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-
Ad1 Soyadi Erdal BERK
Unvani /Gorevi Ogr. Gor. Dr. /Miidiir V.

Gorevin Yapildig:r Birim/ler Yayladagi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Yiiksekokul Akademik Teskilatlar ve Idari Teskilatlar
Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Rektor

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek, Yiiksekokul kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve Yiiksekokul
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,

2- Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor
vermek,

3-Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarim1 gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, Yiiksekokul
biitgesi ile ilgili 6neriyi Yiiksekokul Yonetim Kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

4-Yiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
siirdiirmek,

5- Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir. Miidiir; Yiiksekokulun ve baglh
birimlerinin 0gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi
zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasiyla, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-
Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitlin faaliyetlerin
gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore
kars1 birinci derecede sorumludur.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Ogr. Gér. Dr. Erdal BERK Ogr. Gér. Dr. Erdal BERK
Miidiir V. Miidiir V.
ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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-
o L ot GOREV TANIMI FORMU
-
Adi1 Soyad1 Omiir OZTURK
Unvan1 /Gorevi Ogr. Gor. /Miidiir Yardimcisi

Gorevin Yapildig:r Birim/ler Yayladagi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Yiiksekokul Akademik Teskilatlar ve Idari Teskilatlar

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Miidiir

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Yiiksekokulun egitim-6gretim, aragtirma gelistirme ve toplumsal hizmetler faaliyetlerini yiirtitiir (Miidiir
gorevlendirmesi ile bu faaliyetlerin tamamini veya birkacini yapar)

2- Egitim, Staj ve ders muafiyet komisyonuna baskanlik etmek.

3- Birim Risk ¢aligmalarini yiiriitmek

4- Yaz Okulu koordinatorliigiinii yiiriitmek.

5- Kismi zamanl1 6grenci ve burs se¢gme ¢alismalarini yiiriitmek

6-Her egitim-6gretim yil1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.
7-Yiksekokulda dgretim iiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

8-Sorumlulugundaki gorev ile ilgili ¢aligma programini hazirlatip uygulatmak,

9- Satin alinan mal ve malzemelerin muayene kabul islemlerinde komisyon bagkanligini yiiriitmek.
10-Yiiksekokulun kurumsallasma ve yonetim sorumlulugundaki faaliyetleri yiiriitmek,

11-Yiiksekokulun mesleki gelisimine yonelik faaliyetleri ytirtitmek,

12-Boliimiin egitim-6gretim, arastirma gelistirme ve toplumsal hizmetler faaliyetlerini yiiriitiir,
13-Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar,

14-Boliimiin degerlendirme, kalite, i¢ kontrol gelistirme ¢alismalarini ve risk degerlendirme faaliyetlerini
yuriitiir, raporlar1 Midiirliige sunar,

15-Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,

16-Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,

17-Bolimii ile ilgili her 6gretim yili sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti
ile gelecek yildaki ¢calisma planini agiklayan raporu Miidiire sunmak

18-Boliim personelinin her tiirlii 6zliik islerini organize edip yliriitiilmesini saglamak,

19-Sorumlulugundaki gorev ile ilgili calisma programini hazirlatip uygulatmak,

20-Boliim biinyesinde olusturulan komisyon, kurullar vb. faaliyetlerdeki gorevleri yiiriitiir,

21-Boliimiin kurumsallagma ve yonetim sorumlulugundaki faaliyetleri yiiriitmek,

22-Boliim personelinin mesleki gelisimine yonelik faaliyetleri yiiriitmek,

23-Sorumlulugundaki gorev ile ilgili kisa vadeli hedeflerini uygular, orta ve uzun vadeli hedeflere yonelik
calismalar takip eder,

24-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

25-Boliim Bagkan, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarmin alinmasinda Miidiire kars1 sorumludur.
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26- Birim i¢ kontrol uyum eylem c¢alismalarini yiiriitmek,

27-ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarini yiiriitmek.

28- Kismi zamanli 6grenci ve burs segme ¢aligmalarini yliriitmek.

29- Egitim, Staj ve ders muafiyet islemlerini yiiriitmek.

30-Sorumlulugundaki gorev ile ilgili kisa vadeli hedeflerini uygular, orta ve uzun vadeli hedeflere yonelik
calismalar takip eder,

31-Miidiir olmadig1 zamanlarda Miidiirliige vekalet eder,

32-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

33-Miidiir Yardimcisi, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Miidiire kars1 sorumludur.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Ogr. Gor. Omiir OZTURK Ogr. Gér. Dr. Erdal BERK
Miidiir Yardimecisi Miidiir V.
ONAYLAYAN

Ogr. Gér. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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© )
MR S5 GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi Erdal BERK

Unvam /Gérevi Ogretim Gorevlisi /Boliim Bagkan V.

