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2547 Sayih Yiksekogretim Yukarida belirtilen gorev
Miizeyyen Yiiksekokul Kanunu’nun 51/b, 51/ ¢ ve sorumluluklari
ORHON Sekreteri maddelerinin geregini yapmak, gerceklestirme  yetkisine | Verilen gorevleri yerine Yiiksekokul .Qgr.Gér. Sevil

sahip olmak. getirmede Yiiksekokul Miidiirii GULBAHAR- Ogr.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Faaliyetlerin Miidiiriine kars1 sorumludur Gor. Burak

ve Kontrol Kanununun 33. gergeklestirilmesi icin CAVUS

maddesi geregi gergeklestirme gerekli ara¢ ve gereci

gorevlisi olarak mali isleri kullanabilmek.

ytiriitmek, imza  yetkisine sahip
olmak.

Yiiksekokuldaki idari birimlerin

mevzuata uygun ve diizen iginde Gergeklestirme  gorevlisi

¢alismasin saglamak, yetkisini kullanmak.

Yiiksekokulun tiniversite i¢i ve . . L

dis1 tiim idari islerini yiiriitmek, Emrindeki yonetlm ve

istenildiginde 6grencilere ait p?rsonel'e 1y verme,

bilgileri Yiiksekokul 'yonlfandlrme, yaptiklar
isleri kontrol etme,

Birimlerinden alarak iist diizeltme,  gerektiginde

makamlara gerekli bilgileri uyarma, b||g_| Ve rapor

saglamak, :)sltrerz]?'f yetkisine  sahip

Yiiksekokul idari teskilatinda

gorevlendirilecek personel

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri

Miizeyyen Orhon

Bu belge, glivenli elekt]

onik imzaile imzalanmistir.

Miihendis Ugur Kilig
Miihendis
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Murat Esen

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiiri
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hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine
Oneride bulunmak,

Yiiksekokula alinacak akademik
personelin sinav iglemlerinin
takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglamak,

Yiiksekokul ile ilgili i¢ ve disg
yazigmalar1 yaptirmak, takip ve
denetimini saglamak,

Yiiksekokul Kurulu ve
Yiiksekokul Yoénetim Kurulu
giindemlerini hazirlamak ve
ilgililere duyurmak, bu kurullarda
alinan kararlarin yazdirtlmasini,
imzalanmasini ve saklanmasini
saglamak,

Yiiksekokul bina ve tesislerinin
kullanilabilir durumda
tutulmasini saglamak; gerekli
bakim ve onarim islerini takip
etmek; 1sinma, aydinlatma,
temizlik vb hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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Idari personelin gorev ve islerini
denetlemek, idari personel ile
periyodik toplantilar yaparak
goriis aligverisinde bulunmak,

Yiiksekokul tiikketim- demirbasg
malzeme ve materyallerin temini
ve kullanilmasina kadar gegen
isleyisi yonetmek,

Yiiksekokul faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim etmek,

Kalite yonetim sistemi
dogrultusunda ¢alisarak
kendisine bagli birimlerin kalite
yonetim sistemine uygun
caligmasini saglamak,

Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii
duyuru ve haberlerin ilgili
akademik, idari personel ve
ogrencilere duyurulmasini
saglamak,

Yiiksekokulun web sayfasini
diizenli olarak takip etmek,
gerekli ek bilgi ve degisiklikleri
uygun birimlerle goriiserek

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Miizeyyen Orhon
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Yiiksekokul web sayfasina
aktarilmasini ve sayfanin
giincelligini saglamak,

Yiiksekokulda egitim 6gretimin
etkin bicimde yiiriitiilmesi igin
gerekli yardim ve destegi
saglamak, egitim faaliyetlerinin
yiriitiilmesiyle ilgili kaynak
kullaniminda kaynaklarin etkin
ve verimli kullanimiyla ilgili
tedbirleri almak,

