
T.C. 

ORDU ÜNİVERSİTESİ 

YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 

Görev Tanımları 

 

 

Görev Adı (Unvan Adı) Mali İşler      Birimi Birimi 
Yabancı Diller 
Yüksekokulu 

Bağlı Olduğu Unvan Yüksekokul Sekreteri Alt Birim  

Temel Görev ve Sorumluluklar 

 Mali İşler Birimi: 

1. Akademik ve idari personelin maaş, ek ders, sınav ücretlerini hazırlamak ve ödeme 

işlemlerinin gerçekleşmesini sağlamak. 

2. Akademik ve idari personelin terfi işlemlerini takip etmek, durumunda değişiklik gösteren personelin 

maaş sistemine aktarılması için (KBS) Kamu Personeli Bilgi Sistemine girişini sağlamak. 

3. Akademik ve idari personelin emekli keseneklerini Sosyal Güvenlik Kurumuna bildirmek. 

4. Akademik ve idari personelin özlük hakları (görevden ayrılma, emeklilik, nakil, askerlik, istifa, ücretsiz 

izin, askerlik dönüşü, doğum yardımı ve ölüm yardımı) ile ilgili iş ve işlemlerin yapılmasını sağlamak. 

5. Akademik ve İdari Personel hareketlerine ilişkin iş ve işlemleri takip etmek. (Açıktan atama, yeniden 

açıktan atama, nakil) 

6. Akademik ve idari personelin, kişi borcu ve rapor borcu evraklarını hazırlamak ve sonuçlandırmak. 

7. Akademik ve idari personelin yurtiçi/yurtdışı geçici görev yollukları ile sürekli görev yolluklarına 

ilişkin tahakkuk belgelerini hazırlamak ve sonuçlandırmak, 

8. Yüksekokulun avans ve kredi mutemetliği görevini yürütmek, 

9. Soruşturma sonuçlarına göre verilen parasal cezalar ile ilgili gerekli işlem ve bildirimlerin 

yapılmasını sağlamak. 

10. Talep edilmesi halinde kişilere özlük hakları ile ilgili istemleri sonucunda doğru, tam ve yönlendirici 

bilgiler vermek. 

11. Şifreleri gizli tutmak. 

12. Mali konularla ilgili mevzuatların uygulanmasında harcama yetkilisine ve gerçekleştirme görevlisine 

gerekli bilgileri sağlamak. 

13. Muhasebe işlerinde yapılamayan işler ve nedenleri konusunda Yüksekokul Sekreterine bilgi vermek 

14. Yüksekokulun bütçesini hazırlamak 

15. Ödeneklerin kontrolünü yapmak, ödenek üstü harcama yapılmasını engellemek. 

16. Ek ödenek ve ödenek aktarma talep işlemlerini yapmak. 

17. Birimlerin bütçe hazırlık çalışmalarında geriye dönük sarfiyatların rakamsal dökümlerini hazırlamak. 

18. Harcamalara ilişkin ödeme emirlerinin hazırlanmasını sağlamak, 

19. Muhasebe birimi ile ilgili yazışmaları yapmak, takip etmek ve arşivlemek. 

20. İlgili kanun, yönetmelik, tebliğ ve genelgeleri düzenli olarak takip etmek ve değişikliklerin 

uygulanmasını sağlamak, 

21. Faaliyetlerde ihtiyaç duyulacak her türlü evrak ve dokümanı hazırlamak. 

22. Faaliyetleri takip ederek istatistiksel raporlara temel oluşturacak kayıtları tutmak. 

 

 



T.C. 

ORDU ÜNİVERSİTESİ 

YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 

Görev Tanımları 

 

Görev Adı (Unvan 

Adı) 

Taşınır Birimi Birimi 
Yabancı Diller 
Yüksekokulu 

Bağlı Olduğu Unvan Yüksekokul Sekreteri Alt Birim  

                                                       Temel Görev ve Sorumluluklar 

Taşınır Birimi: 

1.     Harcama birimince edinilen taşınırlarda muayene ve kabulü yapılan malzemeleri, cins ve niteliklerine göre 

sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları 

sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek, 

2.     Muayene ve kabul işlemleri hemen yapılmayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kabulü 

yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek, 

3.     Taşınırların giriş ve çıkışlarına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve 

taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek, 

4.     Tüketime ve kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek, 

5.     Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli 

tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak, 

6.     Ambarda çalınma ve olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine bildirmek, 

7.     Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altına 

düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek, 

8.     Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak, 

9.     Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak, 

10.   Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak, 

11.   Taşınır Kayıt Yetkilisi, sorumluluğunda bulunan ambarda kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikler nedeni ile 

meydana gelen kayıp ve noksanlıklardan sorumludur. 