Gérevin Yapildig1 Birim/ler Yayladagi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | YOnetim ve Organizasyon Bolimii, Bolim Sekreteri

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Mudir

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Boliimiin egitim-0gretim, arastirma gelistirme ve toplumsal hizmetler faaliyetlerini yiiriitiir,

2-Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar,

3-Boliimiin degerlendirme, kalite, i¢ kontrol gelistirme calismalarini ve risk degerlendirme faaliyetlerini
yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar,

4-Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,

5-Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,

6-Boliimii ile ilgili her 6gretim yili sonunda bdliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve aragtirma faaliyeti
ile gelecek yildaki calisma planini agiklayan raporu Miidiire sunmak

7-Bolim personelinin her tiirlii 6zliik islerini organize edip yiiriitilmesini saglamak,

8-Sorumlulugundaki gorev ile ilgili ¢aligma programini hazirlatip uygulatmak,

9-Boliim biinyesinde olusturulan komisyon, kurullar vb. faaliyetlerdeki gorevleri yiiriitiir,

10-Bo6liimiin kurumsallasma ve yonetim sorumlulugundaki faaliyetleri yiirtitmek,

11-Boliim personelinin mesleki gelisimine yonelik faaliyetleri ytirtitmek,

13-Sorumlulugundaki gorev ile ilgili kisa vadeli hedeflerini uygular, orta ve uzun vadeli hedeflere yonelik
caligmalari takip eder,

15-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

16-Boliim Baskani, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda Miidiire kars1 sorumludur.

17- Birim i¢ kontrol uyum eylem ¢aligmalarini yiiriitmek,

18- ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligsmalarini yiirtitmek.

19- Kismi zamanli 6grenci ve burs se¢me ¢alismalarini yiirtitmek.

20- Egitim, Staj ve ders muafiyet islemlerini yiiriitmek.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Ogr. Gor. Dr. Erdal BERK Ogr. Gér. Dr. Erdal BERK
Boliim Baskan V. Miidiir V.
ONAYLAYAN

Ogr. Gér. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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VSRR S5 GOREV TANIMI FORMU
.
Adi Soyadi Omiir OZTURK

Unvam /Gérevi Ogretim Gorevlisi /Béliim Bagkan V.

Gérevin Yapildig: Birim/ler Yayladagi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | C0ocuk Bakimi ve Genclik Hizmetleri Bolimii, Bolim Sekreteri

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Mudir

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Boliimiin egitim-6gretim, aragtirma gelistirme ve toplumsal hizmetler faaliyetlerini yiirtitiir,

2-Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar,

3-Boliimiin degerlendirme, kalite, i¢ kontrol gelistirme calismalarini ve risk degerlendirme faaliyetlerini
yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar,

4-Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,

5-Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,

6-Boliimii ile ilgili her 6gretim yili sonunda bdliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve aragtirma faaliyeti
ile gelecek yildaki calisma planini agiklayan raporu Miidiire sunmak

7-Bolim personelinin her tiirlii 6zliik islerini organize edip yiiriitilmesini saglamak,

8-Sorumlulugundaki gorev ile ilgili ¢aligma programini hazirlatip uygulatmak,

9-Boliim bilinyesinde olusturulan komisyon, kurullar vb. faaliyetlerdeki gorevleri yiiriitiir,

10-Boliimiin kurumsallagma ve yonetim sorumlulugundaki faaliyetleri yiiriitmek,

11-Boliim personelinin mesleki gelisimine yonelik faaliyetleri ytirtitmek,

13-Sorumlulugundaki gorev ile ilgili kisa vadeli hedeflerini uygular, orta ve uzun vadeli hedeflere yonelik
caligmalari takip eder,

15-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

16-Boliim Bagkani, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda Miidiire kars1 sorumludur.

17- Birim i¢ kontrol uyum eylem ¢aligmalarin1 yiiriitmek,

18- ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarini yiiriitmek.

19- Kismi zamanli 6grenci ve burs se¢me ¢alismalarini yiirtitmek.

20- Egitim, Staj ve ders muafiyet islemlerini yiiriitmek.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Ogr. Gor. Omiir OZTURK Ogr. Gér. Dr. Erdal BERK
Boliim Baskan V. Miidiir V.
ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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Adi Soyadi Emre BARUTCU

Unvan /Gérevi Ogretim Gorevlisi /Boliim Baskan V.

