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4.2. Gorev Tanimlar

4.2.1. Yiiksekokul Miidiirii Gorev Tanimi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
— YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi : | Dog. Dr. Emel OZKAYA
. Unitesi : | Cumhuriyet Universitesi
ORGANIZASYONEL . - ¥ PR
P Gorevi : | Yiiksekokul Miidiirii
BILGILER PR ———— ~
Ust Yénetici/Yoneticileri : Rektor
Astlari : | Akademik ve idari Personel
Cumhuriyet Universitesi list yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksek
GOREVIN KISA Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve oOgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
TANIMI. faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak,
planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
1.2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gérevleri yapar.
2.Yuiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve sorumluluga
sahiptir.
3.Yiuiksekokul tiizel kisiligini temsil eder. Yiiksekokul vizyon ve stratejisini belirleyerek gerceklestirilmesini takip eder.
4.Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek, Yiiksekokul kurullarinin kararlarini uygulamak ve YO birimleri arasinda diizenli
calismayi saglamak,
5.Her 6gretim yil sonunda ve istendiginde Yiiksekokul genel durumu ve isleyisi hakkinda rektére rapor vermek,
6.Yuiksekokul 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, Yiiksekokul biitgesi ile ilgili 6neriyi
Yiiksekokul yonetim kurulunun da gériisiini aldiktan sonra rektorlige sunmak,
7.Yuksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli Gizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak,
8.Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.
9.Yiiksekokul ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanil ve gelistiril inde gerekli
YETKi VE g'uv“enlik onlemlerini almak.
10.0grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi.
SORUMLULUKLARI 11.Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yuritiilmesi.
12.Butiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda
rektore kargi birinci derecede sorumludur.
13.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
14.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
15.Cumhuriyet Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
16.imza yetkisine sahip olmak,
17Harcama yetkisi kullanmak.
18.Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
19.Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6diillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme ve izin verme
yetkisine sahip olmak.
20.Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.
Calisma Ortami (bulunma Ofis %100
CALISMA yiizdeleri) Saha Yok
KOSULLARI Ust Yonetici/Yoneticileri is Kazasi Riski
Astlar Meslek Hastaligi Riski
IsiN Fiziksel Caba (Yiizde) %30
GEREKTIRDIGi °
CABA Zihinsel Caba (Yiizde) %70
Ogrenim Diizeyi ve Alani Dogent, Fransizca Mitercim -Terctimanhk
Centre Universitarre D'Etudes Frangaises(28 Juillet 2000),C.U.II Ulusal
Frankofoni Kongresi (17-18 Mayis 2001), Osmangazi Universitesi
LInternational Conference on Comparative Literature (15-17 October
2003), izmir Ekonomi Universitesi 8. Uluslararast Dil, Yazin, Deyisbilim
Mesleki Eitim ve Sertifikalan (5 My 000 Ersrus e Edeston o Formoton o
is 2010),L ' Universite d'Orleans Sejour De Recherche Litteraire (16 Janvier
y . . 2012), Yildiz Teknik Universitesi XI.Ulusal Frankofoni Kongresi Atay ve
GEREKLILIKLERI Camus'de Tutunamayan Yabanci (11-13 Mayis 2015), Pamukkale
Universitesi Bati Killtirii Edebiyati (7-8-9 Ekim 2015).
Deneyim (Hizmet) Siiresi
Bilgisayar Program Yazma | iyi
Teknik Bilgi Alanlar ve " g. Y g Y —
Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi | Cok lyi
Bilgisayar Okur Yazarhig Gok iyi
17/11/2015
ONAYLAYAN Prof. Dr. Faruk KOCACIK
Rektor
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4.2.2. Yiiksekokul Kurulu Gorev Tanimi

T.C.
CUMHURIYET UNiVERSITESi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Yiiksekokul Kurulu

Unitesi : | Cumhuriyet Universitesi

Birimi : Yabanci Diller Yiiksekokulu

ilk Amiri : | Yiiksekokul Miidiirii

KURULUS VE
iSLEYiS

Akademik bir organ olan Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Miduriiniin bagskanhginda yiiksekokula
bagh boliim, anabilim veya ana sanat dali bagkanlari ve mudiir yardimcilarinda olusur.