Miidiiriin imzasina sunulacak
yazilar1 parafe etmek,

Idari personele ve dgrencilere
mevzuat hakkinda bilgi vermek,

Personelin 6zlikk dosyalarinin
olusumunu ve korunmasint
saglamak,

Personelin izinlerini planlamak
ve saglik raporlarini takip ederek
yasal prosediirleri uygulamak,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

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

Gerektigi zaman giivenlik
Onlemlerinin alinmasina yardimci
olmak, Miidiirliigiin gérev alam
ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Miizeyyen Orhon

Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri
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Akademik ve idari personel ile
ilgili mevzuati bilmek,
degisiklikleri takip etmek ve Yanda belirtilen gorev ve
. arsivlemek, sorumluluklari
Ayse Bl_’@rsc;réej: I_sleri gerceklestirme yetkisine Verilen dgé;evll(erikyel:irlle Vilksekokul Y
KADIOGLU irim /Bilgisayar ; PR sahip olmak. getirmede Yiiksekoku iiksekoku avuz
Isletmeni Ak.ademlk Ye Iqa“ persongl Sekreterine kargi sorumludur. Midiirii KANDEMIR
istihdanmu siirecinde gerekli
islemleri yapmak, Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi i¢in
Akademik ve idari personel ile gerekli arag ve gereci
ilgili bilgilerin argivlenmesini kullanabilmek.
yapmak,
Universite Bilgi Y&netim
Akademik ve idari personel ile Sistemini kullanmak,
ilgili kurum i¢i ve kurum dis1
yazigmalar1 yapmak, E-SGK’y1 kullanmak
Akademik ve idari personelin 3
terfi islemlerini takip etmek ve Ayse KADIOGLU
) gerekli yazigmalar1 yapmak,
Yavuz Personel Isleri
KANDEMIR Birimi /Memur
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Goreve yeni baslayan akademik
ve idari personelin sigorta giris
islemlerini yapmak,

Gorevden ayrilan akademik ve
idari personelin sigorta ¢ikis
islemlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin
izin islemlerini takip etmek,

Akademik ve idari personelin
raporlarint UBYS sistemine kayit
etmek,

Yabanci Uyruklu S6zlesmeli
personelin almis olduklari
raporlarin SGK sistemine kayit
etmek,

4/d’1i personelin almis olduklart
raporlarin SGK sistemine kayit
etmek,

Akademik ve idari personelin
gorevden ayrilma ve emeklilik

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Miizeyyen Orhon
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Bu belge, guvenli elektjonik imzaile imzalanmistir. Miihendis

Miihendis Ugur Kilig

SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Murat Esen

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiiri

Belge Dogrulama Kodu: FM3MFUF

Belge Takip Adresi: https://ubs.ikc.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/l ndex




IZMIR ‘
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI

iZMIiR

T.C.
KATIP CELEBi UNIiVERSITESI

Yabanci Diller Yiiksekokulu

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

TSEN ISO
9001:2015

IDARI PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dok. No: LS/683/02

IIk Yayn Tar.: 20.10.2017

Rev. No/Tar.: 03/18.05.2021

Sayfa 8/29

islemlerini takip etmek ve
sonug¢landirmak,

Akademik ve idari personelin
dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik
haklarin1 takip etmek,

Akademik ve idari personelin
yurt i¢i ve yurt dist
gorevlendirmelerinin
yazigmalarini yapmak takip
etmek,

Akademik ve idari personelin
iicretsiz izin islemlerinin
yazigmalarini yapmak,

Birimlerde gorev yapan
akademik ve idari personelin
listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasint saglamak,

Yurt ici ve yurt dist
gorevlendirmelerde 6denecek
yolluk, giindelik ve yolluk
evrakini hazirlamak,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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Akademik personelin gérev
stirelerinin uzatilmasi iglemlerini
takip etmek ve yapmak,

Gorev alani ile ilgili Kanun ve
mevzuatlari takip etmek,

Akademik ve idari personelle
ilgili duyurular1 yapmak,

Yiiksekokulda gérevlendirilen
akademik ve idari personele
iliskin personel dosyas1 agmak ve
personel ile ilgili her tiirlii
islemin bir 6rnegin dosyasina
takilmasini saglamak,

