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'Yabanci Diller

Gorev Adi1 (Unvan Adr) Mali Isler Birimi Birimi Yiiksekokulu

Bagh Oldugu Unvan Y Uiksekokul Sekreteri Alt Birim

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Mali Isler Birimi:
1. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, sinav Ucretlerini hazirlamak ve 0deme
islemleriningerceklesmesini saglamak.

2. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek, durumunda degisiklik gosteren personelin
maassistemine aktarilmasi igin (KBS) Kamu Personeli Bilgi Sistemine girigini saglamak.

Akademik ve idari personelin emekli keseneklerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek.

4. Akademik ve idari personelin 6zlik haklar1 (gérevden ayrilma, emeklilik, nakil, askerlik, istifa, Ucretsiz
izin,askerlik doniisii, dogum yardimi1 ve 0lim yardim) ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

5. Akademik ve Idari Personel hareketlerine iliskin is ve islemleri takip etmek. (Ag¢iktan atama, yeniden
aciktanatama, nakil)

6. Akademik ve idari personelin, kisi borcu ve rapor borcu evraklarini hazirlamak ve sonuglandirmak.

7. Akademik ve idari personelin yurti¢i/yurtdist gegici gérev yolluklar: ile strekli gorev yolluklarina
iliskintahakkuk belgelerini hazirlamak ve sonuglandirmak,

8. Yiuksekokulun avans ve kredi mutemetligi gérevini yuritmek,

9. Sorusturma sonuclarina gore verilen parasal cezalar ile ilgili gerekli islem ve bildirimlerin
yapilmasiisaglamak.

10. Talep edilmesi halinde kisilere 6zIluk haklar1 ile ilgili istemleri sonucunda dogru, tam ve yonlendirici
bilgilervermek.

11. Sifreleri gizli tutmak.

12. Mali konularla ilgili mevzuatlarin uygulanmasinda harcama yetkilisine ve gerceklestirme gorevlisine
gereklibilgileri saglamak.

13. Muhasebe islerinde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Y liksekokul Sekreterine bilgi vermek
14. Yiksekokulun bitcesini hazirlamak

15. Odeneklerin kontroliinii yapmak, 6denek (stii harcama yapilmasimi engellemek.

16. Ek 6denek ve ddenek aktarma talep islemlerini yapmak.

17. Birimlerin bitge hazirlik ¢alismalarinda geriye donik sarfiyatlarin rakamsal dokiimlerini hazirlamak.
18. Harcamalara iligkin 6deme emirlerinin hazirlanmasimni saglamak,

19. Muhasebe birimi ile ilgili yazismalar1 yapmak, takip etmek ve arsivlemek.

20. Ilgili kanun, yonetmelik, tebliz ve genelgeleri dizenli olarak takip etmek ve degisikliklerin
uygulanmasinisaglamak,

21. Faaliyetlerde ihtiya¢ duyulacak her tirlii evrak ve dokiimani hazirlamak.

22. Faaliyetleri takip ederek istatistiksel raporlara temel olusturacak kayitlar1 tutmak.




T.C.

ORDU UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU U
Gorev Tanumlari
. — .. 'Yabanci Diller
i(ci)lr)ev Ad1 (Unvan Taginir Birimi Birimi Viiksekokulu
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Temel Gorev ve Sorumluluklar

1.

10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

Tasinir Birimi:

Harcama birimince edinilen taginirlarda muayene ve kabulii yapilan malzemeleri, cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemleri hemen yapilmayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasmirlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasmir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tuketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlari ilgililere teslim etmek,

Tasimnirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma ve olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarii yapmak ve yaptirmak,
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

Kayitlarini tuttugu tasgmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

Tasimir Kayit Yetkilisi, sorumlulugunda bulunan ambarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikler nedeni ile
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur.

Tasimir Kayit Yetkilisi, sorumlulugunda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden gorevinden ayrilamaz.
Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Birimlerinizle ilgili yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik”
hiikiimlerine uygun olarak yapmak,

657 Sayili Kanunun 11. Maddesini Uygulamak. “Devlet memurlar1 kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerde
belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerinin
iyi ve dogru yliriitiilmesinden amirlerine karg: sorumludurlar.

Her y1l biitce kanunu ile verilen biitgeye gore,4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu hiikiimleri uyarinca
Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu arag-gereg, cihaz, makine ve techizatin satin alinmasi ile satin alinan
malzemenin bakim ve onarim islemlerinin yaptirilmasini saglamak.

