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DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU ORGANİZASYON ŞEMASI 

MÜDÜR 

Yüksekokul Kurulu 

Müdür Yardımcısı 

 

Yüksekokul Yönetim 

Kurulu 

Müdür Yardımcısı 

 

Bölümler 

 

Yüksekokul Sekreteri 

 

Muhasebe ve Vergi 

Uygulamaları 

Bilgisayar Programcılığı 

Ceza İnfaz ve Güvenlik 

Hizmetleri 

Personel İşleri 

Öğrenci İşleri 

Tahakkuk ve Satın Alma 

Taşınır Kayıt ve Kontrol 

Teknik Hizmetler 

Yardımcı Hizmetler 

Güvenlik Hizmetleri 



 
 
 

KISALTMALAR VE AÇIKLAMALARI 

 

 

AKÜ Afyon Kocatepe Üniversitesi 

EBYS Elektronik Belge Yönetim Sistemi 

YYK Yüksekokul Yönetim Kurulu 

SGK Sosyal Güvenlik Kurumu 

TİF  a  n r   lem  i i 

SGDB Strateji Geli tirme Daire Ba kanl ğ  

TKYS  a  n r Kay t ve Yönetim Sistemi 

KBS Kamu Harcama ve Muhasebe Bili im Sistemi 

KPHYS Kamu Personel Harcamalar  Yönetim Sistemi 

MYS Yeni Harcama Yönetim Sistemi 

BUMKO Bütçe ve Mali Kontrol Genel Müdürlüğü 

SGK Sosyal Güvenlik Kurumu 

SAY2000i Maliye Bakanl ğ  Web  abanl  Saymanl k Otomasyon Sistemi 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 AFYONKOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 

 
AKADEMİK VE İDARİ PERSONEL GÖREV DAĞILIM ÇİZELGESİ 

Görevi/Ünvanı Adı-Soyadı Yetki ve Sorumlulukları 
Müdür/Doç.Dr Ender BAYKUT Yüksekokulumuz  Müdür  Görev  an m  çerçevesinde belirtilen 

görevleri yapmak. 

Müdür Yard mc s  
Bölüm Ba kan  
Dr.Öğr.Üyesi 

Cemal Hakan D KMEN Yüksekokulumuz  
-Müdür Yard mc s   
-Öğretim Eleman  
Görev  an mlar  çerçevesinde belirtilen görevleri yapmak. 

Müdür Yard mc s  
Öğretim Eleman  

Süleyman YARIKKAYA 
 

Yüksekokulumuz  
-Müdür Yard mc s   
-Öğretim Görevlisi 
Görev  an mlar  çerçevesinde belirtilen görevleri yapmak. 

Yüksekokul Sekreteri  sa ÇELEB  Yüksekokulumuz Yüksekokul Sekreteri Görev  an mlar  
çerçevesinde belirtilen görevleri yapmak. 

Bölüm Ba kan  
Dr.Öğr.Üyesi 

Hayrettin ERTAN Yüksekokulumuz Bölüm Ba kan  Görev  an mlar  çerçevesinde 
belirtilen görevleri yapmak. 

Bölüm Ba kan V. 
Öğretim Görevlisi 

Hülya DÜNDAR KOLANCI Yüksekokulumuz  Bölüm Ba kan   Görev  an mlar  çerçevesinde 
belirtilen görevleri yapmak. 

Öğretim Görevlisi Nasuh AL IN AŞ Yüksekokulumuz Öğretim Görevlisi Görev  an mlar  
çerçevesinde belirtilen görevleri yapmak. 

Öğretim Görevlisi.Dr Özge SÖNMEZLER DURAN Yüksekokulumuz Öğretim Görevlisi Görev  an mlar  
çerçevesinde belirtilen görevleri yapmak. 

Öğretim Görevlisi Nefise KORKU MAZ ERG N Yüksekokulumuz Öğretim Görevlisi Görev  an mlar  
çerçevesinde belirtilen görevleri yapmak. 

Öğretim Görevlisi Mukadder AKSAKAL Yüksekokulumuz Öğretim Görevlisi Görev  an mlar  
çerçevesinde belirtilen görevleri yapmak. 