Gérevin Yapildig: Birim/ler Yayladagi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler D1s Ticaret Boliimii, Boliim Sekreteri

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Miidiir

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Boliimiin egitim-6gretim, aragtirma gelistirme ve toplumsal hizmetler faaliyetlerini yiirtitiir,
2-Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar,
3-Boliimiin degerlendirme, kalite, i¢ kontrol gelistirme calismalarini ve risk degerlendirme faaliyetlerini

yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar,

4-Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,

5-Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,

6-Boliimii ile ilgili her 6gretim yili sonunda bdliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve aragtirma faaliyeti
ile gelecek yildaki ¢caligma planini agiklayan raporu Miidiire sunmak

7-Boliim personelinin her tiirlii 6zliik islerini organize edip yliriitiilmesini saglamak,

8-Sorumlulugundaki gorev ile ilgili ¢aligma programini hazirlatip uygulatmak,

9-Boliim biinyesinde olusturulan komisyon, kurullar vb. faaliyetlerdeki gorevleri yliriitiir,

10-Boliimiin kurumsallagma ve yonetim sorumlulugundaki faaliyetleri ylirtitmek,

11-Boliim personelinin mesleki gelisimine yonelik faaliyetleri yiiriitmek,

13-Sorumlulugundaki gorev ile ilgili kisa vadeli hedeflerini uygular, orta ve uzun vadeli hedeflere yonelik
caligmalari takip eder,

15-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

16-Boliim Baskani, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglariin alinmasinda Miidiire kars1 sorumludur.

17- Birim i¢ kontrol uyum eylem ¢aligmalarin1 yiiriitmek,

18- ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligsmalarini yiirtitmek.

19- Kismi zamanl1 6grenci, ve burs segme ¢aligmalarini yiiriitmek.

20- Egitim, Staj ve ders muafiyet islemlerini yiiriitmek.

21-Erasmus koordinatorliigii gérevini yiiriitmek.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Ogr. Goér. Emre BARUTCU Ogr. Gér. Dr. Erdal BERK
Boliim Baskan V. Miidiir V.
ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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Adi Soyadi Tunay BOSTAN
Unvani /Gorevi Ogr. Gor. /Béliim Baskan V.

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Yayladagi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Muhasebe ve Vergi Uygulamalar: Boliimii, Boliilm Sekreteri

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Miidiir

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Alani ile ilgili ders gorevlerini yerine getirmek,

2-Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Dekanligin/Miidiirliigiin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

3-Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

4-Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

5-Danigsmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle bagl
olarak en iyi sekilde yerine getirir.

6-Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme;
ders dis1 liniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.

7-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

8-Egitim, Staj ve ders muafiyet islemlerini ytiriitmek

9-Kismi zamanli 6grenci, ve burs segme ¢alismalarini yiiriitmek.

10-ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligsmalarini yiirlitmek.

11-Ogretim Gorevlisi; biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Miidiir ve Boliim Baskanina kars1 birinci derecede sorumludur.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Ogr. Gor. Tunay BOSTAN Ogr. Gor. Dr. Erdal BERK
Boliim Baskan V. Miidiir V.
ONAYLAYAN

Ogr. Goér. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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Ad1 Soyad Mahir ASKAR

Unvam /Gérevi Ogretim Gorevlisi /Béliim Bagkan V.

Gérevin Yapildig1 Birim/ler Yayladagi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Finans, Bankacilik ve Sigortaciik Boliimii, Boliim Sekreteri

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Mudir

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

1-Boliimiin egitim-0gretim, arastirma gelistirme ve toplumsal hizmetler faaliyetlerini yiiriitiir,

2-Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar,

3-Boliimiin degerlendirme, kalite, i¢ kontrol gelistirme calismalarini ve risk degerlendirme faaliyetlerini
yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar,

4-Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,

5-Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,

6-Boliimii ile ilgili her 6gretim yili sonunda bdliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve aragtirma faaliyeti
ile gelecek yildaki calisma planini agiklayan raporu Miidiire sunmak

7-Bolim personelinin her tiirlii 6zliik islerini organize edip yiiriitilmesini saglamak,

8-Sorumlulugundaki gorev ile ilgili ¢aligma programini hazirlatip uygulatmak,

9-Boliim biinyesinde olusturulan komisyon, kurullar vb. faaliyetlerdeki gorevleri yiiriitiir,

10-Bo6liimiin kurumsallasma ve yonetim sorumlulugundaki faaliyetleri yiirtitmek,

11-Boliim personelinin mesleki gelisimine yonelik faaliyetleri yiirtitmek,

13-Sorumlulugundaki gorev ile ilgili kisa vadeli hedeflerini uygular, orta ve uzun vadeli hedeflere yonelik
caligmalari takip eder,

15-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

16-Boliim Baskani, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda Miidiire kars1 sorumludur.

17- Birim i¢ kontrol uyum eylem ¢aligmalarin1 yiiriitmek,

18- ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalarini yiirtitmek.

19- Kismi zamanli 6grenci ve burs se¢me ¢alismalarini yiirtitmek.