Yiiksekokul kurulu, her yariyihin basinda ve sonunda toplanir. Yiksekokul Mudiirii, gerekli
gorduigu hallerde Yuiksekokul kurulunu toplantiya gagirir.

GOREVLERI

1-Yiiksekokulun, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirir,

2-Yiiksekokul yonetim kuruluna iiye seger,

3-ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapar.

ONAYLAYAN

17/11/2015

Dog. Dr. Emel OZKAYA
Miidiir
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4.2.3. Yiiksekokul Yonetim Kurulu Gorev Tanimi

T.C.
CUMHURIYET UNiVERSITESI
= YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU
Yiiksekokul Kurulu
ORGANIZASYONEL | Unitesi : | Cumhuriyet Universitesi
BILGILER Birimi : | Yabanai Diller Yiiksekokulu
ilk Amiri : Yiiksekokul Miidiiri
KURULUS VE bali:;llf:ilégetlerde yuksekokul miidiiriine yardima bir organ yiiksekokul yonetim kurulu, midiiriin
ISLEYiS skanlis
1-Yiiksekokulun, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
GOREVLERI esaflarl, plan, p"rogr.am ve egmm.-'ogrehm takvimini kararlastirir,
2-Yiiksekokul yonetim kuruluna liye seger,
3-ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapar.
17/11/2015
ONAYLAYAN Dog. Dr. Emel HZKAYA
Miidur
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4.2.4. Yiksekokul Miidiir Yardimcilari Gorev Tanimi

 ———
T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi Okt. Munise AMCA
Unitesi Cumhuriyet Universitesi
ORGANIZASYONEL | Gérevi Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi
BILGILER Ust Yonetici/Yoneticileri Yiiksekokul Miidiirii
Astlar Boliim Bagkanliklari, Ogretim Uyeleri, Fakiilte Sekreteri,
Boliim Sekreterleri ve Dekanlik Biirosu
Cumhuriyet Universitesi list yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
GOREVIN KISA Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim
TANIMI. faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak.
1. Yiiksekokul Mudiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.
2. Her akademik yariyilin baginda haftalik ders programlarini yapmak.
3. Yuksekokul Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
4. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Yiiksekokul Mudurléigi’niin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlari vermek.
5. Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin ogrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme g¢aligmalari yapmak.
6. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.
YETKi VE 7. Yuksekokul Mudiiriiniin olmadigi zamanlarda yerine vekalet eder.
SORUMLULUKLARI | 8. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
9. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
10. Cumhuriyet Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
11. imza yetkisine sahip olmak,
12. Harcama yetkisi kullanmak.
13. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Calisma Ortami (bulunma Ofis %100
CALISMA ylizdeleri) Saha Yok
KOSULLARI Ust Yonetici/Yoneticileri is Kazasi Riski
Astlari Meslek Hastaligi Riski
IsiN Fiziksel Caba (Yiizde) %30
GEREKTIRDIGi i
CABA Zihinsel Caba (Yuzde) %70
Ogrenim Diizeyi ve Alani Okutman, ingilizce Bolimii
Mesleki Egitim ve Sertifikalar
'? . . Deneyim (Hizmet) Siiresi 28 Yil
GEREKLILIKLERI — —
o Bilgisayar Program Yazma lyi
Teknik Bilgi Alanlar ve " i
Seviveleri Bilgisayar Paket Kullanimi Cok lyi
v Bilgisayar Okur Yazarligi Gok iyi
17/11/2015
ONAYLAYAN Dog. Dr. Emel OZKAYA
Miidiir
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T.C.
CUMHURIYET UNiVERSITESi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Adi Soyadi Okt. Eyiip Zafer GULER

Unitesi Cumhuriyet Universitesi

Gorevi Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi

Ust Yonetici/Yoneticileri Yuksekokul Mudiiri

Boliim Bagkanliklari, Ogretim Uyeleri, Fakiilte Sekreteri,

Astlan .
Boliim Sekreterleri ve Dekanlik Biirosu

GOREVIN KISA
TANIMI.