Ust yonetimin verdigi diger isleri
yapmak,

Yukarida verilen gorevlerin
yerine getirilmesinde Yiiksekokul
Sekreterine karsi sorumlu olmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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Kadrolu akademik ve idari
personelin maas iglemlerini
yapmak, Faaliyetlerin
« gergeklestirilmesi i¢in
Ayse Maas Destek ve 5 i gerekli arag ve gereci
KADIOGLU | Tahakkuk Birimi/ Yeizzﬁzllig}rlrr]?;lui Slgrzrhejrlirrlﬁll kullanabilmek. Verilen goérevleri yerine Yavuz
Bilgisayar 5apmak S getirmede Yiiksekokul KANDEMIR
Isletmeni ' UBS sistemini kullanmak, Sekreterine kargi sorumludur.
4/d’li personelin maas islemlerini
yapmak, KBS uygulamalarini
kullanmak,
Agiktan, naklen ve yeniden
atanan personelin maag 6deme Universite maas sistemini
islemlerini yapmak, kullanmak (PROBEL)
Kisi borg¢larmin tahsili ile ilgili MYS uygulamalarini
islemleri yapmak, kullanmak
Emekliye ayrilan tiim akademik
ve idari personelin emeklilik
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Yavuz Maas Destek ve
KANDEMIR | Tahakkuk Birimi/
Memur

ikramiyesi 6deme iglemlerini
yapmak,

Ocak ve Temmuz aylarinda
memur maag katsayisi
dogrultusunda maas avans ve
farklarin1 yapmak,

657 sayili kanunun 4/C maddesi
kapsaminda gorev yapan
personelin primlerinin SGK
Online gdonderme islemlerini
yapmak,

Katsayi farkindan kaynaklanan
primlerin SGK online génderme
islemlerini yapmak,

Yabanci Uyruklu S6zlesmeli
Personelin prim bildirgelerinin
online gonderme islemlerini
yapmak,

4/d’1i personelin prim
bildirgelerinin online génderme
islemlerini yapmak,

E- Biitge uygulamalarin
kullanmak

E-SGK uygulamalarini
kullanmak

Yiiksekokul 3
Miidiirii Ayse KADIOGLU

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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Akademik personelin ek ders
iicreti, ek ders sinav {icreti ve yaz
okulu ders iicretlerinin
tahakkukunu yapmak,

Kadrolu ve sdzlesmeli personele
ait SGK verilerini, SGK’ya
internet ortaminda géndermek,

31. Madde kapsaminda
gorevlendirilen 6gretim
elemanlariin E-Bildirge
ortaminda ise giris ve ¢ikis
islemleri, ek ders tahakkuku,
Primlerin E-Bildirge ortaminda
SGK ya gonderilmesini
saglamak,

Ucret karsilig1 derse giren
6gretim elemanlarinin SGK
girislerini ve SGK yazigsmalarini
yapmak,

Tiim personelin belgelerini
kontrol ettikten sonra gegici veya
stirekli gorev yollugu
harcirahlarin1 yapmak ve Strateji

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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Gelistirme Dairesi Baskanligina
gondermek,

Yatirim ve analitik biitgelerinin
hazirlanmasinda Tasiir mal ve
hizmet sorumlusu ile esgilidiimlii
olarak ¢alismak,

Odeme emrine baglanmasi
gereken taahhiit ve tahakkuk
belgelerinin tamam olmasini
saglama,

Yiiksekokulun muhasebe
servisini ilgilendiren tim
konularda gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak,

Ust yonetimin verdigi diger isleri
yapmak,

Yukarida verilen gorevlerin
yerine getirilmesinde Yiiksekokul
Sekreterine karsi sorumlu olmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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Biriminde, Kalite Y6netim Sistemi
] o (KYS) kapsaminda zorunlu Yavuz .
Miizeyyen Kalite Birim dokiimantasyonun olusturulmasini KANDEMIR
ORHON Sorumlusu/ TS EN 1SO 9001:2015

Fakiilte Sekreteri

saglar, TL/GNL/01 Dokiimante
Edilmis Bilgi Yetki Talimat
cergevesinde “hazirlayan”
pozisyonuyla imzalar, SGDB
kontroliinden gegirilmesini saglar ve
birim/proses {ist amirine onaylatir.