20- Egitim, Staj ve ders muafiyet islemlerini yiiriitmek.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Ogr. Gor. Mahir ASKAR Ogr. Gor. Dr. Erdal BERK
Boliim Baskan V. Miidiir V.
ONAYLAYAN

Ogr. Gér. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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Ad1 Soyadi Yasemin DALKILIC
Unvam /Gorevi Ogretim Gorevlisi

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Yayladag Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | -

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Miidiir

Ogretim gorevlileri; iiniversitelerde ve bagh birimlerinde bu Kanun uyarinca atanmis Kisa
Tanim 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanhk
isteyen konularinin egitim - 6gretim ve uygulamalari icin, kendi uzmanhk alanlarindaki ¢calisma
ve eserleri ile taninmis Kisilerdir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Alan ile ilgili ders gorevlerini yerine getirmek,

2-Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Dekanligin/Miidiirliigiin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

3-Her yar1y1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligsmalar1 yapmak.

4-Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

5-Danigsmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle bagl
olarak en iyi sekilde yerine getirir.

6-Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme;
ders dis1 liniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma onder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olur.

7-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

8-Ogretim Gorevlisi; biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Miidiir ve Boliim Baskanina karsi birinci derecede sorumludur.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Ogr. Gor. Yasemin DALKILIC Ogr. Gor. Mahir ASKAR
Ogretim Gorevlisi Boliim Baskan V.
ONAYLAYAN
Ogr. Gér. Dr. Erdal BERK Ogr. Gér. Dr. Erdal BERK
Miidiir V. Miidiir
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[ Uzerinde dokiiman numarasi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

o L ot GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi Emre BARUTCU
Unvanmi /Gorevi Ogretim Gorevlisi

Gorevin Yapildig:r Birim/ler Yayladagi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | -

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Miidiir

Ogretim gorevlileri; iiniversitelerde ve bagh birimlerinde bu Kanun uyarinca atanms Kisa
Tanim 6gretim tiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanhk
isteyen konularinin egitim - 6gretim ve uygulamalari icin, kendi uzmanhk alanlarindaki ¢calisma
ve eserleri ile taninmus kisilerdir.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

1-Alan ile ilgili ders gorevlerini yerine getirmek,

2-Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢cin Dekanligin/Miidiirliigiin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

3-Her yar1y1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

4-Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

5-Danigsmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle bagl
olarak en iyi sekilde yerine getirir.

6-Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme;
ders dis1 liniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma onder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olur.

7-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

8-Ogretim Gorevlisi; biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Miidiir ve Boliim Baskanina karsi birinci derecede sorumludur.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Ogr. Gor. Emre BARUTCU Ogr. Gér. Emre BARUTCU
Ogretim Gorevlisi Boliim Baskan V.
ONAYLAYAN

Ogr. Goér. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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[ Uzerinde dokiiman numarasi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

.\lt&l-ﬂ\mﬂ]\l, ot GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi Mehmet KUSCI
Unvam /Gorevi Ogretim Gorevlisi

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Yayladag1 Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | -
Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Miidiir

Ogretim gorevlileri; iiniversitelerde ve bagh birimlerinde bu Kanun uyarinca atanmis Kisa
Tanim 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanhk
isteyen konularinin egitim - 6gretim ve uygulamalari icin, kendi uzmanhk alanlarindaki ¢calisma
ve eserleri ile taninmis Kisilerdir.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Alani ile ilgili ders gorevlerini yerine getirmek,

2-Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Dekanligin/Miidiirliiglin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

3-Her yar1yil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuclarina gore iyilestirme c¢aligmalar1 yapmak.

4-Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

5-Danismanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle bagl
olarak en 1yi sekilde yerine getirir.

6-Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiie]l donanimini gelistirme;
ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.

7-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

8-Ogretim Gorevlisi; biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Miidiir ve Boliim Bagkanina karsi birinci derecede sorumludur

Tebelliig Eden Teblig Eden
Ogr. Gor. Mehmet KUSCI Ogr. Gor. Emre BARUTCU
Ogretim Gorevlisi Boliim Baskan V.
ONAYLAYAN

Ogr. Goér. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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[ Uzerinde dokiiman numarasi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

.\lt&l-ﬂ\mﬂ]\l, ot GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi Tunay BOSTAN
Unvam /Gorevi Ogretim Gorevlisi

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Yayladag1 Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | -
Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Miidiir

Ogretim gorevlileri; iiniversitelerde ve bagh birimlerinde bu Kanun uyarinca atanmis Kisa
Tanim 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanhk
isteyen konularinin egitim - 6gretim ve uygulamalari icin, kendi uzmanhk alanlarindaki ¢calisma
ve eserleri ile taninmis Kisilerdir.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1-Alan ile ilgili ders gorevlerini yerine getirmek,

2-Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Dekanligin/Miidiirliigiin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

3-Her yar1y1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuclarina gore iyilestirme c¢aligmalar1 yapmak.