Yiiksekokulda ihtiya¢ duyulan her tiirlii hizmet alimini gergeklestirmek,

Satin alma suretiyle edinilen malzemelerin maliyet bedeli ile sayim ve kalite kontrol edilme iglemlerini yapmak
Satin alma siirecinde gerekli goriilen tiim islemleri gerceklestirmek.

Satin alinan mal ve malzemelerin birim ambarlarina géonderilmek iizere taginir kayitlarinin yapilmasi.
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2.
3.

10.

11.
12.
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Personel Hizmetleri Birimi:

Mevzuat hiikiimlerine gore akademik personel alimina iliskin is ve islemleri takip etmek.

Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasima iligkin is ve islemlerin zamaninda yapilmasini saglamak.
Akademik ve idari personelin tiim 6zliik islerini takip etmek ve muhasebe birimine bildirmek.

(Dogum, evlenme, 6liim, emeklilik, gérevden ayrilma, askerlik, {licretsiz izin vb.)

Akademik ve idari personele ait bilgi ve belgelerin 6zlikk dosyalarinda saklanmasi.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerinin takip edilmesi ve Personel Daire Bagkanligina
bildirilmesi.

Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerinin hazirlanarak giincel tutulmasini saglamak.
Akademik personelin yurti¢i/yurtdisi gérevlendirilme is ve islemlerinin takibi ve sonuglandirilmasi,
(2547 Sayili Kanun’un 38.Maddesi ve 39. Maddesi )

Akademik ve idari personelin yillik ve mazeret izinlerini hazirlamak ve takip etmek.

Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumuna gore gerekli
bildirimlerin yapilmasinin saglanmasi,

Bagvuru yapan kisilere 6zliikk haklari ile ilgili istemleri sonucunda dogru, tam ve yonlendirici bilgiler
vermek.

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korumak.

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Yazi igleri birimine yardime1 olmak.

Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y onetmelik™ hiikiimlerine
uygun olarak yapmak,

Yiiksekokul Miidiirii/Sekreteri’nin havale ettigi yazilarin evrak isleyisinden “Birim Sorumlular1”
sorumludur.

17. 657 Sayili Kanun’un 11. Maddesini Uygulamak. “Devlet Memurlar1 kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde
belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve

gorevlerinin 1yi ve dogru yiiriitiilmesinden amirlerine kars1 sorumludurlar”
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Hizmetleri Birimi
Bagh Oldugu Unvan Yiksekokul Sekreteri Alt Birim

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Yaz1 -Evrak Kayit Hizmetleri Birimi

1. EBYS’den gelen-giden evraklarin genel takibini yapmak, giinlii ve siireli yazilara cevap vermek,
arsivlemek

2. Yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik™ hiikiimlerine
uygun olarak yapmak,

3. Akademik birimlerin ders gorevlendirme taleplerine iligkin ig ve islemlerin takip edilmesi ve
sonuglandirilmasi, (2547 Sayili Kanun’un 31.Madde, ve 40/a-b-d Maddeleri)

4. Boliim Baskanlarmin, Yonetim Kurulu Uyelerinin gérev siiresinin dolum zamanina iliskin is ve islemleri
takip etmek, sonuclandirmak.

5. Birim ile ilgili her yil standart dosya planina gore dosyalama ve arsivleme sistemini yenilemek. Giivenlik
onlemlerini almak.

6. Mevzuat bilgisine sahip olmak, degisiklikleri takip etmek ve uygulamasini saglamak. (Kanun, Tiiziik,
Yaénetmelik, Genelge, YOK, Senato vb.)

7. Birimde olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarin ve listesini arsivlemek, yazismalarini yapmak.

8. Birime gelen ve Miidirliigiin uygun gordiigii duyurularin ilan panolarma asilarak duyurulmasimni saglamak.

9. Davetiye, basim ve dagitim is ve islemlerini yapmak.

10. Birimlerde 6gretim elemanlar1 tarafindan gergeklestirilen akademik faaliyetlerin, bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan 6dillerin listesini tutmak.

11. Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

12. Personel Isleri birimine yardimc1 olmak.

13. Saklanmas1 gereken ve gizlilik arz eden dosya, yaz1 ve belgeleri en iyi bigimde korunmasini saglamak.

14. Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak

15. Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplantilarmin giindem maddesini hazirlamak, ilgili
kisilere teblig etmek,

16. Yuksekokul Kurulu ve Ylksekokul Yonetim Kurulu Kararlarmni yazmak.

17. Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Y&netim Kurulu Kararlarmi tasdik ettirmek, lgi birimlere dagitimini
saglayarak {ist yazilarin yazilmasimi saglamak.

