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Birim Adi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Yiiksekokul Sekreterligi
Alt Birim Adi
Y uksekokul Sekreteri
Gorev Unvani
L 5 5 Y liksekokul Mudird
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar Yiiksekokul Idari Personelleri (Bilgisayar Isletmeni, Memur, Isci)
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Mudir Yardimcisi
Vekalet/Gorev Devri

Yabanci Diller Yiiksekokulu iist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Yuiksekokulun vizyonu ve misyonu
dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tim

Gorev Alam/ Gorevin Kisa | ta5jivetierinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

Tanim yiirtitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51/ b, 51/ c
maddelerinin geregini yapmak,

e 5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33.
maddesi geregi gerceklestirme gorevlisi olarak mali isleri
yurutmek,

e Yilksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve dizen
icinde caligmasini saglamak,

o Yiiksekokulun iiniversite i¢i ve dis1 tim idari islerini yiiriitmek,
istenildiginde  Ogrencilere  ait  bilgileri  Yiiksekokul

Temel Gorev ve Birimlerinden alarak iist makamlara gerekli bilgileri saglamak,
Sorumluluklar: e Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel

hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak,

o Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin
takibi ve sonuglariin Rektorliige iletilmesini saglamak,

e Yuksekokul ile ilgili i¢ ve dis yazigmalari yaptirmak, takip ve
denetimini saglamak,

e Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim Kurulu
giindemlerini hazirlamak ve ilgililere duyurmak, bu kurullarda
alimnan  kararlarin  yazdirilmasini,  imzalanmasmi  ve
saklanmasini saglamak,

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Yilksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda
tutulmasin1 saglamak; gerekli bakim ve onarim islerini takip
etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin
yliriitiilmesini saglamak,

o lIdari personelin gérev ve islerini denetlemek, idari personel ile
periyodik toplantilar yaparak goriis alisverisinde bulunmak,

e Yuksekokul tiketim- demirbas malzeme ve materyallerin
temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek,

e Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim etmek,

o Kalite yonetim sistemi dogrultusunda ¢alisarak kendisine bagl
birimlerin kalite yOnetim sistemine uygun ¢alismasini
saglamak,

e Yiksekokul ile ilgili her tirli duyuru ve haberlerin ilgili
akademik, idari personel ve Ogrencilere duyurulmasini
saglamak,

e Yiiksekokulun web sayfasini diizenli olarak takip etmek,
gerekli ek bilgi ve degisiklikleri uygun birimlerle goriiserek
Yiiksekokul web sayfasina aktarilmasint ve sayfanin
giincelligini saglamak,

e Yiiksekokulda egitim 6gretimin etkin bigimde yiiriitiilmesi i¢in
gerekli yardim ve destegi saglamak, egitim faaliyetlerinin
yuriitiilmesiyle ilgili kaynak kullaniminda kaynaklarin etkin ve
verimli kullanimiyla ilgili tedbirleri almak,

e Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 parafe etmek,

o Idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek,

e Personelin 6zlik dosyalarimin olusumunu ve korunmasini
saglamak,

e Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip
ederek yasal proseddrleri uygulamak,

e Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere
yonlendirmek ve gerekeni yapmak,

e Gerektigi zaman giivenlik onlemlerinin alinmasina yardimci
olmak,

e Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.

o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek.

o Imza yetkisine sahip olmak.

o Gergeklestirme gorevlisi yetkisini kullanmak.

Yetkileri

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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o Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme,
yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
e Girisimcilik ve
Sorumluluk
Alma/Inisiyatif e Denetleme
Kullanma . o Etkili Karar
. e Analitik
e Gelisime ve Verme
.. Yaklasim .
Degisime o o Etkin
« Butinsel
Yatkinlik Baki Calisma
- Diristlik, . Esitin Ortami
e Is Ahlaki ve g Yaratma
T Planlama .
Guvenilirlik . e Fikir
o Etkin Hedef - W
e Calisan . Uretme/Oneri
Belirleme i
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o GZFT T
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e Hizmet yag Yaratma
o e Planlama
o _ Yonelimi . Karar Alma o Kaynak
Yetkinlik Duzeyi o lletisim ve Yonetimi
cl e Mevzuat
Iliski Kurma o o Kontrol
N Bilgisi ve ..
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Aciklik Y9 Liderlik
: e Muhakeme
o Kendi Bagina e Rapor
: e Problem
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e Risk ST
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Dayaniklilik
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5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Ikna kabiliyeti

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Planlama ve organizasyon yapabilme
Sabirli olma

Sorun ¢6zebilme

Sorumluluk alabilme

Yogun tempoda ¢alisabilme

Yonetici vasfi

Zaman yonetimi

o Yiiksekokul Miidiirii ile raporlama iliskisi

o Yiiksekokulun diger alt birimleri ile igbirligi ve esgiidiim
iliskisi

e TUm astlartyla izleme, kontrol etme, bilgi ve rapor isteme,
gerektiginde uyarma ve diizeltme iligkisi

 Yiiksekokulun gorev alanina giren konularda, Universitenin
diger birimlerinde yiiriitiilen gérevlerin sahiplerine,
koordinasyon ve danismanlik sunumu iligkisi

Diger Gorevlerle Iliskisi

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

e 2457 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun madde 51/b ve 51/c.
e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim

Yasal Dayanaklar Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname madde 38/b.

TEBLIiG EDEN

Y iksekokul Muduri

TEBELLUG EDEN

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

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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No Adi-Soyadi Tarih Imza

e

5070 sayili Elektronik imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