12.   Taşınır Kayıt Yetkilisi, sorumluluğunda bulunan ambarları devir ve teslim etmeden görevinden ayrılamaz. 

13.   Okul idaresinin verdiği diğer görevleri yapmak. 

14.   Birimlerinizle ilgili yazışmaları “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” 

hükümlerine uygun olarak yapmak, 

15.   657 Sayılı Kanunun 11. Maddesini Uygulamak. “Devlet memurları kanun, tüzük ve yönetmeliklerde 

belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafından verilen görevleri yerine getirmekle yükümlü ve görevlerinin 

iyi ve doğru yürütülmesinden amirlerine karşı sorumludurlar. 

16.   Her yıl bütçe kanunu ile verilen bütçeye göre,4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu hükümleri uyarınca 

Yüksekokulun ihtiyaç duyduğu araç-gereç, cihaz, makine ve teçhizatın satın alınması ile satın alınan 

malzemenin bakım ve onarım işlemlerinin yaptırılmasını sağlamak. 

17.   Yüksekokulda ihtiyaç duyulan her türlü hizmet alımını gerçekleştirmek, 

18.   Satın alma suretiyle edinilen malzemelerin maliyet bedeli ile sayım ve kalite kontrol edilme işlemlerini yapmak 

19.   Satın alma sürecinde gerekli görülen tüm işlemleri gerçekleştirmek. 

20.   Satın alınan mal ve malzemelerin birim ambarlarına gönderilmek üzere taşınır kayıtlarının yapılması. 



T.C. 

ORDU ÜNİVERSİTESİ 

YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 

Görev Tanımları 

 

Görev Adı (Unvan Adı) Personel Hizmetleri Birimi Birimi 
Yabancı Diller 
Yüksekokulu 

Bağlı Olduğu Unvan Yüksekokul Sekreteri Alt Birim  

Temel Görev ve Sorumluluklar 

Personel Hizmetleri Birimi: 

1.    Mevzuat hükümlerine göre akademik personel alımına ilişkin iş ve işlemleri takip etmek. 

2.    Akademik personelin görev süresi uzatılmasına ilişkin iş ve işlemlerin zamanında yapılmasını sağlamak. 

3.    Akademik ve idari personelin tüm özlük işlerini takip etmek ve muhasebe birimine bildirmek. 

       (Doğum, evlenme, ölüm, emeklilik, görevden ayrılma, askerlik, ücretsiz izin vb.) 

4.    Akademik ve idari personele ait bilgi ve belgelerin özlük dosyalarında saklanması. 

5.    Akademik ve idari personelin mal bildirim işlemlerinin takip edilmesi ve Personel Daire Başkanlığına 

bildirilmesi. 

6.    Birimde görev yapan akademik ve idari personelin listelerinin hazırlanarak güncel tutulmasını sağlamak. 

7.    Akademik personelin yurtiçi/yurtdışı görevlendirilme iş ve işlemlerinin takibi ve sonuçlandırılması,  

(2547 Sayılı Kanun’un 38.Maddesi ve 39. Maddesi ) 

8.    Akademik ve idari personelin yıllık ve mazeret izinlerini hazırlamak ve takip etmek. 

9.    Soruşturma sonucuna göre verilen cezaların takip edilmesi ve verilen ceza durumuna göre gerekli 

bildirimlerin yapılmasının sağlanması, 

10.  Başvuru yapan kişilere özlük hakları ile ilgili istemleri sonucunda doğru, tam ve yönlendirici bilgiler 

vermek. 

11.   Saklanması gereken ve gizlilik özelliği olan dosya, yazı ve belgeleri en iyi biçimde korumak. 

12.   Çalışma ortamına giren tüm kişilerin ortamdan memnun ayrılmasını sağlamak. 

13.   Yazı işleri birimine yardımcı olmak. 

14.   Okul idaresinin verdiği diğer görevleri yapmak. 

15.   Yazışmaları “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” hükümlerine 

uygun olarak yapmak, 

16.   Yüksekokul Müdürü/Sekreteri’nin havale ettiği yazıların evrak işleyişinden “Birim Sorumluları” 

sorumludur. 