Öğretim Görevlisi Ece Nur KESEMEN AKAR Yüksekokulumuz Öğretim Görevlisi Görev  an mlar  
çerçevesinde belirtilen görevleri yapmak. 

Öğretim Görevlisi  lknur YEŞ L Yüksekokulumuz Öğretim Görevlisi Görev  an mlar  
çerçevesinde belirtilen görevleri yapmak. 

Personel   leri  
      Memur 

Özcan KARAASLAN Yüksekokulumuz 
-Yaz    leri Görevlisi 
Görev  an mlar  çerçevesinde belirtilen görevleri yapmak. 

Öğrenci   leri  
Bilgisayar   letmeni 
Memur 

Saadet UYAN 
Muhammed Murat CEYLAN 

Yüksekokulumuz 
-Öğrenci   leri Görevlisi 
Görevlisi Görev  an mlar  çerçevesinde belirtilen görevleri 
yapmak. 

 ahakkuk ve Sat n Alma 
Yüksekokul Sekreteri 

 sa ÇELEB  Yüksekokulumuz  
- ahakkuk   leri Görevlisi  
-Sat n Alma Görevlisi 
Görev  an mlar  çerçevesinde belirtilen görevleri yapmak. 
 

 a  n r Kay t Sorumlusu 
Bilgisayar   letmeni 

Nurgül ADA EPE Yüksekokulumuz 
- a  n r Kay t Görevlisi 
 Görev  an mlar  çerçevesinde belirtilen görevleri yapmak. 

Teknik Hizmetler 
Tekniker 

Fadime CAN Yüksekokulumuz 
-Tekniker 
Görev  an mlar  çerçevesinde belirtilen görevleri yapmak. 

Kütüphane 
Bilgisayar   letmeni 

Ahmet ERKALAN 
 

Yüksekokulumuz 
Kütüphane Görevlisi 
Görevlisi Görev  an mlar  çerçevesinde belirtilen görevleri 
yapmak. 

Yard mc  Hizmetler 
Hizmetli 

Halil ÇOBAN Yüksekokulumuz Hizmetli Görev  an mlar  çerçevesinde 
belirtilen görevleri yapmak. 

 
 
Sürekli   çi 

Süleyman GÜNDOĞDU 
Cüneyt ÖZDEM R 
Hasan KARAGÖZ 
Mehmet BETER 
Murat ŞAH N 
Osman KARAKAŞ 

Yüksekokulumuz Kaloriferci- Koruma ve Güvenlik  Görevlisi 
Görev  an mlar  çerçevesinde belirtilen görevleri yapmak. 
 
 
 
 



 
 
 

 

 

 T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM ADI: DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 
GÖREV TANIMI 

Doküman No :  
 lk Yay n  arihi : 
Revizyon Tarihi : 
Revizyon No :  

Görev Unvanı  Yüksekokul Müdürü 
Üst 
Yönetici/Yöneticileri  

Rektör 

Astları  Dinar Meslek Yüksekokulu Akademik ve  dari Personeli 
Vekalet Eden  Müdür Yard mc lar  
Görevin Kısa Tanımı   lgili Mevzuat Çerçevesinde  Afyon Kocatepe Üniversitesi üst yönetimi taraf ndan belirlenen 

vizyon  misyon  amaç ve ilkeler doğrultusunda; Yüksekokulun vizyon ve misyonunu 
gerçekle tirmek için eğitim-öğretimin ve idari i lerin etkinlik  verimlilik ve etik ilkelerine göre 
planlanmas   örgütlenmesi  yönlendirilmesi  koordine edilmesi  kararlar al nmas  ve 
denetlenmesi. 