KYS kapsaminda yiiriitiilen proje ve
caligsmalar igerisinde, birimini
ilgilendiren hususlarin kontroliinii ve
takibini yapar.

Birim Kalite ekiplerince hazirlanan
caligmalari inceler ve degerlendirir.

Kalite Yonetim Sistemi
caligmalarinin resmi plan

dahilinde yiiriitiilmesini
saglama,

KDYS ve  Kurumsal
Degerlendirme Sistemini
iyilestirme,

TL/GNL/01 Dokiimante
Edilmis  Bilgi  Yetki
Taliman gercevesinde

DEB’ler i¢in “hazirlayan”

Verilen gorevleri yerine
getirmede Birim Ust Amiri ve
Rektore kargt sorumludur.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Miizeyyen Orhon

Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri

Bu belge, glivenli elektjonik imzaileimzal

Miihendis Ugur Kilig
Miihendis
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

anmistir.

Dog. Dr. Murat Esen

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiiri

Belge Dogrulama Kodu: FM3MFUF
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Yavuz Kalite Birim
KANDEMIR Sorumlusu/
Memur

Birim kalite ekipleri arasindaki
koordinasyon ve uyumu saglar.

KYS birim faaliyetlerinin verimli ve
etkin bir gekilde siirdiiriilebilmesi i¢in
ekip ile personel arasindaki esgiidiimii
saglar.

Kalite Komisyonunca verilecek kalite
sistemlerine iligkin is ve islemleri
birim igerisinde koordine ederek
yerine getirilmesini saglar.

KYS ¢aligsmalart konusunda diger
calisanlari bilgilendir ve KYS i¢inde
iletisimi saglar.

KYS dokiimanlarim1 PR/GNL/02
Dokiimante Edilmis Bilgiler Islem
Prosediirii ger¢evesinde, ilgisine gore
dagutir, saklar, yiirtirlikten
kaldirilanlari toplar ve etkin bir
sekilde arsivler.

KYS ile ilgili kayitlari, resmi
yazigmalar1 hazirlar.

Birimini ilgilendiren faaliyetlerin, her
yilin baginda yayimlanan Kalite
Yonetim Sistemi Calisma Plan
cergevesinde, yliriitiilmesini saglar,
kontrollerini yapar, uygunsuzluklar
belirler ve diizeltici faaliyet (DF)

pozisyonu ile  imza
yetkisine sahip olma,
Standarda aykir1 oldugu
saptanan hususlarda DF
acma yetkisi.

Rekt6r/ Yabanci
Diller Yiiksekokulu
Miidiirt

Miizeyyen ORHON

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Miizeyyen Orhon
Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri

Bu belge, glivenli elekt]

onik imzaile imzalanmistir.

Miihendis Ugur Kilig
Miihendis
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Murat Esen

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiiri
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onerir, belirlenen DF’in baglatilmasini
saglar ve LS/GNL/06 Diizeltici
Faaliyet Takip Listesi ¢ergevesinde
bu faaliyetleri izler.

Birim i¢inde, KYS degerlendirme
toplantilarini organize eder.

KYT’nin daveti ile Yo6netimin
Gozden Gegirmesi (YGG)
toplantilarina katilir.

Birim amirinin izinli veya gorevli
oldugu zamanlarda KY'S ile ilgili
sorumluluklarini birim amiri adina
yerine getirir.

Birimlerde yapilacak ig tetkik ve dis
tetkik ¢aligmalarinda tetkikgilere
refakat eder.

Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi
(KDYS)’nde biriminin
sorumlulugunda olan Dokiimante
Edilmis Bilgi (DEB)’lerin
kontrollerini diizenli araliklarla yapar
ve giincelligini saglar.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Miizeyyen Orhon

Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri ~ BY belge, glivenli elektfonik imzaile imzalanmistir.

Miihendis Ugur Kilig
Miihendis
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Murat Esen
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii
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Tikketim ve  demirbag (egitim
malzemeleri, kirtasiye, bina bakim o
] onarim malzemeleri, ahsap ve metal Yanda belirtilen gorev ve
Levent CELIK Taginr kayit malzemeleri. elektronik donamm ve sorumluluklari Verilen gorevleri yerine
yetkilisi/ Memur teknolojik ’ malzemeleri,  makine gerceklestirme  yetkisine | getirmede Yiiksekokul ---
techizat alm ve bakimlari vb.) sahip olmak. Sekreterine kars1 sorumludur
malzemelerin dogrudan temin veya Faal'yetler_'n ) .
ihale yoluyla satin almasi ile ilgili gergeklestirilmesi 161n Yiiksekokul
islemleri takip etmek, gerekli arag  ve gereci Midiiri
Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas lﬁu”anab”mEK' . ..
oL . UBYS sistemini
malzeme ihtiyaglarini tespit etmek, kullanmak,
Her tiirlii malzemenin depoya giris- KBS uygulamalarini
¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak kullanmak
takip etmek,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Miizeyyen Orhon

Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri

Bu belge, glivenli elektjonik imzaile imzalanmistir.

Miihendis Ugur Kilig
Miihendis
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Murat Esen
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii
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Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim
tutanagr vb. evraki usuliine uygun
diizenlemek, kayit altina almak ve
arsivlemek,

Depodan eksilen malzemeleri
amirlerine bildirerek tamamlanmasini
saglamak,

Depolar1 daima temiz, diizenli ve
aranilan1 kolayca bulunacak sekilde
diizenlemek,

Tiiketime verilen malzemelere TIF
diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak,

Ucger aylik tiiketim ¢ikis raporlarini
hazirlamak,

Yiiksekokula gelen devir, hibe ve
bagislarin girig kaydini yapmak,
zimmet figini hazirlamak, takibini ve
birimlere dagitilmasini saglamak,

Kullanimdan diisen demirbas
malzemelerin tespitini yapmak, deger
tespit komisyonuna bildirmek,

Taginir sisteminde kayithi bulunan
demirbas malzemelerin barkotlama
islemini yapmak,

Kisisel odalar, laboratuvar, koridor,
smif gibi ortak kullanim alanlarindaki
dayanikli taginirlar i¢in Dayanikli

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Miizeyyen Orhon

Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri ~ BY belge, glivenli elektfonik imzaile imzalanmistir.

Miihendis Ugur Kilig
Miihendis
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Murat Esen
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii
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Taginir listelerini olusturmak, ilgili
kisilere zimmetlemek,

Tasinirlarin yilsonu islemlerini
yaparak sayim tutanaklari ile dokiim
cetvellerini Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina teslim etmek,

Yiiksekokula ya da kisilere ait her
tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Miidiiriin veya Yiiksekokulu
Sekreterinin onay1 olmadan kisilere
bilgi, belge ve malzeme vermemek,

Odalara verilen zimmetlerin giincel
tutulmasinit saglamak,

Tasmurlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak,

EBYS sisteminde birimiyle ilgili
yazigmalari takip ederek
sonug¢landirmak,

Yapilan is ve iglemlerde iist
yoneticileri bilgilendirmek ve
yapilamayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Miizeyyen Orhon

Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri

Bu belge, glivenli elektjonik imzaile imzalanmistir.

Miihendis Ugur Kilig
Miihendis
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Murat Esen
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii
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Levent CELIK

Satin Alma/
Memur

Yiiksekokulu gorev alani ile ilgili
aylik rapor hazirlayarak her ay
Yiiksekokul Sekreterligine sunmak,

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik
ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger
birimlerle koordineli ve uyum iginde
calismaya gayret etmek,

Ust yoneticileri tarafindan verilen
diger is ve islemleri yapmak.
Yukarida verilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Yiiksekokul
Sekreterine karsi sorumlu olmak.