Cumbhuriyet Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuriitilmesi amaciyla galismalari
yapmak.

YETKi VE
SORUMLULUKLARI

1. Yiiksekokul Miidirriintin verdigi gorevleri yapmak.

2. Her akademik yariyilin baginda haftalik ders programlarini yapmak.

3. Yiiksekokul Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

4. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Yiiksekokul Mudurlugi'niin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlari vermek.

5. Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igcin ogrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme galismalari yapmak.

6. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

7. Yiiksekokul Miidiiriiniin olmadigi zamanlarda yerine vekalet eder.

8. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

9. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

10. Cumhuriyet Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

11. imza yetkisine sahip olmak,

12. Harcama yetkisi kullanmak.

13. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

CALISMA
KOSULLARI

Calisma Ortami (bulunma Ofis %100

yizdeleri) Saha Yok

Ust Yonetici/Yoneticileri is Kazasi Riski

Astlan Meslek Hastaligi Riski

iSiN
GEREKTIRDIGi
CABA

Fiziksel Gaba (Yiizde) %30

Zihinsel Caba (Yuizde) %70

i
GEREKLILIKLERI

Ogrenim Diizeyi ve Alani Okutman, Fransizca Bolimii

Mesleki Egitim ve Sertifikalar

Deneyim (Hizmet) Siiresi 40 Yil

Bilgisayar Program Yazma iyi

Teknik Bilgi Alanl -
eknik Slgl Alanlan ve Bilgisayar Paket Kullanimi Cok lyi

Seviyeleri

Bilgisayar Okur Yazarhig Gok iyi

ONAYLAYAN

17/11/2015
Dog. Dr. Emel OZKAYA
Miidiir
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4.2.5. Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi Hikmet BASARA
. Unitesi Cumbhuriyet Universitesi
ORGANIZASYONEL T - -
BILGILER Gorevi Yiiksekokul Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri Yiiksekokul Miidiirii
Astlari idari Personel
GOREVIN KISA Cumbhuriyet Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksek
TANIMI Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim
) faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak
1.2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin geregini yapar.
2.Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diiz de calismasini saglar.
3.Yiiksekokulu’nun iiniversite igi ve digi tim iglerini yi -, istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglar,
4.Yii idari il da gé irilecek personel Yii Midiiriine éneride bulunur.
5. Kurum igi ve kurum digi yazigmalar yiiriitiilmesini saglar.
6. Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere
duyurur. Raportérligiinii yapar. Karar ve 1 hazirlar, saglar.
7. Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim iglerini takip eder; isinma, aydinlatma,
temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.
8. Egi ve ogretim i i ile ydnetim go makine ve hizmet periyodik bakim ve onarimini
yaptirir.
9. Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.
10. Yii ile ilgili istati in derls i ve giincell ini saglar.
11. Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.
12. Ogrenci igleri, kiitiiphane gil rimlerin diizenli caligmasin; biitiin tiiketim -demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina
kadar gegen isleyisi yonetir.
13. Ogrencilere gerekli sosyal hi in sag yardim eder, Yii faaliyet r hazir yardim eder.
14. Yii alinacak i sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorlige il ini saglar. Akademik li
gorev uzatilmasi igin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.
. 15. Dikey gegis basvuru formlarini kontrolii., imzalanmasi, teslim alinmas, listelenmesi, bagvuru formlarini ve dekontlari toplayarak 0SYM’ye
YETKI VE gonderilmesini saglar.
SORUMLULUKLARI 16. Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.
17. Gerektigi zaman giivenlik énlemlerinin alinmasini yardimci olur.
18. idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.
19. idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.
20. idari personelin sic i yiiri
im birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi igin hazirliklar yapar. Gergeklestirme
Gorevlisi olarak mali isleri
22.Personelin dzliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.
23.Personelin izinlerini planlar ve saghk raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.