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar  

2547 Say l  Yükseköğretim Kanunu’nda verilen a ağ daki görevleri yapmak. 
 • Yüksekokul kurullar na ba kanl k etmek  Yüksekokul kurullar n n kararlar n  uygulamak ve 
Yüksekokul birimleri aras nda düzenli çal  may  sağlamak   
• Her öğretim y l  sonunda ve istendiğinde Yüksekokulun genel durumu ve i leyi i hakk nda 
rektöre rapor vermek,  
• Yüksekokulun ödenek ve kadro ihtiyaçlar n  gerekçesi ile birlikte rektörlüğe bildirmek  
Yüksekokul bütçesi ile ilgili öneriyi Yüksekokul yönetim kurulunun da görü ünü ald ktan sonra 
rektörlüğe sunmak   
• Yüksekokulun birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini 
yapmak,  
• Bu kanun ile kendisine verilen diğer görevleri yapmakt r.  
• Yüksekokulun ve bağl  birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir  ekilde kullan lmas nda ve 
geli tirilmesinde gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin al nmas nda  öğrencilere gerekli sosyal 
hizmetlerin sağlanmas nda  eğitim - öğretim  bilimsel ara t rma ve yay n  faaliyetlerinin düzenli 
bir  ekilde yürütülmesinde  bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yap lmas nda  takip ve 
kontrol edilmesinde ve sonuçlar n n al nmas nda rektöre kar   birinci derecede sorumludur. 
 Ayr ca   
• Yüksekokul vizyonunu ve misyonunu belirleyerek  çal  anlarla payla mak ve gerçekle tirilmesini 
takip etmek.  
• Yüksekokulu üniversite senatosunda ve üniversite d   nda temsil etmek.  
• Yüksekokulun stratejik plan n n ve y ll k faaliyet raporlar n n haz rlanmas n  sağlamak.  
• Yüksekokul kalite geli tirme çal  malar n n düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlamak. 
• Yukar da belirtilen görev ve sorumluluklar  gerçekle tirme yetkisine sahip olmak. 
•  aaliyetlerin gerçekle tirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.  
•  mza yetkisine sahip olmak. • Afyon Kocatepe Üniversitesinin temsil yetkisini kullanmak.  
• Harcama yetkisine sahip olmak.  
• Emrindeki yönetici ve personele i  verme  yönlendirme  yapt klar  i leri kontrol etme  düzeltme  
gerektiğinde uyarma  bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.  

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

• 2547 Say l  Yüksek Öğretim Kanunu’nda ve 657 Say l  Devlet Memurlar  Kanunu’nda belirtilen 
genel niteliklere sahip olmak. 
 • Yöneticilik niteliklerine sahip olmak. 
 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

/      / 
Yüksekokul Müdürü 

ONAYLAYAN 
/      / 

 
Rektör 

 



 
 
 

 

 

 T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM ADI: DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 
GÖREV TANIMI 

Doküman No :  
 lk Yay n  arihi : 
Revizyon Tarihi : 
Revizyon No :  

Görev Unvanı  Müdür Yard mc s   

Üst 
Yönetici/Yöneticileri  

Müdür 

Astları  Dinar MeslekYüksekokulu Akademik ve  dari Personeli 

Vekalet Eden  Müdür Yard mc s   

Görevin Kısa Tanımı   lgili Mevzuat Çerçevesinde  Afyon Kocatepe Üniversitesi üst yönetimi taraf ndan belirlenen vizyon  
misyon  amaç ve ilkeler doğrultusunda; Yüksekokulun vizyon ve misyonunu gerçekle tirmek için 
eğitim-öğretimin ve idari i lerin etkinlik  verimlilik ve etik ilkelerine göre planlanmas   örgütlenmesi  
yönlendirilmesi  koordine edilmesi  kararlar al nmas  ve denetlenmesi. 