Satin alma ihtiyaci dogrultusunda
esnaflara elden teklif mektubu
gotiirmek, tekrar teklif mektuplarini
toplamak,

Alim1 yapilacak mal ve hizmetle ilgili
gezerek, kontrol ederek ve numune
alarak fiyat aragtirmasi yapmak,
Gerekli hallerde internetten, fiyat
kataloglarindan fiyat arastirmasi
yapmak,

Yanda belirtilen gorev ve
sorumluluklart
gerceklestirme
sahip olmak.
Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi icin
gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.

yetkisine

Verilen gorevleri yerine
getirmede Yiiksekokul
Sekreterine kars1 sorumludur

Yiksekokul
Miidiirt

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Miizeyyen Orhon
Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri

Bu belge, glivenli elekt]

onik imzaile imzalanmistir.

Miihendis Ugur Kilig
Miihendis
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Murat Esen
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii
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Alimi yapilan malzemeleri muayene
kabul komisyonu bagkanina teslim
etmek,

Arizali, defolu ve bozuk ¢ikan
malzemeleri aldig1 yerden
degistirmek,

Yiiksekokulun ihtiyaci olan yazici
tonerlerini doldurtmak, gerekli
hallerde yenisini almak,

Toren, temsil ve agirlama ihtiyaglar
icin acil alinmasi gereken, ¢igek,
hediye, plaket vb. malzemelerin
alimin1 yapmak,

Piyasa fiyat aragtirma tutanagini
diizenlemek,

Dogrudan Temin yoluyla yapilmasina
karar verilen satin alma islemlerinin
yapilmasini saglamak,

Birimin 6deneklerini kontrol etmek,
Tedarikgiler tarafindan diizenlenen
faturalar1 almak,

Hazirlanan 6deme emri belgelerini
paraflamak, Harcama ve
Gergeklestirme gorevlilerine
imzalatmak,

Biten islemlere ait Odeme Emri
Belgelerinin Strateji Gelistirme
Baskanligina goénderilmesini temin
etmek,

UBYS sistemini
kullanmak,
KBS uygulamalarini
kullanmak,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Miizeyyen Orhon

Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri ~ BY belge, glivenli elektfonik imzaile imzalanmistir.

Miihendis Ugur Kilig
Miihendis
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Murat Esen
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii
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Ust yonetimin verdigi diger isleri
yapmak,
Yukarida verilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Yiiksekokul
Sekreterine karsi sorumlu olmak.
Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar
yiiriitmek,
Ogrencilik islemleri ile ilgili
Hakan Hazirlik Simfi ogrencilere bilgi vermek, Yanda belirtilen gérev ve o
CAMKERTEN Ogrenci Isleri Yabanci Diller Yiiksekokulu Hazirlik sorumluluklarl N . ) o Gilseren OZTURK
/Memur Sinifi Yénergesi ile yonerge gergeklestirme yetkisine Verilen gérevleri yerine
degisiklerini takip etmek, sahip olmak. getirmede Yiiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Miizeyyen Orhon

Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri

Bu belge, glivenli elektjonik imzaile imzalanmistir.

Miihendis Ugur Kilig
Miihendis
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Murat Esen

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiiri
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Belge Takip Adresi: https://ubs.ikc.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/l ndex




IZMIR ‘
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI

iZMiR KATiP CELEBi UNIiVERSITESI

T.C.

