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Sayfall/4
Birim Ad1 Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 Yiiksekokul Miidirligii
Gorev Unvam Yiiksekokul Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Yiiksekokul Midiiri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Destek Personeli, Memur, Bilgisayar Isletmeni

Vekilet/Gorev Devri

Yiiksekokul Sekreteri, Memur, Ogretim Gorevlisi

Gorev Alam / Gorevin Kisa
Tanim

[zmir Bakirgay Universitesi misyon ve vizyonu dogrultusunda;
Yiiksekokulun idari yapisinin  kurulmasi, yoOnetilmesi ve
denetlenmesini saglamak, kurullara katilmak, biitgeyi hazirlamak,
kadro ihtiyaglarini belirlemek, i¢ denetim ¢alismalarina katilmak,

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle Miidiir tarafindan kendisine verilen
gorevleri yapmak.

2. Yiksekokulun idari personeli iizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak.
3. Yiiksekokulun tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiirtitmek.

4. Yiksekokulun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel
bir sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

5. Yiiksekokulun idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli,
diizenli ve uyumlu sekilde calismasini saglamak.

6. Yiksekokulun 1idari teskilatinda gorevlendirilecek personel
hakkinda Miidiire Oneride bulunmak. Miidiirlin uygun gormesi
halinde, 5018 Sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun
33.maddesi uyarinca gerceklestirme gorevlisi gorevini ylirlitmek.

7. Yiiksekokul Kurulu ve Yo6netim Kuruluna oy hakki olmaksizin
raportorliik gérevini yapmak.

8. Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve iiyelere dagitmak.

9. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini
yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini saglamak.

10. Yiiksekokul biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu

belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve ge¢cmis doneme ait her tiirlii
evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN L.

Ogr. Gor. Yeliz Dogan
Ogretim Gorevlisi
Kalite Koordinatorliigii Birim

Sorumlusu _ .
Betge-Dogrotarmerteordtr

Dr. Ogr. Uyesi Umit Kuvvetli
Doktor Ogretim Uyesi
Bu belge, pGDBelaliteiBiriam onumdusunistir.

Dog. Dr. Aysel Sahin Kizi
Yabanci Diller Yiiksekokulu Muduru
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11. EBYS, arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

12. Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

13. Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirli mal ve malzeme
alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi
tarafindan yapilmasini saglamak.

14. Yiiksekokulun, personel (6zliik haklari, akademik personel alimu,
siire uzatma, idari sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu
saglamak ve yiiriitmek.

15. Idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger dzliik haklarini
izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢oziime
kavusturmak.

16. 1dari personelin performans raporlarin, disiplin islerini mevzuata
uygun olarak diizenlemek.

17. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak. 18.
Yiiksekokulun i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini,
denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini saglamak

19. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

20. Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti,
sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri
organize etmek.

21. Mahiyetindeki idari birim personeli yetistirmek.

22. Gelisim plan1 gergevesinde insan kaynaklariin gelistirilmesini
saglamak.

23. Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders araglarim saglamak,
bakim ve onarimin1 yaptirmak.

24. Idari personelin uyumlu ve verimli ¢aligmalarini saglamak icin
gerekli tedbirleri almak, gerekli durumlarda idari personelin gorev
alanlarin1 ve birimlerini diizenlemek.

25. Yiksekokulda akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin
tutulmasini saglamak, takip etmek ve istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri sunmak

26. Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis
aligveriginde bulunmak, birim i¢inde ve birimler arasinda uyumu
saglamak, islerin organize bir sekilde yliriitiilmesini miizakere etmek.
27.Yiksekokulda c¢alisan idari, teknik ve yardimeci hizmetler
personeli arasinda is boliimiinii saglayarak gerekli denetim-gozetimi
yapmak.