4-Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

5-Danismanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuati ve cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle bagl
olarak en 1yi sekilde yerine getirir.

6-Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme;
ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma onder ve 6grencilerine yararli olma gabasi iginde olur.

7-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

8-Egitim, Staj ve ders muafiyet islemlerini yiirtitmek

9-Kismi zamanli 6grenci, ve burs se¢gme ¢alismalarini yiirtitmek.

10-ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalarin yiirtitmek.

11-Ogretim Gorevlisi; biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Miidiir ve Boliim Baskanina karsi birinci derecede sorumludur.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Ogr. Gor. Tunay BOSTAN Ogr. Gor. Tunay BOSTAN
Ogretim Gorevlisi Boliim Baskan V.
ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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[ Uzerinde dokiiman numarasi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

o L ot GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi Erdal BERK
Unvam /Gorevi Ogretim Gorevlisi

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Yayladag Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | -
Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Miidiir

Ogretim gorevlileri; iiniversitelerde ve bagh birimlerinde bu Kanun uyarinca atanmis Kisa
Tanim 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanhk
isteyen konularinin egitim - 6gretim ve uygulamalari icin, kendi uzmanhk alanlarindaki ¢calisma
ve eserleri ile taninmis Kisilerdir.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Alani ile ilgili ders gorevlerini yerine getirmek,

2-Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Dekanligin/Miidiirliigiin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

3-Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligsmalar1 yapmak.

4-Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

5-Danigsmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle bagl
olarak en iyi sekilde yerine getirir.

6-Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiie]l donanimini gelistirme;
ders dis1 liniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.

7-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

8- Piyasa fiyat arastirma komisyon baskanligi gorevini yiirlitmek.

9-Egitim, Staj ve ders muafiyet islemlerini yiirtitmek

10- Kismi zamanli 6grenci ve burs se¢me c¢aligmalarini yiiriitmek.

11- ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligsmalarini yiirtitmek.

12- Bologna ve Mevlana koordinatorliigiinii yiirtitmek.

13-Ogretim Gorevlisi; biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Miidiir ve Boliim Baskanina kars1 birinci derecede sorumludur.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Ogr. Gor. Dr. Erdal BERK Ogr. Gér. Dr. Erdal BERK
Ogretim Gorevlisi Boliim Baskan V.
ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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[ Uzerinde dokiiman numarasi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

o L ot GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi Mahir ASKAR
Unvam /Gorevi Ogretim Gorevlisi

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Yayladag Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | -
Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Miidiir

Ogretim gorevlileri; iiniversitelerde ve bagh birimlerinde bu Kanun uyarinca atanmis Kisa
Tanim 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanhk
isteyen konularinin egitim - 6gretim ve uygulamalari icin, kendi uzmanhk alanlarindaki ¢calisma
ve eserleri ile taninmis Kisilerdir.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1-Alan ile ilgili ders gorevlerini yerine getirmek,

2-Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Dekanligin/Miidiirliigiin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

3-Her yar1y1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligsmalar1 yapmak.

4-Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

5-Danigsmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle bagl
olarak en iyi sekilde yerine getirir.

6-Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme;
ders dis1 liniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma onder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olur.

7-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

8-Ogretim Gorevlisi; biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Miidiir ve Boliim Baskanina karsi birinci derecede sorumludur.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Ogr; Gor. Mahir ASKAR Ogr. Gor. Mahir Agkar
Ogretim Gorevlisi Boliim Baskan V.
ONAYLAYAN

Ogr. Goér. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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[ Uzerinde dokiiman numarasi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

o L ot GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi Hatice Ceylan KOCAOGLU
Unvanmi /Gorevi Ogretim Gorevlisi

Gorevin Yapildig:r Birim/ler Yayladagi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | -

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Miidiir

Ogretim gorevlileri; iiniversitelerde ve bagh birimlerinde bu Kanun uyarinca atanms Kisa
Tanim 6gretim tiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanhk
isteyen konularinin egitim - 6gretim ve uygulamalari icin, kendi uzmanhk alanlarindaki ¢calisma
ve eserleri ile taninmus kisilerdir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Alan ile ilgili ders gorevlerini yerine getirmek,

2-Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢cin Dekanligin/Miidiirliigiin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

3-Her yar1y1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

4-Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

5-Danigsmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle bagl
olarak en iyi sekilde yerine getirir.

6-Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme;
ders dis1 liniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma onder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olur.

7-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

8-Ogretim Gorevlisi; biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Miidiir ve Boliim Baskanina karsi birinci derecede sorumludur.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Ogr. Gér. Hatice Ceylan Ogr. Gor. Omiir OZTURK
KOCAOGLU Boliim Baskan V.