Yabanci Diller Yiiksekokulu

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

TSEN ISO
9001:2015

IDARI PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dok. No: LS/683/02

IIk Yayn Tar.: 20.10.2017

Rev. No/Tar.: 03/18.05.2021

Sayfa 23/ 29

Giilseren Hazirlik Simifi
OZTURK Ogrenci Isleri
/4/D Isci

Akademik yarryil baslangiglarinda
Universite Bilgi Y&netim sistemi
iizerinden kur, sube ve danigman
tanimlamasi ile ders agma islemlerini
gerceklestirmek,

Yonetim Kurulu Karar ile
onaylanmis olan ders programlarinin
Universite Bilgi Yonetim Sistemine
islenmesini ve yapilan degisikliklerin
sistem tizerinden revize edilmesini
saglamak,

Hazirlik sinift 6grencilerinin
transkript ve basar1 belgelerini
hazirlamak,

Yabanci Diller Yiiksekokulu
akademik takvimi icerisinde yer alan
smavlarin organizasyonunu yapmak,
smav listelerini hazirlanmak ve baski
islemlerini yerine getirmek,

Mazereti nedeniyle simavlara
giremeyen 6grencilerin Yonetim
Kurulu Kararlarini ilgili birimlere ve
ogrencilere bildirmek,

Olgme Degerlendirme ve Istatistik
Birimi Sorumlusu kontroliinde
Akademik yil icerisinde yapilan biitiin
smavlarin optik formlarinin

Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi i¢in
gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek.
Universite Bilgi Y&netim
Sistemini kullanmak

Yiiksekokul
Miidiirt

Hakan
CAMKERTEN

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Miizeyyen Orhon

Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri ~ BY belge, glivenli elektfonik imzaile imzalanmistir.

Miihendis Ugur Kilig
Miihendis
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Murat Esen

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiiri
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okutulmasinda koordineli bir bigimde
caligmak,
Hazirlik sinifi devamsizlik
cizelgelerini hazirlamak,
Fakiiltelerle, disiplin sugu islemis
ogrenciler ile ilgili yazismalari
yapmak,
Ogrenciler ile ilgili duyurular
yapmak, ilan panosunu takip edip
giincel ve diizenli tutulmasini
saglamak,
Yaz Okulu ile ilgili yazigmalari ve
islemleri yapmak,
Gorev alani ile ilgili kanun ve
mevzuatlar takip etmek,
Ust yonetimin verdigi diger isleri
yapmak,
Yukarida verilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Yiiksekokul Yanda belirtilen gorev ve
Sekreterine karsi sorumlu olmak. sorumluluklari
gerceklestirme  yetkisine
sahip olmak
Yiiksekokul Mudurlugu Makaminin Faa|iyet|erin Hakan
Giilseren birimler ve Re'smi .K'Urum|ar gergeklestirilmesi igin CAMKERTEN
OZTURK Ozel Kalem/4-D | arasindaki iletisimini saglamak, gerekli arag ve gereci
Isci kullanabilmek
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Miihendis Ugur Kilig
Miihendis
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Murat Esen
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii

Miizeyyen Orhon R _ oo -
Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri ~ BU Pelge, glivenli elektfonik imzaile imzalanmistir.
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Yiiksekokul Miidiirliigi telefon
goriismelerinin yapilmasint saglamak
ve randevularini organize etmek,

Universite Bilgi Yonetim
sistemini kullanmak

Verilen gorevleri yerine
getirmede Yiiksekokul

Sekreterine kargi sorumludur.

Ozel Kalem/
Memur

Hakan
CAMKERTEN

Yiiksekokul Miidiirliigii Makamindan
¢ikacak yazigma ve baski islerini
yerine getirerek bunlara ait dosyalama
islerini yapmak,

Yiiksekokul Miidiirliigiine gelen
evraklarin kayit iglemini yapmak,
Birimlerden imzaya sunulmak tizere
gelen evraklarin kontroliinii yapmak,
Yiiksekokula ait etkinliklerin
dosyasini olusturmak,

Yiiksekokul Miidiirliigii Makamina
gelen ziyaretcileri karsilamak,
Yapilacak toplantilari personele
duyurmak,

Toplant1 dncesi Toplant1 Salonunu
hazirlamak,

Yiiksekokul Miidiir Yardimeilari ve
Yiiksekokul Sekreterinin telefon
goriismelerini saglamak,

Yiiksekokul kurullariin (Y &netim
Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve
Akademik Genel

Kurulu) giindemlerini bir giin
O6nceden hazirlamak, alinan kararlarin
basim islemlerini gerceklestirmek ve
imza takibini yapmak,

Yiiksekokul
Miidiirt

Giilseren OZTURK

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Miizeyyen Orhon

Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri

Miihendis Ugur Kilig
Miihendis
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, glivenli elektjonik imzaile imzalanmistir.