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar  

• 2547 say l  Yükseköğretim Kanunu’nda verilen görevleri yapmak.  
• Müdürün görevi ba  nda bulunmad ğ  zamanlarda vekalet etmek.  
• Birimin tüm sevk ve idaresinde müdüre birinci derecede yard mc  olarak Müdür ad na öğretim 
elemanlar n n dersleri düzenli olarak yürütmelerini sağlamak  kontrol etmek.  
• Yüksekokulda eğitim-öğretimin düzenli bir  ekilde sürdürülmesini sağlamak amac yla eğitim-öğretim 
faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat  sürekli takip etmek.  
• Yüksekokulun eğitim-öğretim sistemiyle ilgili sorunlar n  tespit ederek çözüme kavu turmak ve 
eğitim-öğretim y l  sonlar nda ve istendiğinde Yüksekokulun eğitim-öğretim durumuna ili kin Müdüre 
rapor vermek. 
 • Müfredat  ders içerikleri  ders planlar   dersliklerin dağ l m   s nav programlar  ile ilgili çal  malar  
planlamak ve uygulamak.  
• Yüksekokulda gerçekle tirilen s navlar n haz rlanmas n   s nav tarih  saat ve yerlerin belirlenmesini, 
gözetmenlerin tayin edilmesini ve s navlar n düzenli olarak yap lmas n  sağlamak.  
• Yeni gelen öğrencilere  bölümler taraf ndan oryantasyon program  uygulanmas nda yard mc  olmak. 
• Öğrencilerin sportif ve kültürel etkinlikler kapsam ndaki izinlerini değerlendirmek ve ilgili birimler 
taraf ndan gerekli i lemlerin yap lmas n  sağlamak.  
• Öğrencilerin ders muafiyetleri  s nav sonuçlar na yap lan itirazlar  ile mazeret s nav isteklerini 
değerlendirmek  kay t dondurma isteklerini değerlendirmek ve öğrenci disiplin olaylar  ile ilgili 
çal  malar  yaparak sonuçland rmak.  
• Yüksekokul bünyesinde bölüm/anabilim dal  baz nda ders dağ l mlar n n dengeli ve makul bir  ekilde 
yap lmas n  sağlamak.  
• Yüksekokul taraf ndan öğrenciye yönelik düzenlenecek konferans  panel  toplant   sempozyum  
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.  
• Eğitim ürünlerinin tan t m  ve sat    için gelen ki i ve kurulu lar  kabul etmek  talep ve sunumlar n  
dinlemek.  
• Diğer Müdür yard mc s n n   dari-Mali   ler  görevi ba  nda bulunmad ğ  zamanlarda onun 
görevlerini yapmak. 
• Müdürün görev alan  ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak.  
• Emrindeki yönetici ve personele i  verme  yönlendirme  yapt klar  i leri kontrol etme  düzeltme  
gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.  
• Müdür Yard mc s   görevleri ve yapt ğ  tüm i /i lemlerden dolay  Müdüre kar   sorumludur. 

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

• 2547 Say l  Yüksek Öğretim Kanunu’nda yaz l  olan niteliklere sahip olmak. 
•Yönetici niteliklerine sahip olmak 
  

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

/      / 
Yüksekokul Müdür Yardımcısı 

 

ONAYLAYAN 
/        / 

Yüksekokul Müdürü 
 



 
 
 

 

 

 

 

 T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM ADI: DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 
GÖREV TANIMI 

Doküman No :  
 lk Yay n  arihi : 
Revizyon Tarihi : 
Revizyon No :  

Görev Unvanı  Yüksekokul Yönetim Kurulu 

Üst Yönetici/Yöneticileri  Yüksekokul Müdürü 

Astları  Birimde görev yapan tüm çal  anlar 

Vekalet Eden  -- 

Görevin Kısa Tanımı  2547 Say l  Yükseköğretim Kanunu  Üniversitelerde Akademik  e kilat Yönetmeliği ve 
Yükseköğretim Kurumlar nda Öğretim Yap lmas nda Uyulacak Esaslara  li kin Yönetmelik 
çerçevesinde ba ta eğitim-öğretim olmak üzere Kurul gündemine gelen idari ve akademik 
her türlü konuyu görü mek ve karara bağlamak. 

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar  

2547 Say l  Yükseköğretim Kanununda belirtilen a ağ daki görevleri yapmak:  
• Yüksekokul kurulunun kararlar  ile tespit ettiği esaslar n uygulanmas nda Müdüre yard m etmek.  

