporlarint hazirlamak

-Sivil savunma mevzuat, yayin ve emirlerini devamli surette izlemek, incelemek ve bunlarin Yiksekokulun
uygulanmasini teklif, tavsiye ve takip etmek,

-Savas, tabii afet, yangin vb. durumlarda can ve mal giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini
saglamak.

-Sivil Savunma faaliyetleri kapsaminda verilen tiim egitimlere katilmak.

KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRIMLER

Midur, Miidiir Yardimeilari, Yiksekokul Sekreteri, Yiiksekokulunun Sivil Savunma Ekipleri, Universite Sivil

Savunma Uzmanlig,il Sivil Savunma Miidiirliigii

KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER

- Biiro ekipmanlar1 (Bilgisayar, yazici, faks vb.)
- Kirtasiye malzemeleri

- Sivil Savunma kapsamindaki tiim ekipmanlar1 kullanmak.

10

GOREVIN GEREKTIiRDiGi GENEL KOSULLAR

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/A maddesinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

11

GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

12

OZEL NiTELIKLER

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak
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Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

- 1k yardim bilgisine sahip olmak.
- Analitik ve yaratic1 diistinme becerisi
- Bilgi ve temsil yetenegi

- Degisim ve gelisime agik olma

- El becerisi/teknik beceri

- Hizli uyum saglayabilme

- Hizlh ve dogru karar alabilme

- Cesur ve cevik olma

- lkna yetenegi

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Karar verme becerisi

- Kavrama ve yorumlama becerisi

- Planlama ve uygulama yetenegi

- Pratik diigiinme

- Sabirli olma

- Sorumluluk alabilme

- Sorun ¢6zebilme

- Yazil1 ve sozlii ifade becerisi
- Zaman yonetimi

13 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

-Yiiksekokulunun agik ve kapali fiziki ortamlar1

B) IS RiSKi

Saglik Riski

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak




Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

[Fd 1k \L-’
1 | BIRIM ADI DEVLET KONSERVATUVARI
2 | GOREV ADI TEKNIK HIZMETLER GOREVLISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-
3 .. . .o 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE
ESASLAR-YONERGE)
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Yuksekokulu Sekreteri,
5 SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN
PERSONEL
6 | iSIN OZETI Yilksekokulunun teknik isleri ilgilendiren konularda gerekli tlim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI
-Yiksekokuluna ait binalarda meydana gelen teknik arizalari gidermek, bakim onarim ¢aligmalarina katilmak ve
denetlemek,
-Yiksekokuluna ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine, techizat gibi kiigiik capli onarimlar
yapmak, yapilamayanlar ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak,
-Binanin korunmas, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek, ilgililerin onay1 ile uygulanmasini
saglamak,
-Binanin siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak,
-Makine, teghizat ve bina bakim onarimlar ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye yardimci olmak,
-Calisma odalarinda meydana gelen onarimlari is planina gore sira ile en kisa siirede yapmak,
-Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek,
-Makine ve teghizatlarla ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin takibini ve aylik bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol
etmek, bunlarla ilgili yazigmalar1 ve tutulan raporlart muhafaza etmek,
-Teknik sartnamelerin hazirlanmasinda yardime1 olmak, Teknik konularda komisyonlarda gorev almak.
- Yuksekokulunun tiim fotokopi ve baski islerini yapmak/yapilmasini saglamak.
-Sinav programlarina gore 6gretim elemanlarinin sinav sorularinin zamaninda ¢ogaltilmasini saglamak,
-Fotokopi ve teksir odasinin giivenligini saglamak, fotokopi ve teksir odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek,
-Bakim ve onarim konusunda kendi imkanlariyla yapilamayan isler konusunda Yuiksekokulu Sekreterine bilgi vermek,
-Yayin isleri ile ilgili islemlere yardimci olmak
-Gorev alamyla ilgili Yiiksekokulu Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.
8 | KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRiIMLER
Miidiir, Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokulu Personeli, Universitenin Hgili Personeli
9 | KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER
- Biiro ekipmanlar1 (Bilgisayar, yazici, faks vb.)
- Kirtasiye malzemeleri
- Teknik arag ve geregler
10 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR
- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/A maddesinde belirtilen niteliklere sahip olmak.
11 | GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR
HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada

tekrarlayacak tekrarlayacak
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Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

- Gorevi ile ilgili en az meslek lisesini bitirmis olmak.