Dog. Dr. Murat Esen
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii
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Islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi
i¢in Yiiksekokul Sekreteri ile
koordineli bir bi¢imde ¢alismak,
Bagli oldugu iist yoneticileri
tarafindan verilecek gorev alani ile
ilgili diger igleri yapmak,
Yukarida verilen goérevlerin yerine
getirilmesinde Yiiksekokul
Sekreterine kars1 sorumlu olmak.
Yanda belirtilen gorev ve
sorumluluklart
gerceklestirme  yetkisine
sahip olmak.
Faaliyetlerin
gergeklestirilmesi icin
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Miizeyyen Orhon

Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri

Bu belge, glivenli elektjonik imzaile imzalanmistir.

Miihendis Ugur Kilig
Miihendis
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Murat Esen
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii
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Modern Diller
Birim Ogrenci
Isleri/ Memur

Levent CELIK

Modern Diller Birimi ders gruplarinin
belirlenmesi konusunda Modern
Diller Birimi Sorumlusuna sekretarya
destegi saglamak,

Gorevlendirmeler, haftalik
programlari ve sinav takvimiyle ilgili
olarak Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
ve Fakiiltelerle resmi yazigmalari
yapmak,

Modern Diller Birimi dersleriyle ilgili
istenen raporlamalar1 Yiiksekokul
Miidiirliigii’ne sunmak,

Yillik faaliyet ve degerlendirme
raporlart i¢in Modern Diller Birimi
ortak zorunlu ve se¢meli yabanci dil
Ingilizce derslerine ait verileri
Yabanci Diller Yiiksekokulu
Sekreterligi’ne iletmek,

Modern Diller Birimi dersleriyle ilgili
olarak Rektorliik ve Fakiilteler ile
gerekli koordinasyonu saglamak ve
yazigmalar1 yapmak,

Modern Diller Birimi altinda yapilan
tiim sinavlar sinavla ilgili yetkili
Ogretim eleman ile birlikte optik
sinav formlarini okutmak,

Modern Diller Birimi Ogrenci isleri

ile ilgili tim duyurular1 panolara
asmak,

gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.
UBYS
kullanmak,
KBS uygulamalarini
kullanmak

sistemini

Verilen gorevleri yerine
getirmede Yiiksekokul

Sekreterine karst sorumludur.

Yiiksekokul
Miidiirii

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri

Miizeyyen Orhon

Bu belge, glivenli elekt]

onik imzaile imzalanmistir.

Miihendis Ugur Kilig
Miihendis
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Murat Esen
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii

Belge Dogrulama Kodu: FM3MFUF
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Ust yonetimin verdigi diger isleri
yapmak,
Yukarida verilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Yiiksekokul
Sekreterine kargi sorumlu olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Miizeyyen Orhon

Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri ~ BY belge, glivenli elektfonik imzaile imzalanmistir.

Miihendis Ugur Kilig
Miihendis
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Murat Esen
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii
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Bu belge, Kalite Dokiiman Yo6netim Sistemi (KDYS) aracilig1 ile hazirlanip Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS)’nde imza siireci tamamlanmasina
miiteakip ilgili personele havale edildiginde teblig edilmis kabul edilir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Miizeyyen Orhon

Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri

Bu belge, glivenli elekt]

Miihendis Ugur Kilig

onik imzaile imzalanmistir. Miihendis
SGDB Kalite Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Murat Esen

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiiri

Belge Dogrulama Kodu: FM3MFUF
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