24.Yiiksekokul personeli ve bakmakla yiikiimlii yakinlarina ait hasta sevk belgesini onaylar.
25.0grenci ve | gelen dil i ilgili yerlere y&i irir ve gerekeni yapar.
26.Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda gérev almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki
saglar.
27. Midiirliikge verilecek diger gérevleri yapar.
1.1.Yukanida belirtilen gorev ve ger y sahip olmak.
1.2.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
1.3.imza yetkisine sahip olmak,
1.4.Harcama yetkisi kullanmak.
1.5.Emrindeki yénetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip olmak.
i o
Calisma Ortami (bulunma Ofis %100
CALISMA yiizdeleri) Saha Yok
KOSULLARI Ust Yonetici/Yoneticileri is Kazasi Riski
Astlan Meslek Hastaligi Riski
iSiN
A Fiziksel Caba (Yizde %30
GEREKTIRDIGI ¢ ( )
CABA Zihinsel Caba (Yuzde) %70
Ogrenim Diizeyi ve Alani Lisans-igletme
Mesleki Egitim ve Sertifikalar
|§ ) ) Deneyim (Hizmet) Suresi 3o vil
GEREKLILIKLERI — T
I Bilgisayar Program Yazma lyi
Teknik Bilgi Alanlari ve o s
seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi Cok lyi
Bilgisayar Okur Yazarligi Gok iyi
17/11/2015
ONAYLAYAN Dog. Dr. Emel OZKAYA
Miidiir
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4.2.6. Sefin Gorev Tanimi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi : | Hatice GOREN
. Unitesi : | Cumhuriyet Universitesi
ORGANIZASYONEL PR
BILGILER Gorevi L
Ust Yonetici/Yoneticileri : Yiiksekokul Sekreteri
Astlan
. . Cumhuriyet Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksek
GOREVIN KISA . . o . . . .. A
Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim
TANIMI. X L. . PR . R f
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak
1.Yuksekokula gelen her turli evrakin imza karsihgi alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine
iletilmesini saglamak.
2.Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi igin
dagitimini saglamak.
3.Yiiksekokul Sekreteri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede
yazilmasini saglamak.
4.Yiiksekokula gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak
konularina gore dosyalanmasini, Yiiksekokuldan havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek
dagitiminin yapilmasini saglamak.
5. Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.
6. Yiiksekokul personelinin ozliik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis - doniis
tarihlerinin Personel Daire Bagkanlgina yaziyla bildirilmesini saglamak.
7. Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z
konusu iglemlerin yerine getirilmesini saglamak.
YETKi VE 8.Birimin gereksinimi olan her turli kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi,
SORUMLULUKLARI bilgisayar v.b. demirbasin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini
saglamak.
9.Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak
10.Birimdeki tiim personelin viziteye sevk islemlerinin yapilmasini ve imzaya sunulmasini saglamak.
11. Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge v.b. duyurulari personele imza karsiligi
teblig ederek dosyalanmasini saglamak.
12.Birim galisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin iglemlerinin ilgili
birimler ile esglidiim igerisinde yiiriitilmesini saglamak.
13.Gelen, giden yazilan, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak.
14.Yiiksekokul Sekreterinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.
15. Sef, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakdltelerin, Yiiksek Okullarin, Meslek Yiiksek Okullarinin Sekreterine Daire Baskanina
karsi sorumludur.
Calisma Ortami (bulunma Ofis %100
CALISMA yiizdeleri) Saha Yok
KOSULLARI Ust Yonetici/Yoneticileri is Kazasi Riski
Astlani Meslek Hastaligi Riski
ISIN . . o
GEREKTIRDI&i Fiziksel Caba (Yizde) %30
CABA Zihinsel Caba (Yuzde) %70
Ogrenim Diizeyi ve Alani Lisans-iktisat
Mesleki Egitim ve Sertifikalan
',S A . Deneyim (Hizmet) Siiresi 22vil
GEREKLILIKLERI — T
I Bilgisayar Program Yazma lyi
Teknik Bilgi Alanlari ve o s
Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi Cok !yl
Bilgisayar Okur Yazarligi Cok lyi
17/11/2015
ONAYLAYAN Dog. Dr. Emel OZKAYA
Mudur

42




a

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
ic Kontrol Sistemi
1974 Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigi
Organizasyon EIl Kitabi