• Yüksekokul eğitim-öğretim  plan ve programlar  ile takviminin uygulanmas n  sağlamak.  
• Yüksekokulun bütçe tasar s n  haz rlamak.  
• Müdürün Yüksekokul Yönetimi ile ilgili getireceği bütün i lerde karar almak.  
• Öğrencilerin kabulü  ders intibaklar  ve ç kar lmalar  ile eğitim-öğretim ve s navlar na ait 
i lemleri hakk nda karar vermek.  
• 2547 Say l  Yükseköğretim Kanunu ile verilen diğer görevleri yapmakt r. 

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

• 2547 Say l  Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen  niteliklere sahip olmak. 
  
 
 
 
 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

/      / 
 

Yüksekokul Yönetim Kurulu Başkanı 
 
 
 
 
 

ONAYLAYAN 
/        / 

 
Yüksekokul Müdürü 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

 

 

 

 T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM ADI: DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 
GÖREV TANIMI 

Doküman No :  
 lk Yay n  arihi : 
Revizyon Tarihi : 
Revizyon No :  

Görev Unvanı  Yüksekokul Kurulu 

Üst Yönetici/Yöneticileri  Yüksekokul Müdürü 

Astları  Birimde görev yapan tüm çal  anlar 

Vekalet Eden  -- 

Görevin Kısa Tanımı  2547 Say l  Yükseköğretim Kanunu  Üniversitelerde Akademik  e kilat Yönetmeliği ve 
Yükseköğretim Kurumlar nda Öğretim Yap lmas nda Uyulacak Esaslara  li kin Yönetmelik 
çerçevesinde  eğitim-öğretim ba ta olmak üzere Yüksekokulun idari ve akademik 
konular n  görü mek ve karara bağlamak. 
 
 
 

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar  

2547 Say l  Yükseköğretim Kanunu ile verilen a ağ daki görevleri yapmak:  
• Yüksekokulun  eğitim-öğretim  bilimsel ara t rma ve yay m faaliyetleri ve bu faaliyetlerle 
ilgili esaslar   plan  program ve eğitim - öğretim takvimini kararla t rmak   
• Yüksekokul yönetim kuruluna üye seçmek.  
• Bu kanunla verilen diğer görevleri yapmakt r. 

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

• 2547 Say l  Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen  niteliklere sahip olmak. 
  
 
 
 
 
 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

/       / 
 

                                                                                    Yüksekokul Kurulu Başkanı 
 
 

 

ONAYLAYAN 
/        / 

 
Yüksekokul Müdürü 

 
 

 
 
 
 
 



 
 
 

 

 

 

 T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM ADI: DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 
GÖREV TANIMI 

Doküman No :  
 lk Yay n  arihi : 
Revizyon Tarihi : 
Revizyon No :  

Görev Unvanı  Bölüm Ba kan  

Üst 
Yönetici/Yöneticileri  

Müdür 
 
 

Astları  Dinar Meslek Yüksekokulu Akademik ve  dari Personeli 
 

Vekalet Eden  Bölüm Öğretim Elemanlar 
 

Görevin Kısa Tanımı   lgili Mevzuat Çerçevesinde  Afyon Kocatepe Üniversitesi üst yönetimi taraf ndan belirlenen vizyon  

misyon  amaç ve ilkeler doğrultusunda; Yüksekokulun vizyon ve misyonunu gerçekle tirmek için 
eğitim-öğretimin ve idari i lerin etkinlik  verimlilik ve etik ilkelerine göre planlanmas   örgütlenmesi  
yönlendirilmesi  koordine edilmesi  kararlar al nmas  ve denetlenmesi. 
 
 

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar  

• 2547 say l  Yükseköğretim Kanunu’nda verilen görevleri yapmak.  
• Bölüm kuruluna ba kanl k etmek.  
• Bölümün ihtiyaçlar n  Yüksekokul Müdürlüğüne yaz l  olarak rapor etmek.  
• Bölümün ders dağ l m n n öğretim elemanlar  aras nda dengeli bir  ekilde yap lmas n  sağlamak.  
• Bölümde eğitim-öğretimin düzenli bir  ekilde sürdürülmesini sağlamak.  
• Bölümün eğitim-öğretimle ilgili sorunlar n  tespit etmek  Yüksekokul Müdürlüğüne iletmek.  
• Eğitim-öğretimin ve bilimsel ara t rmalar n verimli ve etkili bir  ekilde gerçekle mesi amac na 
yönelik olarak Bölümdeki öğretim elemanlar  aras nda bir ileti im ortam n n olu mas n  sağlamak.  
• Bölüm öğrencilerinin eğitim-öğretim sorunlar  ile yak ndan ilgilenmek.  
• Öğretim elemanlar n n derslerini düzenli olarak yapmalar n  sağlamak.  
• Yüksekokul Kuruluna kat larak kurula bölüm hakk nda gerekli bilgileri sunmak.  
• Bölüm Ba kan   görevleri ve yapt ğ  tüm i /i lemlerden dolay  Müdüre kar   sorumludur. 