17. 657 Sayılı Kanun’un 11. Maddesini Uygulamak. “Devlet Memurları kanun, tüzük ve yönetmeliklerde 

belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafından verilen görevleri yerine getirmekle yükümlü ve 

görevlerinin iyi ve doğru yürütülmesinden amirlerine karşı sorumludurlar” 

 

 

 

 

 



T.C. 

ORDU ÜNİVERSİTESİ 

YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 

Görev Tanımları 

 

Görev Adı (Unvan Adı) Yazı -Evrak Kayıt 

Hizmetleri Birimi 
Birimi 

Yabancı Diller 
Yüksekokulu 

Bağlı Olduğu Unvan Yüksekokul Sekreteri Alt Birim  

                                                    Temel Görev ve Sorumluluklar 

Yazı -Evrak Kayıt Hizmetleri Birimi 

1.    EBYS’den gelen-giden evrakların genel takibini yapmak, günlü ve süreli yazılara cevap vermek, 

arşivlemek 

2.    Yazışmaları “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” hükümlerine 

uygun olarak yapmak, 

3.    Akademik birimlerin ders görevlendirme taleplerine ilişkin iş ve işlemlerin takip edilmesi ve 

sonuçlandırılması, (2547 Sayılı Kanun’un 31.Madde, ve 40/a-b-d Maddeleri) 

4.    Bölüm Başkanlarının, Yönetim Kurulu Üyelerinin görev süresinin dolum zamanına ilişkin iş ve işlemleri 

takip etmek, sonuçlandırmak. 

5.    Birim ile ilgili her yıl standart dosya planına göre dosyalama ve arşivleme sistemini yenilemek. Güvenlik 

önlemlerini almak. 

6.    Mevzuat bilgisine sahip olmak, değişiklikleri takip etmek ve uygulamasını sağlamak. (Kanun, Tüzük, 

Yönetmelik, Genelge, YÖK, Senato vb.) 

7.    Birimde oluşturulan komisyonların görev tanımlarını ve listesini arşivlemek, yazışmalarını yapmak. 

8.    Birime gelen ve Müdürlüğün uygun gördüğü duyuruların ilan panolarına asılarak duyurulmasını sağlamak. 

9.    Davetiye, basım ve dağıtım iş ve işlemlerini yapmak. 

10.  Birimlerde öğretim elemanları tarafından gerçekleştirilen akademik faaliyetlerin, bilimsel ve sanatsal 

       etkinliklerin, varsa kazanılan ödüllerin listesini tutmak. 

11.  Çalışma ortamına giren tüm kişilerin ortamdan memnun ayrılmasını sağlamak. 

12.  Personel İşleri birimine yardımcı olmak. 

13.  Saklanması gereken ve gizlilik arz eden dosya, yazı ve belgeleri en iyi biçimde korunmasını sağlamak. 

14.  Okul idaresinin verdiği diğer görevleri yapmak 

15.  Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kurulu toplantılarının gündem maddesini hazırlamak, ilgili 

kişilere tebliğ etmek, 

16.  Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararlarını yazmak. 

17.  Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararlarını tasdik ettirmek, İlgi birimlere dağıtımını 

sağlayarak üst yazıların yazılmasını sağlamak. 

18.  Yüksekokul Yönetim Kuruluna üye seçim işlemlerini takip etmek. 

19.  657 Sayılı Kanun’un 11. Maddesini Uygulamak. “Devlet Memurları kanun, tüzük ve yönetmeliklerde 

belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafından verilen görevleri yerine getirmekle yükümlü ve 

görevlerinin iyi ve doğru yürütülmesinden amirlerine karşı sorumludurlar” 

 



T.C. 

ORDU ÜNİVERSİTESİ 

YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 

Görev Tanımları 

 

Görev Adı (Unvan Adı) Öğrenci İşleri Birimi Birimi 
Yabancı Diller 
Yüksekokulu 

Bağlı Olduğu Unvan Yüksekokul Sekreteri 
Alt Birim 

 

Temel Görev ve Sorumluluklar 

 Öğrenci İşleri Birimi 

   1.    Mevzuat hükümlerine göre öğrenci işlerine ilişkin iş ve işlemlerin zamanında ve düzgün yapılmasını 

sağlamak. (Ordu Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği, YÖK, Senato 

vb. 

kararları takip etmek, uygulanmasını sağlamak.) 