Ogretim Gorevlisi
ONAYLAYAN

Ogr. Goér. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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[ Uzerinde dokiiman numarasi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

o L ot GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi Muhammet COMULU
Unvanmi /Gorevi Ogretim Gorevlisi

Gorevin Yapildig:r Birim/ler Yayladagi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | -

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Miidiir

Ogretim gorevlileri; iiniversitelerde ve bagh birimlerinde bu Kanun uyarinca atanms Kisa
Tanim 6gretim tiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanhk
isteyen konularinin egitim - 6gretim ve uygulamalari icin, kendi uzmanhk alanlarindaki ¢calisma
ve eserleri ile taninmus kisilerdir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Alan ile ilgili ders gorevlerini yerine getirmek,

2-Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Dekanligin/Miidiirliigiin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

3-Her yar1y1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

4-Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

5-Danigsmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis lilke idealine sadakatle bagl
olarak en iyi sekilde yerine getirir.

6-Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme;
ders dis1 liniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma onder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olur.

7-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

8-Ogretim Gorevlisi; biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Miidiir ve Boliim Baskanina karsi birinci derecede sorumludur.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Ogr. Gér. Muhammet Ogr. Gor. Omiir OZTURK
COMULU Boliim Baskan V.

Ogretim Gorevlisi
ONAYLAYAN

Ogr. Goér. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.

Ad1 Soyadi Mustafa DOKGOZ
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[ Uzerinde dokiiman numarasi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. ]

.\lt&l-ﬂ\mﬂ]\l, ot GOREV TANIMI FORMU
Unvani /Gorevi Yiiksekokul Sekreteri

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Yayladag1 Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sekreterlik Biirosu (Ozel Kalem),Ogrenci Isleri Biirosu, Mali
Isler Biirosu, Kiitiiphane ve Boliim Sekreterligi

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Miidiir

Sorumlu Oldugu Alt Birimler

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Birimin {iniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

2-Idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Miidiire dneride bulunmak.

3-Midiiriin uygun gormesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi
uyarinca gergeklestirme gorevlisi gorevini yiiriitmek.

4-Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gorevini yapmak.
5-Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini

hazirlatmak ve iiyelere dagitilmasini saglamak,
6-Yiiksekokul biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve

geemis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.
7-Yiiksekokul protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.

8-Yiiksekokul personelinin 6zliikk haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma
gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak.

9--Birim tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.

10-Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalar1 icin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil isboliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gdrev alanlarin1 ve birimlerini
diizenlemek.

11-Yiiksekokulihtiyaci olan birim ve bdliim baskanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik, kirtasiye, ders
araglart gibi tiiketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biit¢e imkénlari déhilinde teminini
saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

12-Yiiksekokul biitge taslaginin hazirlanmasini saglamak.

13-Yiiksekokula bagli birimlerin (giivenlik, teknik ve temizlik) diizenli ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmasini
saglamak

14-Yiiksekokulda agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek

15-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek

16-Yiiksekokul Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Miidiire kars1 birinci derecede sorumludur.

17- Giivenlik ve temizlik hakkedislerinin komisyon iiyeligi,

18-ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligsmalarini yiirlitmek.

19- Birim Risk ¢aligsmalarini yiiriitmek

20- Birim i¢ kontrol uyum eylem c¢alismalarin yiiriitmek,
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“‘ER%?JHM“ il GOREV TANIMI FORMU

21- Tagmir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak;

a) Tasmir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek.

b) Harcama Birimi Tasiir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.

c¢) Tasinir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine kars1 birlikte sorumludur.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Mustafa DOKGOZ Ogr. Gor. Dr. Erdal BERK
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir V.
ONAYLAYAN

Ogr. Gér. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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VSRR S5 GOREV TANIMI FORMU
\§
Ad1 Soyadi Ayfer OKTAY
Unvani /Gorevi VHKI / Ozel Kalem, Yaz isleri

Gorevin Yapildig:r Birim/ler Yayladagi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Yiiksekokul Sekreteri / Miidiir

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Birim ile tiim resmi kurumlar ve birimler arasinda iletisim saglamak,

2-Sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks ¢ekme vb.) yapmak,

3-Bagli oldugu {ist yoneticinin yonlendirdigi kurum i¢i ve kurum dis1 yazilart hazirlamak ve takip etmek,

4- Birime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan sonra ilgili
birimlere haber vermek,

5-Giincel is takibinin yapilmasi ve ¢alisma takviminin akisini saglamak,

6-Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak,

7- Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve Akademik Kurulu ile ilgili islemleri yapmak.