4.2.7. Yazisma ve Evrak Kayit Gorev Tanimi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITES]
— YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi : Hayriye YILDIRIM
Statiisii : | Sirket
. Unvani : | Sekreter
ORGANIZASYONEL Prra—— isleri
BILGILER Fiili Gorev Unvani : Evrak Kayit-Yazi Isleri- Sekreter
Unitesi : | Cumhuriyet Universitesi
Boliimii/Birimi : Yabanci Diller Yiiksekokulu
ilk Amiri : | Yiiksekokul Sekreteri
GOREVIN KISA Yiiksekokul i¢i ve disi yazismalarin hazirlanmasi, gelen evraklarin kayit edilmesi ve ilgililere
TANIMI. ulagtirilmasi ile arsivienmesinden Yiiksekokul sekreterine karsi sorumludur.
1. Midurligun yiiksekokul igi ve yiiksekokul digi tim y lan yapar ilgili defterlere isler. Yiiksekokuldaki
akademik, idari personel ve 6grencinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinmasi ve dagitimini yapar.
2.Diger evrak birimden gelen evraklarin kayitlarini yapar. Yiiksekokul Miidiiriine sunulmasi ve gerekli birimlere
dagitilmasini saglar.
3.Yiiksekokula ait tim y lari, posta islerini yapar ve iglerini yiirutur ve takibini yapar.
4. Yiiksekokul Kurulu ve Yénetim Kurullarinca alinan kararlar yazar ve Yiiksekokul miidiiriine imzaya sunar. ilgili
birim ve béliimlere dagitimini yapar.
5.Kurul tiyeleri tarafinca imza altina alinan Kurul Karar Tutanaklarinin bir niishasi Kurul Defterlerine yapistirmak bir
nushasini Kurul Dosyalarinda saklanmasini saglar.
6.Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivler, ayrica bu komisyonlarin
yazismalarini yapar.
7.Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan
§ adiillerin listesini tutar.
R YISI]I-_KILVEKLARI 8.Yiiksekokul faks ve telefonlarina bakarak baglantilarini yapar.
SORUMLULU 9.Yiiksekokul miidiriiniin gorisme ve kabullerine ait hizmetleri yuritiir, yiiksekokul midiriiniin 6zel ve resmi
haberlesmelerini yerine getirir ve gizlilik tagiyan yazisma iglerini yiratar.
10. Yiiksekokul mudiiriiniin kurum ici ve kurum digi randevu isteklerini diizenler, 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar
ve arsivler.
11. Yiiksekokul kurullarinin giindemlerini bir giin 6nceden hazirlar ve ilgililere duyurur.
12.Yuksekokulu miidiri ile 6gretim elemanlar arasindaki iletisimi saglar.
13.Y6netim, 6gretim elemanlari ve 6grenciler arasindaki iletisimde araci rol oynar.
14.Yuksekokulumuzda yazilan duyurularin panolara asilmasini saglar. Rektorliikten gelen duyurularin ilgili yerlere
asilarak duyurulmasini saglar ve birer fotokopilerini duyurular dosyasinda saklar.
15.Yuksekokulun akademik ve idare personelinin goreve baglama, uzama, ayrilma yazismalarini yapar.
16. Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ve duyurularin ilgili personele iletilmesini saglar.
17.Bagh oldugu birim ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri yapar.
Calisma Ortami (bulunma Ofis %100
CALISMA yiizdeleri) Saha Yok
KOSULLARI Ust Yonetici/Yoneticileri is Kazasi Riski
Astlan Meslek Hastalig1 Riski
ISiN Fiziksel Caba (Yizde) %30
GEREKTIRDIGi ’
CABA Zihinsel Caba (Yuzde) %70
Sirenim Diizevi ve Alani On lisans-Biiro Yonetimi ve
s v Sekreterlik
) Mesleki Egitim ve Sertifikalarn
) - - P
GEREKLILIKLERI Deneyim (Hizmet) Siiresi 3vil
Bilgisayar Program Yazma yi
Teknik Bilgi Alanlan ve .g. v g Y )
Seviveleri Bilgisayar Paket Kullanimi Cok lyi
v Bilgisayar Okur Yazarhg Gok iyi
17/11/2015
ONAYLAYAN Dog. Dr. Emel OZKAYA
Miidiir
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4.2.8. Mali ve Tahakkuk Isleri Gorev Tanimi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITES]
— YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi Aysun OZBOLUK KAYHAN
Statiisii 657 Sayili/ DMK
. Unvani Bilgisayar isletmeni
ORGANIZASYONEL [ relsayar s L
BILGILER Fiili Gorev Unvani Bilgisayar isletmeni/ Mali isler
Unitesi Cumhuriyet Universitesi
Boliimii/Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
ilk Amiri Yiiksekokul Sekreteri
Maaslar, Ek ders, SGK ile ilgili tiim isleri yapmak, Biitiin avans, satin alma islemleri, yolluk
GOREVIN KISA islemlerinin yazismalarini ve takibini yapmak. Yillik bit¢enin ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,
TANIMI. Tasinir islemleri yapmak, isleyisten, Yiiksekokul Miidiiriine ve Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.
1. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, terfi ve gecim indirimi bordro islemlerini yapmak,
2.Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirilir.
3.Birim dosyal islemlerininy arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglar.
4. Akademik ve idari personelin aile yardimi, cocuk yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlar.
5. Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.
6.Personelin yurtigi ve yurtdisi gegici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluklari icin gerekli islemleri hazirlamak ve
6deme emirlerini yapmak.
7.Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini yapar.
8. Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik Bilgi Sistemine
yukler.
9. Yiiksekokul biitgesi hazirliklarini yapar.
A 10. Mali islere ait her turli yazismalari yapar.
YETKI VE 11. Akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapar.
SORUMLULUKLARI 12.6n Mali kontrol islemi gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibini yapar.
13.Stratejik Plan ve Performans Hedefleri ile ilgili is ve islemlerini yapar.
14.Sinav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve Yiiksekokul ile ilgili diger duyuru islemlerinin yapar.
15.0ger aylik donemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibini yapar.
16. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isler yapar, sonuglandirir, ve ilgili
birimlere iletir.
17.Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.
18-Sorumlu oldugu yazismalari yapar.
19- Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini dizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanhgina iletmek, tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.
20- Akademik ve idari personelin izin, rapor ve gorevlendirme islerini yapmak ve takip etmek.
21- Bagh oldugu birim ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.
Calisma Ortami (bulunma Ofis %100
CALISMA yuzdeleri) Saha Yok
KOSULLARI Ust Yonetici/Yoneticileri is Kazasi Riski
Astlarn Meslek Hastalig1 Riski
I5iN Fiziksel Caba (Yuzde) %30
GEREKTIRDIGi °
CABA Zihinsel Gaba (Yiizde) %70
Ogrenim Diizeyi ve Alani Lisans- iktisat
Mesleki Egitim ve Sertifikalar
',S . . Deneyim (Hizmet) Siiresi 5,5 Yil
GEREKLILIKLERI — —
I Bilgisayar Program Yazma lyi
Teknik Bilgi Alanlan ve o —
seviveleri Bilgisayar Paket Kullanimi Cok lyi
v Bilgisayar Okur Yazarhig Gok iyi
17/11/2015
ONAYLAYAN Dog. Dr. Emel OZKAYA
Miidiir
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4.2.9. Ogrenci Isleri Gérev Tanimi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi Arzu iLTER
Statiisii 657 Sayili/ DMK
. Unvani Bilgisayar isletmeni
ORGANIZASYONEL P o : e AP
BILGILER Fiili Gorev Unvani Bilgisayar isletmeni/ Ogrenci igleri
Unitesi Cumhuriyet Universitesi
Boéliimii/Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
ilk Amiri Yiiksekokul Sekreteri
. . Biitiin ogrenci ileri ile ilgili gorevleri ve yazismalarini yapmakla yiikiimliidiir. Ogrenci islerinin
GOREVIN KISA . L . - . .
TANIMI organizasyonundan ve isleyisinden, Yuksekokul miidir yardimcisi Yuksekokul Sekreterine karsi
) sorumludur.
1. Hazirhk Siniflarina kaydolan 6grencilerin seviye tespit sinavini yapmak.
2.Hazirhk Siniflarina kaydolup gelen 6grencilerin muafiyet sinavlarinin yapilmasi.
) 3. Fakulte, Yuiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarinda zorunlu yak dil muafiyet sinavlarinin yapilmasi.
YETKI VE 4. Muafiyet, vize, final ve bitiinleme sonuglarini ilgili birimlere (Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu) ve
SORUMLULUKLA ogrenci islerine gondermek.
RI 5. Ogrencilerin giinliik sézlii sorularina cevap verilmesi.
6. Ogrencilerin birimleri tarafindan génderilen sinav itiraz dilekgelerinin alinmasi ve sonuglandirilip ilgili birimlere
iletilmesini saglar.
7. Ogrenci isleri ile ilgili yazismalarini yiiriitmek.
Calisma Ortami (bulunma Ofis %100
CALISMA yiizdeleri) Saha Yok
KOSULLARI Ust Yénetici/Yéneticileri is Kazasi Riski
Astlan Meslek Hastaligi Riski
IsiN Fiziksel Caba (Viizde) %30
GEREKTIRDIGi >
CABA Zihinsel Caba (Yuzde) %70
Ogrenim Diizeyi ve Alani Lisans- isletme
Mesleki Egitim ve Sertifikalan
|§ A ) Deneyim (Hizmet) Siiresi 22vil
GEREKLILIKLERI — —
I Bilgisayar Program Yazma lyi
Teknik Bilgi Alanlari ve s —
seviveleri Bilgisayar Paket Kullanimi Cok lyi
v Bilgisayar Okur Yazarhgi Gok iyi