2.    EBYS’den gelen-giden evrakların genel takibini yapmak, günlü ve süreli yazılara cevap vermek, arşivleme 

3.    Öğrenciler adına yönetim kurullarında alınan tüm kararların yerine getirilmesini ve uygulanmasını sağlamak 

      (Kayıt yapmak, mazeretli kayıt yenileme, kayıt silme, kayıt dondurma, ders muafiyeti, yatay geçiş,  ders   

       ekleme, ders silme vb.)         

4.     Öğrenci taleplerine ilişkin belgeleri hazırlamak. (Öğrenci Belgesi, Transkript, Geçici Mezuniyet Belgesi , 

        İlişik kesme)                   

5.     Öğrencilerin sınavlara ilişkin başvuru taleplerini almak ve değerlendirmek. (Muafiyet sınavları, mazeret 

 sınavları, ek sınavlar, mezuniyet iki ders sınavları) 

6.     Öğrencilere ilişkin ilân ve duyuruları ilân panolarında duyurmak, web sayfasında yayınlamak. 

7.     Her eğitim-öğretim yılı sonunda mezuniyet durumuna gelen öğrencilerin başarı oranlarını tespit etmek. 

8.     Eğitim-Öğretim faaliyetlerine ilişkin bilgiler ile akademik personel bilgilerinin öğrenci bilgi sistemine 

   girilmesini sağlamak. (Danışman atama, ders ekleme ve silme) 

9.     Öğrencilerin disiplin cezalarına ilişkin iş ve işlemleri yapmak. 

10.   Öğretim elemanlarının vize, final ve bütünleme notlarını zamanında öğrenci otomasyonuna girip 

 girmediklerini kontrol etmek. Sistemde eksik not girişi olan öğretim elemanlarına bildirmek. 

11.   Öğrencilerin eğitim-öğretim ile ilgili sorularını nazik bir şekilde cevaplamak veya ilgili  

        birime yönlendirmek. 

12.   Çalışma ortamına giren tüm kişilerin ortamdan memnun ayrılmasını sağlamak. 

13.   Okul idaresinin verdiği diğer işleri yapmak. 

14.   657 Sayılı Kanun’un 11. Maddesini Uygulamak. “Devlet Memurları kanun, tüzük ve yönetmeliklerde 

belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafından verilen görevleri yerine getirmekle yükümlü ve 

  görevlerinin iyi ve doğru yürütülmesinden amirlerine karşı sorumludurlar” 

 
 
 

 

 

 
 

 



T.C. 

ORDU ÜNİVERSİTESİ 

YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 

Görev Tanımları 

 

Görev Adı (Unvan Adı) Destek Hizmetleri Birimi Birimi 
Yabancı Diller 
Yüksekokulu 

Bağlı Olduğu Unvan Yüksekokul Sekreteri Alt Birim  

Temel Görev ve Sorumluluklar 

 

Destek Hizmetleri Birimi 

 

1. Yüksekokul kapalı mekânlarının ana girişi dâhil sınıflar, ofisler ile ortak kullanım alanlarını süpürmek ve 

paspas yapmak, pencere, kapı, masa, raf, aydınlatma armatürleri, kalorifer petekleri, pervaz vb. yerleri 

silmek, 

2. Katı atıkları ve geri dönüşüm materyallerini düzenli olarak toplamak ve belirlenen alanlara taşımak, 

3. Tuvaletleri günlük ve gerekli oldukça ilgili temizlik malzemesi ile yıkamak, kâğıt havlu ve sıvı sabun 

eksildikçe tamamlamak, lavaboları sıvı temizleyici malzeme ile temizlemek, aynaları ve muslukları 

silmek, 

4. Her türlü malzeme, demirbaş, makine-teçhizat vb. eşya veya yükleri taşımak, 

5. Yüksekokulda çevre düzenlemesi yapmak, çiçek ve peyzaj bakımı, budama, sulama işlemlerini yürütmek, 

6. Görev alanındaki tespit edilen arıza ve hasarları ilgililere bildirmek, 

7. Tüm bu işlemler esnasında iş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, 

8. Görevlendirildikleri birimlerde görev tanımlarına uygun olarak birim yöneticileri tarafından verilen diğer 

iş ve işlemleri yürütmek. 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 