12 | OZEL NiTELIiKLER

- Analitik ve yaratic1 diisiinme becerisi
- Bilgi ve temsil yetenegi

- Degisim ve gelisime agik olma

- El becerisi/teknik beceri

- Hosgoriilii olma

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Kavrama ve yorumlama becerisi

- Pratik diisiinme

- Sabirli olma

- Sorun ¢6zebilme

- Yazili ve sozli ifade becerisi

- Zaman y0netimi

13 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

-Yiksekokulun agik ve kapali tlim fiziki ortamlart

B) IS RiSKi

-Saglik Riski

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak




Eylem Plant No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
. Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
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Revizyon No: (Otomatik verilecek)
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BIiRiM ADI DEVLET KONSERVATUVARI
GOREV ADI DESTEK HIZMETLERI GOREVLISI

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK- | 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE 124 Sayili KHK 38/b

ESASLAR-YONERGE)

SORUMLU OLDUGU MERCI Yuksekokulu Sekreteri,

SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN

PERSONEL

iSIN OZETi Yiksekokulunun  faaliyetlerinin  mevzuatlara uygun olarak
yiriitiilmesi amactyla destek hizmetleri kapsamina giren ¢aligmalar
yapmak.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

Ulastirma Hizmetleri Gorevlisi (Sofor)

-Sorumlulugunda bulunan motorlu tasitlari hizmet amaglar1 dahilinde, verilen talimatlar dogrultusunda, teknik ve trafik
kurallarina uygun olarak kullanmak.

-Tagitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir sekilde bulundurmak.

-Tasitlarin yiikkleme ve bosaltilmasina nezaret etmek.

-Tasitla ilgili tiim trafik ig ve iglemlerini yliriitmek.

-Yonetimden tasit gorev emri almak.

-Tagitlara ait trafik kanunu uyarinca takip edilmesi gereken tiim formlan diizenlemek.

-Yiiksekokulu Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Hizmetli

-Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve katlarinda
yerlesim diizeninin devamini saglamak,

-Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak,

-Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek,

-Elektrik, su, cam, ¢erceve, kap1 vb. meydana gelen aksakliklar1 Meslek Yiiksekokulu Sekreterine bildirmek, agik
kalmis 11k, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek,

-Danigma ve yonlendirme gdrevini yiriitmek

-Bahge planlamasina gore sokiim, dikim, budama, bigme, belleme, ¢gimleme, fide yetistirmek,

-Cicek ve bitkilerde hastalik olup olmadigim sik sik kontrol ederek gerekli tedbirleri almak,

-Bahgenin bakim ve diizenini saglamak,

-Bahge ile ilgili ara¢ ve gerecleri koruyarak, temiz ve bakimli olmalarini saglamak,

-Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Kaloriferci

-Gorevini belirlenmis talimatlara uygun olarak yapmak

-Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve diizenli tutmak,

-Tesisat1 kontrol altinda bulundurmak, 1s1y1 ayarlamak,

-Kalorifer tesisatinin korunmasina 6zen gostermek, arizalari zamaninda amirine bildirmek,

-Kazan yanarken gorevi basinda bulunmak,

-Tesisatin suyunu tamamlamak, bacay1 temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet ve edevati korumak,
-Kaloriferin ¢aligmadig1 zamanlarda idarece verilecek gorevleri yapmak,

-Is1 sisteminde yapilmasi gereken her tiirlii bakim ve onarim ¢alismasim yapmak,

-Yiiksekokulu Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak
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GOREV TANIMI FORMU

Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRiIMLER

Muidir, Miidir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Yuksekokulu Personeli

KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER

Biiro ekipmanlari
Kirtasiye malzemeleri
Bahge Ekipmanlart
Temizlik Ekipmanlar1
Teknik Ekipmanlar

10

GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 48/A maddesinde belirtilen niteliklere sahip olmak. (Kadrolular

icin) Hizmet Alimi ihaleleri Uygulama Y 6netmeligi

11

GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

-Kullandig1 arag sinifina uygun Siiriicti Belgesine sahip olmak ( 5 yillik tecriibe )