ONAYLAYAN

17/11/2015

Dog. Dr. Emel OZKAYA

Miidiir
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T.C.
CUMHURIYET UNiVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi Yusuf Kenan CAGLAR
Statiisii 657 Sayili/ DMK
. Unvani Bilgisayar isletmeni
ORGANIZASYONEL —— o : e PPV
BILGILER Fiili Gorev Unvani Bilgisayar isletmeni/ Ogrenci igleri/Kiitiiphane
Unitesi Cumhuriyet Universitesi
Boéliimii/Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
ilk Amiri Yiiksekokul Sekreteri
GOREVIN KISA Tiim 68renci islerinin organizasyonundan ve isleyisinden, Yuksekokul mudiir yardimcisi Yiitksekokul
TANIMI. Sekreterine karsi sorumludur.
1. Ggrencilere 6diing kitap vermek, tekrar teslimini almak.
. 2.Kitaplari kayit altina alip, takibini yapmak.
YETKI VE 3. Ogrencilerin giinliik sézlii sorularina cevap verilmesi
SORUMLULUKLARI - 08 8 P -
Calisma Ortami (bulunma Ofis %100
CALISMA ylzdeleri) Saha Yok
KOSULLARI Ust Yonetici/Yoneticileri is Kazasi Riski
Astlani Meslek Hastaligi Riski
isiN - -
GEREKTIRDI&I Fiziksel Caba (Yiizde) %30
CABA Zihinsel Caba (Yuzde) %70
Ogrenim Diizeyi ve Alani Lise
Mesleki Egitim ve Sertifikalar
|§ A ) Deneyim (Hizmet) Suresi 26 Yil
GEREKLILIKLERI — —
I Bilgisayar Program Yazma lyi
Teknik Bilgi Alanlari ve A s
seviveleri Bilgisayar Paket Kullanimi Cok lyi
v Bilgisayar Okur Yazarligi Gok iyi
17/11/2015
ONAYLAYAN Dog. Dr. Emel OZKAYA
Midur
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4.2.10. Bakim ve Temizlik isleri Gérev Tanim

T.C.