8-Birime kurum i¢inden veya kurum disindan gelen misafirlerle ilgilenmek, goriigme baslayana kadar
agirlamak,

9- Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi 6nemli
toplantilar1 Miidiir’e hatirlatmak,

10-Bagli oldugu iist yoneticiye ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek,

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

12-Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek, konusmalarin
kisa olmasina, kars1 tarafa sdylenmesi gerekenleri veya sdylenebilecekleri sdylemek ve uzun siire telefonu
mesgul etmemek,

13-Bagli oldugu iist yoneticinin odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, Bagli oldugu iist yonetici
olmadig1 zamanlar da odanin kilitli tutulmasini ve giivenligini saglamak,

14-Calisma biirosunun siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

15-Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, gay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

16-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger gorevleri
yerine getirmek

17-Ozel Kalem; biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda bagli oldugu iist yoneticiye kars1 birinci derecede sorumludur.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Ayfer OKTAY Mustafa DOKGOZ
VHKI Yiiksekokul Sekreteri
ONAYLAYAN

Ogr. Goér. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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Adi Soyadi Zekeriye AKIM
Unvani /Gérevi VHKI / Ogrenci Isleri

Gérevin Yapildig: Birim/ler Yayladagi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler

Bagll Oldugu Ust Yetkili Amir Yiiksekokul Sekreteri / Midiir

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

1-Ogrenci se¢me ve yerlestirme isleri ile ilgili yazismalar yiiriitmek.

2-Ogrenci 6zliik islerini yiiriitmek,

3-Ogrencilerin staj faaliyetlerini yapmak,

4-Ogrencilerin belge taleplerini karsilamak,

5-Ogrenci kayit islemlerinin yapilmasi (6grencilerin bilgilerini iceren evraklarin hazirlanarak otomasyon
kayitlarinin yapilmast)

6-Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar,

7-Ogrencilerin mezuniyet ve diploma islemlerini yapmak, ,

8-Giiz ve Bahar yariyillarinin bagar1 orani tablolarini hazirlamak ve Yiiksek Onur ve Onur belgelerinin
hazirlanmasi, Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar ve ikinci 6gretimde okumakta olan
ogrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar,

9-Okulda yapilandgrenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar,

10-Bagli oldugu {ist yoneticinin yonlendirdigi kurum i¢i ve kurum dis1 yazilar1 hazirlamak ve takip etmek,
11-Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yliriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web
sayfas1 veri tabanina girer,

12-Ogrenci bilgi sisteminde yapilmasi gereken faaliyetleri yapmak,

13-Yaz Okuluile ilgili her tiirlii faaliyetleri ve islemleri yapar,

14-YOK ’ten gelen istatistikleri hazirlamak.(yeni kayit, DGS ile ilk gelenler, yatay gegisle gelen ve giden
Ogrenciler, mezunlar ve yaslari),

15-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

16-Ogrenci isleri; biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde

ve sonuglariin alinmasinda Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Zekeriye AKIM Mustafa DOKGOZ
VHKI Yiiksekokul Sekreteri
ONAYLAYAN

Ogr. Goér. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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Adi Soyadi Erdogan TASKIRAN
Unvani /Gérevi VHKI / Mali Isler

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Yayladagi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Yiiksekokul Sekreteri / Miidiir

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

1-Personel maaglarinin, ek ¢alisma karsiliklart ve sinav iicretlerinin ve yaz okulu ders {icretlerinin 6deme
islemlerinin yapilmasi,

2-Sosyal Giivenlik Kurumu beyannamelerinin ve keseneklerin gonderilme islemleri,

3-Yurtici gegici gorevlendirme ve personel yolluklarinin 6deme islemlerinin yapilmast,

4-Siirekli gorev yollugu 6demeleri islemlerinin yapilmasi,

5-Biitge hazirlik ¢alismalarinin yapilmasi,

6-Biitce uygulama sonuglar1 ve yilsonu devir (tenkis belgeleri) islemlerinin yapilmasi.

7-Birimin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar
8-Birimin mal ve hizmet alim faaliyetlerini yiiriitmek (satin alma, elektrik 6demeleri, telefon 6demeleri vb)
9-Harcama Yetkilisinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

10-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

11- Hizmet Isleri Kabul Tutanaklar1 hazirlanmasi ve gerekli birimler ile yazismalarmin takibinin yapilmast,
12- Aylik, Glivenlik Nobet Listelerinin hazirlanmasi ve gerekli yazismalarinin yapilmasi,

12-Mali Isler Personeli; biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol

edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Birim Amirine kars1 birinci derecede sorumludur.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Erdogan TASKIRAN Mustafa DOKGOZ
Sef Yiiksekokul Sekreteri
ONAYLAYAN

Ogr. Gér. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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o L ot GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyad Ayfer OKTAY
Unvani /Gérevi VHKI / Personel isleri

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Yayladagi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Yiiksekokul Sekreteri / Miidiir