-Yetkili Kalorifer Atesci Belgesine sahip olmak (Kaloriferci igin)

12

OZEL NIiTELIKLER

El becerisi/teknik beceri
Hosgoriilii olma

Insan iliskileri ve iletisim becerisi
Kavrama ve yorumlama becerisi
Pratik diisiinme

Sabirli olma

Sorun ¢ozebilme

Zaman yOnetimi

13

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

-YUksekokulun agik ve kapali fiziki ortamlari

B) IS RiSKi

-Saglik Riski

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak




Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

[Fd 1k \L;

1 | BIRIM ADI DEVLET KONSERVATUVARI

2 | GOREV ADI BiRIM SORUMLUSU
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-

3 .. . . 657 Sayili Devlet Memurlani Kanunu,
YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE
ESASLAR-YONERGE)

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Yuksekokulu Sekreteri,

5 SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN
PERSONEL

6 | iSIN OZETI Yuksekokulun faaliyetlerinin etkenlik, wverimlilik ilkelerine ve

gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla,
sorumlu oldugu blronun gerekli tiim iglerinin yapilmasini saglar.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI
-Gorev alam ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik vb. mevzuatlari bilir, degisiklikleri takip eder,
-Sorumlu oldugu biirodaki is planlamasini ve is dagilimini yapar,
-Biiro personelinin “Gorev Tanimi”ndaki “Ana GoOrev ve Sorumluluklarinda belirtilen tim yazisma ve iglemlerin
zamaninda yapilmasini saglar,
-Biirosunda yazilan yazilarin uygunlugunu ve dogrulugunu denetler, yazilari parafe eder, Meslek Yiiksekokulu
Sekreterine sunar,
-Dosyalama ve arsivleme islemlerinin yapilmasini denetler, giivenlik 6nlemlerinin alinmasin saglar,
-Biiro i¢i uyumu saglar, biirodaki sorunlari ve istekleri Meslek Yiiksekokulu Sekreterine iletir,
-Yiksekokulu Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

8 | KOORDINASYON iCINDE OLDUGU KiSi VEYA BiRIMLER
Miidiir, Miidiir Yardimeilar, Yiiksekokulu Sekreteri, Biiro Personeli, Yiiksekokulu Personeli, Universitenin Hgili
Personeli

9 | KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER
- Biiro ekipmanlari (Bilgisayar, yazici, faks vb.)
- Kirtasiye malzemeleri

10 | GOREVIN GEREKTiRDiGi GENEL KOSULLAR
- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/A maddesinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

11 | GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

12 | OZEL NITELIKLER
- Analitik ve yaratic1 diisiinme becerisi
- Bilgi ve temsil yetenegi
- Degisim ve gelisime agik olma
- Hizli uyum saglayabilme
- Hosgoriilii olma
- ikna yetenegi

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada

tekrarlayacak tekrarlayacak




GOREV TANIMI FORMU

[Fd 1k

Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Kavrama ve yorumlama becerisi

- Pratik diisiinme

- Sabirli olma

- Sorumluluk alabilme

- Sorun ¢6zebilme

- Yazil1 ve sozlu ifade becerisi
- Zaman Yonetimi

13 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

-Biiro ortami

B) IS RiSKi

Mali Risk, Idari Risk

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

[Fd 1k \L-’

1 | BIRIM ADI DEVLET KONSERVATUVARI

2 | GOREV ADI SEF
GOREV DAYANAGI OLAN YASA

. . 657 Sayili Devlet Memurlani Kanunu,

MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK- . .