CUMHURIYET UNIVERSITESI

ic Kontrol Sistemi

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigi

Organizasyon EIl Kitabi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi Erdal TOPRAK
Statiisii 657 Sayili/ DMK
ORGANIZASYONEL Unvani Yardimci Hizmetli
BILGILER Fiili G6rev Unvani Yardimci Hizmetli/ Teknik isler
Unitesi Cumbhuriyet Universitesi
Boliimii/Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
ilk Amiri Yiiksekokul Sekreteri
GOREVIN KISA A . "
TANIML Birincil olarak yiiksekokul sekreterine karsi sorumludur.
1. Yiitksekokul binasinin bakimini ve temizligini yapar.
2. Konuk agirlanmasini yiiriitiir.
YETKi VE ‘3‘ sftlmkvektfmil'“k i_?:‘_”_ri_“f il'gi'li I lerin sagl; ve bak yapar.
. Yiiksekokul getir gétiir islerini yapar.
SORUMLULUKLA 5. Yiitksekokula ait evraklarin imza iglerini yapar.
RI 6. Yiiksekokul binasinda tadilat ve bakim iglerini yapar.
7. Yuksekokuldaki fotokopi islerini yuritir.
8-Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger isleri yapar.
Calisma Ortami (bulunma Ofis %80
CALISMA ylizdeleri) Saha %20
KOSULLARI Ust Yénetici/Yéneticileri is Kazasi Riski
Astlan Meslek Hastaligi Riski
IsiN Fiziksel Caba (Yiizde) %80
GEREKTIRDIiGi ”
CABA Zihinsel Caba (Yuzde) %20
Ogrenim Diizeyi ve Alani Lise
Mesleki Egitim ve Sertifikalar
|_$ . . Deneyim (Hizmet) Siiresi 11yl
GEREKLILIKLERI —
e . Bilgisayar Program Yazma
Teknik Bilgi Alanlar ve o
. . Bilgisayar Paket Kullanimi
Seviyeleri — =
Bilgisayar Okur Yazarligi
Revizyon . . . .
No Tarih Revizyon Yapilan Madde Revizyon Nedeni Revizyon Yapanlar
1
2
3

Hazirlayanlar
Hikmet BASARA

Yiiksekokul Sekreteri

Kontrol Eden
Okt. Munise AMCA
Miidiir Yardimcisi

Onaylayan

Dog. Dr. Emel OZKAYA

Midiir

ONAYLAYAN

17/11/2015
Dog. Dr. Emel OZKAYA
Miidiir
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T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi Mehmet GELIK
Statiisii Sirket
ORGANIZASYONEL Unvani Yardimci Personel
BILGILER Fiili Gorev Unvani Yardimci Personel
Unitesi Cumhuriyet Universitesi
Boliimii/Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
ilk Amiri Yiiksekokul Sekreteri
GOREVIN KISA A - ]
TANIML. Birincil olarak yiiksekokul sekreterine karsi sorumludur.
1. Yitksekokul binasinin bakimini ve temizligini yapar.
YETKi VE 2. Konuk agirlanmasini yiritdr.
3. Bakim ve temizlik igleri ile ilgili mal lerin sagl ve bal yapar.
SORUMLULUKLA 4. Yiiksekokul getir gotiir islerini yapar.
RI 5. Yiiksekokula ait evraklarin imza iglerini yapar.
6-Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger isleri yapar.
Calisma Ortami (bulunma Ofis %80
CALISMA yiizdeleri) Saha %20
KOSULLARI Ust Yonetici/Yoneticileri is Kazasi Riski
Astlar Meslek Hastaligi Riski
I5iN Fiziksel Caba (Yiizde) %80
GEREKTIRDIGi ”
CABA Zihinsel Caba (Yuzde) %20
Ogrenim Diizeyi ve Alani Lise
Mesleki Egitim ve Sertifikalar
I,S . . Deneyim (Hizmet) Siiresi 3 Ay
GEREKLILIKLERI —
I Bilgisayar Program Yazma
Teknik Bilgi Alanlari ve o
. . Bilgisayar Paket Kullanimi
Seviyeleri s -
Bilgisayar Okur Yazarligi
Revizyon
Vizy - Revizyon Yapilan Madde Revizyon Nedeni Revizyon Yapanlar
No Tarih
1
2
3
Hazirlayanlar Kontrol Eden Onaylayan
Hikmet BASARA Okt. Munise AMCA Dog. Dr. Emel OZKAYA
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimcisi Miidiir
17/11/2015
ONAYLAYAN Dog. Dr. Emel OZKAYA
Miidiir
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