18. Yiiksekokul Yonetim Kuruluna {iye secim iglemlerini takip etmek.

19. 657 Sayili Kanun’un 11. Maddesini Uygulamak. “Devlet Memurlar1 kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde
belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve

gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinden amirlerine karsi sorumludurlar”
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Gorev Ad1 (Unvan Adr) Ogrenci Isleri Birimi Birimi Viiksekokulu

Bagh Oldugu Unvan Y uksekokul Sekreteri Alt Birim

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Ogrenci Isleri Birimi
1. Mevzuat hiikiimlerine gore 6grenci islerine iliskin i ve islemlerin zamaninda ve diizgiin yapilmasini

saglamak. (Ordu Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, YOK, Senato
vb.

kararlar1 takip etmek, uygulanmasini saglamak.)

N

EBYS’den gelen-giden evraklarin genel takibini yapmak, giinlii ve stireli yazilara cevap vermek, arsivleme

w

Ogrenciler adina yonetim kurullarinda alinan tiim kararlarin yerine getirilmesini ve uygulanmasin1 saglamak

(Kayit yapmak, mazeretli kayit yenileme, kayit silme, kayit dondurma, ders muafiyeti, yatay gecis, ders

ekleme, ders silme vb.)

4.  Ogrenci taleplerine iliskin belgeleri hazirlamak. (Ogrenci Belgesi, Transkript, Gegici Mezuniyet Belgesi ,
[lisik kesme)

5.  Ogrencilerin sinavlara iliskin basvuru taleplerini almak ve degerlendirmek. (Muafiyet smavlari, mazeret
smavlari, ek smavlar, mezuniyet iki ders smavlari)
Ogrencilere iliskin ilan ve duyurular1 ilan panolarinda duyurmak, web sayfasinda yaymnlamak.
Her egitim-0gretim y1li sonunda mezuniyet durumuna gelen dgrencilerin basar1 oranlarini tespit etmek.

8. Egitim-Ogretim faaliyetlerine iliskin bilgiler ile akademik personel bilgilerinin dgrenci bilgi sistemine
girilmesini saglamak. (Danigman atama, ders ekleme ve silme)

9. Ogrencilerin disiplin cezalarma iliskin is ve islemleri yapmak.

10. Ogretim elemanlarmin vize, final ve biitiinleme notlarmi zamaninda dgrenci otomasyonuna girip
girmediklerini kontrol etmek. Sistemde eksik not girisi olan 6gretim elemanlarma bildirmek.

11. Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili
birime yénlendirmek.

12. Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

13. Okul idaresinin verdigi diger isleri yapmak.

14. 657 Sayil1 Kanun’un 11. Maddesini Uygulamak. “Devlet Memurlar1 kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde

belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve

gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinden amirlerine karsi sorumludurlar”
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Gorev Ad1 (Unvan Adr) Destek Hizmetleri Birimi Birimi v ilksekokulu

Bagh Oldugu Unvan Yuksekokul Sekreteri Alt Birim

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Destek Hizmetleri Birimi

1. Yuksekokul kapali mekanlarmin ana girisi dahil smniflar, ofisler ile ortak kullanim alanlarini siipiirmek ve
paspas yapmak, pencere, kapi, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz vb. yerleri
silmek,

2. Kati atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak ve belirlenen alanlara tagimak,

Tuvaletleri giinliik ve gerekli oldukca ilgili temizlik malzemesi ile yikamak, kagit havlu ve sivi sabun

eksildik¢e tamamlamak, lavabolar1 s1vi temizleyici malzeme ile temizlemek, aynalar1 ve musluklari

silmek,

Her tiirlii malzeme, demirbag, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tagimak,

Yiksekokulda ¢evre diizenlemesi yapmak, ¢icek ve peyzaj bakimi, budama, sulama islemlerini yiiriitmek,

Gorev alanindaki tespit edilen ariza ve hasarlari ilgililere bildirmek,

Tim bu islemler esnasinda is saghgi ve is glivenligi kurallarma uymak,

Gorevlendirildikleri birimlerde gorev tanimlarina uygun olarak birim yoneticileri tarafindan verilen diger

is ve iglemleri yiiriitmek.
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