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

 •2547 Say l  Yükseköğretim Kanunu’nda yaz l  olan niteliklere sahip olmak. 
 
 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

/      / 
 

                                                                             Bilgisayar Teknolojileri Bölüm Başkanı 
 
 
 
 

ONAYLAYAN 
/        / 

 
Yüksekokul Müdürü 

 
 
 

 



 
 
 
 

 

 

 

 
T.C. 

AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
BİRİM ADI: DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 

GÖREV TANIMI 

Doküman No :  
 lk Yay n  arihi : 
Revizyon Tarihi : 
Revizyon No :  

Görev Unvanı  Öğretim Üyesi 

Üst Yönetici/Yöneticileri  Müdür Müdür Yard mc s  Bölüm Ba kan  

Astları  -- 

Vekalet Eden  -- 

Görevin Kısa Tanımı   lgili Mevzuat Çerçevesinde  Afyon Kocatepe Üniversitesi üst yönetimi taraf ndan belirlenen 
vizyon  misyon  amaç ve ilkeler doğrultusunda; Yüksekokulun vizyon ve misyonunu 
gerçekle tirmek için eğitim-öğretimin planlanmas   uygulamas  ve değerlendirilmesi 

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar  

2547 Say l  Yükseköğretim Kanununda ve Akademik  e kilat Yönetmeliğinde belirtilen 
a ağ daki görevleri yapmak:  
• Ders vermek ve uygulama yapt rmakla yükümlüdür.  
• Eğitim - öğretim süresince çe itli öğretim programlar nda ortak zorunlu ders olarak 
belirlenen dersleri okutur veya uygular.  
• Haftada asgari on iki saat ders vermekle yükümlüdür.  
• Vermekle yükümlü olduğu dersleri  ürkiye Yükseköğretim Yeterlilikleri Çerçevesinde 
  YYÇ  olu turmak ve  ekillendirmek.  
• Kendini yabanc  dil  akademik bilgi  entelektüel donan m aç s ndan sürekli geli tirme; ders 
d    üniversite etkinlikleri düzenleme ve düzenlenen faaliyetlere katk  sağlama; sosyal 
sorumluluk projeleri yapma  topluma önder ve öğrencilerine yararl  olma çabas  içinde 
olmak.  
• Üst yönetim taraf ndan belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun vizyonu  
misyonu doğrultusunda eğitim-öğretimi gerçekle tirmek için gerekli tüm faaliyetlerin 
düzenli  etkin ve verimli bir  ekilde yürütülmesi amac yla çal  malar yapmak.  
• Bölüm taraf ndan yap lan ara t rmalara ve projelere gerektiğinde katk da bulunmak.  
• Bölümü ilgilendiren idari konularda verilecek görevleri yapmak.  
• Bölüm içi komisyonlarda gerektiğinde görev alarak  yabanc  dil eğitim ve öğretim 
faaliyetlerinin kalitesinin art r lmas na katk  sağlamak.  
• Kendisine ait yeniden atama süreçlerini izlemek  yeniden atama i lemlerini kendisi 
ba latmak ve takip etmek.  
• Öğrencilere gerektiğinde rehberlik etmek ve dan  manl k yapmak. • S nav haz rlanmas  ve 
değerlendirilmesi gibi süreçlerde verilen görevleri yerine getirmek ve s navlarda gözetmenlik 
yapmak.  
• Yüksekokul taraf ndan planlanan ve organize edilen hizmet içi eğitimlerine kat lmak. 
 • Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirba lar n her türlü hasara kar   
korunmas  için gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak.  
• Ekip çal  mas na önem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum sağlamak.  
• Müdürün ve Rektörün görev alan  ile ilgili verdiği diğer görevleri yapmak.  
• Öğretim Görevlileri yapt ğ  i /i lemlerden dolay  Yüksekokul Müdürüne kar   sorumludur. 