3 .. . .. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Goérevde Yiikselme ve Unvan
YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE . ) . i

. Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yonetmelik

ESASLAR-YONERGE)

4 | SORUMLU OLDUGU MERCi Yuksekokulu Sekreteri,

5 SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN
PERSONEL

6 | iSIN OZETI Yuksekokulun faaliyetlerinin etkenlik, wverimlilik ilkelerine ve

gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak ydritilmesi amaciyla,
sorumlu oldugu blronun gerekli tiim iglerinin yapilmasini saglar.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI
-Gorev alam ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik vb. mevzuatlari bilir, degisiklikleri takip eder,
-Sorumlu oldugu biirodaki ig planlamasini ve is dagilimini yapar,
-Biiro personelinin “Gorev Tanimi”ndaki “Ana Gorev ve Sorumluluklari”nda belirtilen tiim yazisma ve islemlerin
zamaninda yapilmasini saglar,
-Biirosunda yazilan yazilarin uygunlugunu ve dogrulugunu denetler, yazilari parafe eder, Meslek Yiiksekokulu
Sekreterine sunar,
-Dosyalama ve arsivleme islemlerinin yapilmasini denetler, giivenlik 6nlemlerinin alinmasim saglar,
-Biiro i¢i uyumu saglar, biirodaki sorunlari ve istekleri Meslek Yiiksekokulu Sekreterine iletir,
-Yiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

8 | KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRiIMLER
Miidiir, Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri, Biiro Personeli, Yiiksekokul Personeli, Universitenin Hgili
Personeli

9 | KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER
- Biiro ekipmanlar1 (Bilgisayar, yazici, faks vb.)
- Kirtasiye malzemeleri

10 | GOREVIN GEREKTiRDiGi GENEL KOSULLAR
- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/A maddesinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

11 | GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

12 | OZEL NITELIKLER
- Analitik ve yaratic1 diisiinme becerisi
- Bilgi ve temsil yetenegi
- Degisim ve gelisime agik olma
- Hizli uyum saglayabilme
- Hosgoriilii olma
- ikna yetenegi

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada

tekrarlayacak tekrarlayacak




GOREV TANIMI FORMU

[Fd 1k

Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)
Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Kavrama ve yorumlama becerisi

- Pratik diisiinme

- Sabirli olma

- Sorumluluk alabilme

- Sorun ¢dzebilme

- Yazil1 ve sozli ifade becerisi
- Zaman Yonetimi

13 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

-Biiro ortami

B) IS RiSKi

Mali Risk, Idari Risk

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

[Fd 1k \L-’
1 | BIRIM ADI DEVLET KONSERVATUVARI
2 | GOREV ADI OGRETIM UYESI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK- . _
3 .. . .. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 22.maddesi
YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE
ESASLAR-YONERGE)
9 . Yiksekokul Miduri, Boliim Bagkani, ABD/ASD Bagkani-Program
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI o
Koordinatorii
5 SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN
PERSONEL
6 | iSIN OZETI Yiksekokul egitim ve dgretimi gergeklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitiilmesi amaciyla caligmalar yapmak
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI
-2547 sayili Yiksekogretim Kanununda belirtilen amag ve ilkelere uygun bi¢cimde egitim- 6gretim ve uygulamali
caligmalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,
-Bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,
-Yuksekokul Miidiirliigii ve Bolim Baskanligi tarafindan diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde &grencileri
kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, yol g6stermek ve rehberlik etmek,
-Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Boliim Baskani, ABD/ASD Baskani-Program Koordinatorii tarafindan verilecek
gorevleri yerine getirmek,
-flgili Kanun, Y6netmelik, vb. belirtilen diger gorevleri yapmaktir.
8 | KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRIMLER
Midur, Midir Yardimcilari, Ylksekokul Sekreteri, Bolim Baskam, ABD/ASD Bagkani-Program Koordinatordi,
Yiiksekokul Ogretim Elemanlari, Universite Ogretim Elemanlari, Diger Universitelerin alan ile ilgili gretim
elemanlar1
9 | KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER
- Biiro ekipmanlari (Bilgisayar, yazici, faks vb.)
- Kirtasiye malzemeleri
10 | GOREVIN GEREKTiRDiGi GENEL KOSULLAR
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 23, 24, 25 ve 26 nci maddeleri
11 | GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR
Yardimei Docentlik
Doktora veya tipta uzmanhk veya Universiteleraras1 Kurulun onerisi iizerine Yiiksekogretim Kurulu’nca tespit
edilecek belli sanat dallarininn birinde yeterlik kazanmis olmak
Fakiilte, Enstitii veya Yiiksekokul Yonetim Kurulu'nca biri o dilin &gretim iiyesi olmak iizere Yiksekogretim
kurulunca tespit edilecek belli sanat dallarinin birinde yeterlik kazanmig olmak.
HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada

tekrarlayacak tekrarlayacak
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Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

Docentlik
Dogentlik tinvanini almig olmak

Profesorlik

¢alismis olmak,

Dogentlik {invanini aldiktan sonra en az 5 yil siireyle agik bulunan profesorluk kadrosu ile ilgili bilim alaninda

Dogentlik tinvamini aldiktan sonra, ilgili bilim alaninda 6zgiin yaylar veya ¢aligsmalar yapmis olmak gerekir.