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Birimin personel alimu ile ilgili faaliyetleri ile ilgili yazismalar yiiriitmek,

2-Personel 6zliik islerini yliriitmek (atama, izin, terfi ve intibak, gorevlendirme vb. isler)

3-Siireli olarak atanan 6gretim elemanlarinin gorev siireleri ile ilgili islemleri yapmak,

4- Akademik ve idari personelin goérevden ayrilma ve emeklilik islemleri ile ilgili yazigsmalarinin takibinin
yapilmasi,

5- Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder,

6-Bagli oldugu tist yoneticinin yonlendirdigi kurum i¢i ve kurum dis1 yazilar1 hazirlamak ve takip etmek.
7-Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar,

8-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

9-Personel Isleri; biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarmin alinmasinda Birim Amirine kars1 birinci derecede sorumludur.

10- ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarini yiiriitmek.

11- Birim Risk ¢alismalarini yiiriitmek
12- Birim i¢ kontrol uyum eylem ¢alismalarini ytiriitmek,

Tebelliig Eden Teblig Eden
VHKI Mustafa DOKGOZ
Yiiksekokul Sekreteri
ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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VSRR S5 GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi Zekeriya AKIM
Unvani /Gorevi VHKI / Tasimr Kayit Yetkilisi

Gorevin Yapildig1 Birim/ler Yayladagi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Yiiksekokul Sekreteri / Miidiir

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2-Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak
lizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

3-Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

4-Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

5-Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

6-Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

7-Ambar sayimini ve stok kontroliinli yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

8-Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

9-Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

10-Kayitlarini tuttugu tasimirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak tizere
taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

11-Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

12-Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden
gorevlerinden ayrilamazlar.

13-Mali Isler Personeli Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi Olarak; biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Harcama yetkilisine kars1 birinci
derecede sorumludur.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Zekeriye AKIM Mustafa DOKGOZ
VHKI ONAYLAYAN Yiiksekokul Sekreteri

Ogr. Goér. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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Adi Soyadi Ayfer OKTAY
Unvani /Gorevi VHKI. / Arsiv Gorevlisi

Gorevin Yapildig:r Birim/ler Yayladagi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Sorumlu Oldugu Alt Birimler
Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Yiiksekokul Sekreteri / Miidiir

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

1- Birim Arsivi hizmetlerini; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik dogrultusunda yiirtitmek,
2-Her tiirlii bilgi ve belgeyi derlemek, ayiklamak ve her an kullanilir hale gelecek sekilde tasnif edilmesini
ve muhafazasini saglamak,

3-Calisma Ofislerinde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzemenin; Dosya Muhteviyati1 yapilarak
Birim Arsivine Devir-Teslimini saglamak.

4-Tiim Servislerde Birim Arsivi hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, birim arsivinde muhafaza etmek
5-Teslim alinan evraklarin kontroliinii; mevzuat ve yonetmelige gore yaparak, tasnif edilmesini saglamak.
6-Birim arsiv malzemesinin tahribini dnleyecek tedbirler almak - Birim Arsivlerinde ayiklama, saklama ve
imha listelerinin hazirlanma islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

7-Arsivden yararlanma esaslarina gore; arsivdeki aragtirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde izin
vermek.

8-Arsivden yararlanacaklarin isteklerini ve faaliyetleri “Arsiv Malzemesi Takip Formu” Defterine
kaydetmek,

9-Birimlerde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzemenin, idarece uygun gériildiigiinde Kurum
Arsivine Devir- Tesliminin saglamasini koordine etmek.

10-Birim Arsivlerin de ayiklama-imha ve saklama iglemlerinin yapilmasini koordine etmek.

11-Arsiv diizeni, Yonetmelikler dogrultusunda saglamak, arsiv yetkilisini bu konuda bilgilendirmek
12-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger
gorevleri yerine getirmek,

13-Arsiv Yetkilisi; biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda Birim Amirine kars1 birinci derecede sorumludur.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Ayfer OKTAY Mustafa DOKGOZ
VHKI Yiiksekokul Sekreteri
ONAYLAYAN

Ogr. Goér. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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Adi Soyadi Hissam DURAN
Unvani /Gorevi Memur / Santral Sorumlusu

Gorevin Yapildig:r Birim/ler Yayladagi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Alt Birimler

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Yiiksekokul Sekreteri / Miidiir

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-Haberlesme hizmetlerini goriir.
2-Santral memuru, harigten miiracaatlara nezaketle cevap verir.
3-ilgili Birim veya Kisilere telefon baglamak,

4-Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Hissam DURAN Mustafa DOKGOZ
Memur Yiiksekokul Sekreteri
ONAYLAYAN

Ogr. Gér. Dr. Erdal BERK
Miidiir V.
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