28.1dari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki is akis siireglerini
aksatmayacak bi¢cimde diizenlemek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Yeliz Dogan
Ogretim Gorevlisi
Kalite Koordinatorliigii Birim

Dr. Ogr. Uyesi Umit Kuvvetli
Doktor Ogretim Uyesi
Bu belge, pGDBelaliteiBiriam onumdusunistir.

Dog. Dr. Aysel Sahin Kizil
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii

Sorumlusu _ .
Betge-Dogrotarmerteordtr
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29.Yiiksekokul  birimlerinin  taleplerini  degerlendirmek ve
cevaplandirmak, yiiriitiilen idari hizmetlerin ydnlendirilmesini
saglamak.

30. Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve
saklamak.

31. Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalarin yapilmasini saglamak,
denetimi yapmak ve sonuglandirmak.

32.Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin
takibi ve sonuc¢larinin Rektorliige iletilmesini saglamak ve akademik
personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yaparak zamaninda
yerine getirilmesini saglamak.

33. Yillik Faaliyet Raporlarim1 miidiir yardimcilari ile birlikte
hazirlamak, ve Rektorliige sunulmak {izere Yiiksekokul miidiirliigline
teslim etmek.

34. Yiiksekokul biit¢e taslaginin hazirlanmasini saglamak.

35. Universite icinden ve diger kurulus ile sahislardan gelen bilgi
verme niteligi tasiyan yazilarin zamaninda duyurulmasini saglamak.
36. Yiiksekokulda is giivenligi, is sagligi ve risk degerlendirme ile
ilgili calismalar yiiriitmek.

37. Bina ve cevresi icin temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin
diizenli yiiriitilmesini saglamak ve denetlemek.

38. Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biit¢e ve 6denek
durumlarinin takibini yapmak ve hizmetleri denetlemek.

39. Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi,
hazirliklarin gézden gecirilmesi, ve ¢alismalarin denetlenmesini
saglamak.

40. Bilgi edinme yasas1 ¢ergevesinde talep edilen basit bilgi istemi
niteligini tasiyan yazilara cevap verilmesini saglamak

41. Tim c¢aligmalarini tiniversitenin sahip oldugu Kalite Yonetim
Sistemi standartlaria uygun olarak (TS EN ISO 9001, 14001, 50001
vb.) gerceklestirmek, birimi adina bir kapsamda yapilan ¢aligmalara
katki saglamak.

Yetkileri

e UBYS imza yetkisi

e KBS maas islemleri ger¢eklestirme gorevlisi

e MYS 6deme islemleri gergeklestirme gorevlisi
¢ Ofis programlarini etkin kullanabilme

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Yeliz Dogan
Ogretim Gorevlisi
Kalite Koordinatorliigii Birim
Sorumlusu

Betge-Dogrotarmerteordtr

Dr. Ogr. Uyesi Umit Kuvvetli
Doktor Ogretim Uyesi
Bu belge, pGDBelaliteiBiriam onumdusunistir.

Dog. Dr. Aysel Sahin Kizil
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii
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Temel Teknik Yonetsel

® 657’ye tabi e Resmi yazigma ¢ Analitik ve
Yetkinlik Diizeyi olmak usulleri bilgisi sistematik ¢alisma

e 4 (dort) yillik o Istatistiki analiz disiplini

lisans mezunu Bilgisi

olmak
Gérev Icin Gerekli e Ekip liderligi vasfi
Beceri ve Yetenekler e Koordinasyon yapabilme

e Gorevli oldugu Birim dahilinde ¢alisan personel ile danismanlik
. . S (bilgilendirme ve yonlendirme) iliskisi,

Diger Gorevlerle Iliskisi _ o O . o . o
e Gorevli oldugu birimin alt birimleri ile kalite sistemlerine yonelik

kontrol, sevk ve idare etme iligskisi mevcuttur.

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

¢ 5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
Yasal Dayanaklar . o
¢ 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e Izmir Bakirgay Universitesi tarafindan yayinlanan ydnergeler

TEBLIiG EDEN

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

win e
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