12 | OZEL NiTELIKLER

- Analitik ve yaratic1 diisiinme becerisi
- Bilgi ve temsil yetenegi

- Degisim ve gelisime agik olma

- Hizli uyum saglayabilme

- Hizl ve dogru karar alabilme

- Hosgoriilii olma

- Ikna yetenegi

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Karar verme becerisi

- Kavrama ve yorumlama becerisi

- Sonug odakli olma

- Sorumluluk alabilme

- Sorun ¢6zebilme

- Yazili ve sozlii ifade becerisi

13 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortam
Derslik
Laboratuvar

B) IS RiSKi

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak




Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

[Fd 1k \L-’
1 | BIRIM ADI DEVLET KONSERVATUVARI
2 | GOREV ADI OGRETIM GOREVLISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK- . . _
3 .. . .. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 31 inci maddesi
YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE
ESASLAR-YONERGE)
9 . Yiiksekokul Madird, Boliim Baskani, ABD/ASD Bagkani-Program
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI A
Koordinatorii
5 SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN
PERSONEL
6 | iSIN OZETI Yiksekokulun egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurdtulmesi amaciyla calismalar yapmak
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI
-2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununda belirtilen amag ve ilkelere uygun bigimde egitim- 6gretim ve uygulamali
calismalar yapmak.
-Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Bolim Baskani, ABD/ASD Bagkam-Program Koordinatdrii tarafindan verilecek
gorevleri yerine getirmek,
-flgili Kanun, Y6netmelik, vb. belirtilen diger gorevleri yapmaktir.
8 | KOORDINASYON iCiNDE OLDUGU KiSi VEYA BiRiIMLER
Midur, Midir Yardimcilari, Ylksekokul Sekreteri, Bolim Baskam, ABD/ASD Bagkani-Program Koordinatordi,
Yiiksekokul Ogretim Elemanlari, Universite Ogretim Gorevlileri, Diger Universitelerin alam ile ilgili gretim
gorevlileri
9 | KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER
- Biiro ekipmanlar1 (Bilgisayar, yazici, faks vb.)
- Kurtasiye malzemeleri
10 | GOREVIN GEREKTiRDiGi GENEL KOSULLAR
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 31.maddesinde belirtilen kosullar ve Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim
Eleman1 Kadrolarina Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Siavlarina
[liskin usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik
a) 657 sayil1 Kanunun 48 inci maddesinde belirtilen sartlar tagimak,
b) Ogretim iiyesi disindaki 6gretim elemam kadrolarina naklen veya agiktan yapilan her tiirlii atamada ALES'ten en az
70, Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Siavindan (YDS) en az 50 puan veya Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezince
esdegerligi kabul edilen bir sinavdan bu puan muadili bir puan almig olmak,"
c) Yabanci dille egitim-6gretim yapilan programlarda bu Yonetmelige tabi gretim gorevlisi kadrolarina naklen veya
aciktan yapilacak atamalarda aranacak dil puaninda 4/12/2008 tarihli ve 27074 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan
Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara
Iliskin Yénetmelik hiikiimleri uygulamr.
d) Doktorasii tamamlamig olanlar, 29/6/2009 tarihli ve 2009/15153 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yirirliige
konulan Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeligi hiikiimlerine goére uzmanlik egitimini
HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada

tekrarlayacak tekrarlayacak




Eylem Plant No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
. Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

[Fd 1k

tamamlayanlar, meslek yiiksekokullarimin Yiiksekdgretim Kurulu tarafindan belirlenen uzmanlik alanlarina atanacak
ogretim gorevlileri yiiksekdgretim kurumlarinda bu kadro unvanlarinda caligmakta olanlar ile yiiksekogretim
kurumlarindan ayrilan &gretim elemanlarinin  ¢alismakta olduklarn yiiksekogretim kurumlarinda veya bagka
yiiksekdgretim kurumlarinda &gretim elemani kadrolarina basvurularinda, merkezi smav; Ogretim Uyesi Yetistirme
Programi kapsaminda, Yiiksekogretim Yiriitme Kurulu karari ile belirlenen aragtirma gorevlisi kadrolarina yapilacak
basvurular ile meslek yiiksekokullarinin yabanci dil okutmanlart hari¢ gretim elemani kadrolarina bagvurularinda ise
yabanci dil sart1 aranmaz."

11

GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

a) Lisans diizeyinde egitim yapilan birimlere (rektorliige bagl boliimler dahil) bagvuracak 6gretim gorevlisi
adaylarinda en az yiiksek lisans mezunu veya lisans mezunu olmak sartiyla en az alaninda bes yil tecriibeli olmak,

b) Giizel Sanatlar Fakiilteleri, Egitim Fakiiltelerinin Giizel Sanatlar Egitimi Boliimleri, Konservatuarlar ile 6n lisans
diizeyinde egitim yapilan birimlere bagvuracak 6gretim gorevlisi adaylarinda en az lisans mezunu olmak ve
belgelendirmek kaydryla alanlar ile ilgili iki y1l tecriibeli olmak.

12

OZEL NiTELIKLER

- Analitik ve yaratic1 diistinme becerisi
- Bilgi ve temsil yetenegi

- Degisim ve gelisime agik olma

- Hizli uyum saglayabilme

- Hizl ve dogru karar alabilme

- Hosgoriilii olma

- Ikna yetenegi

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi
- Karar verme becerisi

- Kavrama ve yorumlama becerisi

- Sonug odakli olma

- Sorumluluk alabilme

- Sorun ¢6zebilme

- Yazili ve sozlii ifade becerisi

13

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortam
Derslik
Laboratuvar

B) IS RiSKi

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak




Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)
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1 | BIRIM ADI DEVLET KONSERVATUVARI
2 | GOREV ADI OGRETIM YARDIMCILARI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK- . _
3 . . .. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 33/a,b,e.maddeleri
YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE
ESASLAR-YONERGE)
9 . Yiiksekokul Midird, Boliim Baskani, ABD/ASD Bagkani-Program
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI o
Koordinatorii
5 SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN
PERSONEL
6 | iSIN OZETI Yiksekokulun egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritulmesinde yardimer olmak.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI
-2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununda belirtilen amag ve ilkelere uygun bigimde egitim- 6gretim ve uygulamali
¢aligmalarin yapilmasinda gérevli oldugu boliimdeki dgretim iiyelerine yardimer olmak.
-Miidiir, Miidiir Yardimecilari, Boliim Baskani, ABD/ASD Bagkani-Program Koordinatorii tarafindan verilecek
gorevleri yerine getirmek,
-flgili Kanun, Y6netmelik, vb. belirtilen diger gorevleri yapmaktir.
8 | KOORDINASYON iCINDE OLDUGU KiSi VEYA BiRIMLER
Midur, Midir Yardimcilari, Ylksekokul Sekreteri, Bolim Baskam, ABD/ASD Bagkani-Program Koordinatordi,
Yiiksekokul Akademik ve idari Personeli
9 | KULLANDIGI ARAC-GEREC VE MALZEMELER
- Biiro ekipmanlari (Bilgisayar, yazici, faks vb.)
- Kirtasiye malzemeleri
10 | GOREVIN GEREKTIiRDiGi GENEL KOSULLAR
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 33/a,b,e.maddelerinde belirtilen kosullar Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim
Eleman: Kadrolarina Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina
[liskin usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik
a) 657 sayil1 Kanunun 48 inci maddesinde belirtilen sartlar1 tagimak,
b) Ogretim iiyesi disindaki 6gretim elemam kadrolarina naklen veya agiktan yapilan her tiirlii atamada ALES'ten en az
70, Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinavindan (YDS) en az 50 puan veya Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezince
esdegerligi kabul edilen bir sinavdan bu puan muadili bir puan almig olmak,"
¢) Yabanci dille egitim-6gretim yapilan programlarda bu Yonetmelige tabi gretim gorevlisi kadrolarina naklen veya
agiktan yapilacak atamalarda aranacak dil puaninda 4/12/2008 tarihli ve 27074 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan
Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara
Iliskin Yénetmelik hiikiimleri uygulanir.
d) Doktorasii tamamlamig olanlar, 29/6/2009 tarihli ve 2009/15153 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yirirliige
konulan Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeligi hiikiimlerine goére uzmanlik egitimini
tamamlayanlar, meslek yiiksekokullarinin Yiiksekogretim Kurulu tarafindan belirlenen uzmanlik alanlarina atanacak
HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada

tekrarlayacak tekrarlayacak




Eylem Plant No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
. Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

[Fd 1k

ogretim gorevlileri yiiksekdgretim kurumlarinda bu kadro unvanlarinda caligmakta olanlar ile yiiksekogretim
kurumlarindan ayrilan ogretim elemanlarinin  galismakta olduklar yiiksekogretim kurumlarinda veya bagka
yiiksekdgretim kurumlarinda &gretim elemam: kadrolarina basvurularinda, merkezi siav; Ogretim Uyesi Yetistirme
Programi kapsaminda, Yiiksekogretim Yiriitme Kurulu karari ile belirlenen aragtirma gorevlisi kadrolarina yapilacak
basvurular ile meslek yiiksekokullarinin yabanci dil okutmanlart hari¢ gretim eleman1 kadrolarina basvurularinda ise
yabanci dil sart1 aranmaz."
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(1) Arastirma Gorevlisi kadrosuna basvurular icin aranacak ozel sartlar sunlardir;

(a) Arastirma Gorevlisi kadrosuna bagvurabilmek i¢in ilana ilk bagvuru tarihi itibariyla otuz bes yasin1 doldurmamis
olmak gerekir.

(b) On degerlendirme ve degerlendirme asamalarinda lisans mezuniyeti notunun hesaplanmasinda kullanilacak, not
sistemlerinin 100'lik not sistemine esdegerligi Yiiksekogretim Kurulu karartyla belirlenir.

(c) Tipta Uzmanlik Egitimi Girig Sinavi, Tipta Yan Dal Uzmanlik Egitimi Giris Sinavlar ile Dig Hekimligi Uzmanlik
Egitimi Giris Sinavlarinda basarili olanlarin aragtirma gorevlisi kadrolarina atanmalarinda bu sartlar aranmaz.

(2) Uzman ve Egitim-Ogretim Planlamacis1 kadrosuna basvuru icin aranacak ézel sartlar sunlardir:

a) En az lisans mezunu olmak,
b) Belgelendirmek kaydiyla alanlarinda en az iki y1l tecriibeli olmak.

(3) Cevirici kadrosuna basvuru icin aranacak ozel sartlar sunlardir:

a) En az lisans mezunu olmak,

b) Olgme, Segme ve Yerlestirme Merkezi tarafindan yapilan Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinavindan (YDS) en
az bir dilde 80 puan veya esdegerligi Olgme, Segme ve Yerlestirme Merkezince kabul edilen bir sinavdan bu puan
muadili bir puan almig olmak,

c) Belgelendirmek kaydiyla alanlarinda en az iki y1l tecriibeli olmak.
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OZEL NiTELIKLER

- Analitik ve yaratic1 diisiinme becerisi
- Bilgi ve temsil yetenegi

- Degisim ve gelisime agik olma

- Hizli uyum saglayabilme

- Hizl ve dogru karar alabilme

- Hosgorill olma

- Insan iliskileri ve iletisim becerisi

- Kavrama ve yorumlama becerisi

- Sorun ¢Ozebilme

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak tekrarlayacak
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Eylem Plarm No: DEUIKS-K0S/1.2.2.18
Yayin Tarihi: (Otomatik verilecek)

GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi: (Otomatik verilecek)

Revizyon No: (Otomatik verilecek)
Sayfa No: (Otomatik verilecek)

- Yazil1 ve sozli ifade becerisi
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A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami
Derslik
Laboratuvar
Kiitliphane
Atdlye

B) IS RiSKi

HAZIRLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak

ONAYLAYAN: Sabit olup her sayfada
tekrarlayacak