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

•657 Say l  Devlet Memurlar  Kanununda ve 2547 Say l  YÖK Kanunu’nda belirtilen niteliklere 
sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

/      / 
 

Öğretim Üyesi 

ONAYLAYAN 
/        / 

 
Yüksekokul Müdürü 

 



 
 
 

 

 

 

 T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM ADI: DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 
GÖREV TANIMI 

Doküman No :  
 lk Yay n Tarihi : 
Revizyon Tarihi : 
Revizyon No :  

Görev Unvanı  Öğretim Görevlisi 

Üst 
Yönetici/Yöneticileri  

Müdür Müdür Yard mc s  Bölüm Ba kan  

Astları  -- 

Vekalet Eden  -- 

Görevin Kısa Tanımı   lgili Mevzuat Çerçevesinde  Afyon Kocatepe Üniversitesi üst yönetimi taraf ndan belirlenen 
vizyon  misyon  amaç ve ilkeler doğrultusunda; Yüksekokulun vizyon ve misyonunu 
gerçekle tirmek için eğitim-öğretimin planlanmas   uygulamas  ve değerlendirilmesi 

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar  

2547 Say l  Yükseköğretim Kanununda ve Akademik  e kilat Yönetmeliğinde belirtilen 
a ağ daki görevleri yapmak:  
• Ders vermek ve uygulama yapt rmakla yükümlüdür.  
• Eğitim - öğretim süresince çe itli öğretim programlar nda ortak zorunlu ders olarak 
belirlenen dersleri okutur veya uygular.  
• Haftada asgari on iki saat ders vermekle yükümlüdür.  
• Vermekle yükümlü olduğu dersleri  ürkiye Yükseköğretim Yeterlilikleri Çerçevesinde 
  YYÇ  olu turmak ve  ekillendirmek.  
• Kendini yabanc  dil  akademik bilgi  entelektüel donan m aç s ndan sürekli geli tirme; ders 
d    üniversite etkinlikleri düzenleme ve düzenlenen faaliyetlere katk  sağlama; sosyal 
sorumluluk projeleri yapma  topluma önder ve öğrencilerine yararl  olma çabas  içinde 
olmak.  
• Üst yönetim taraf ndan belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun vizyonu  
misyonu doğrultusunda eğitim-öğretimi gerçekle tirmek için gerekli tüm faaliyetlerin 
düzenli  etkin ve verimli bir  ekilde yürütülmesi amac yla çal  malar yapmak.  
• Bölüm taraf ndan yap lan ara t rmalara ve projelere gerektiğinde katk da bulunmak.  
• Bölümü ilgilendiren idari konularda verilecek görevleri yapmak.  
• Bölüm içi komisyonlarda gerektiğinde görev alarak  yabanc  dil eğitim ve öğretim 
faaliyetlerinin kalitesinin art r lmas na katk  sağlamak.  
• Kendisine ait yeniden atama süreçlerini izlemek  yeniden atama i lemlerini kendisi 
ba latmak ve takip etmek.  
• Öğrencilere gerektiğinde rehberlik etmek ve dan  manl k yapmak. • S nav haz rlanmas  ve 
değerlendirilmesi gibi süreçlerde verilen görevleri yerine getirmek ve s navlarda gözetmenlik 
yapmak.  
• Yüksekokul taraf ndan planlanan ve organize edilen hizmet içi eğitimlerine kat lmak. 
 • Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirba lar n her türlü hasara kar   
korunmas  için gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak.  
• Ekip çal  mas na önem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum sağlamak.  
• Müdürün ve Rektörün görev alan  ile ilgili verdiği diğer görevleri yapmak.  
• Öğretim Görevlileri yapt ğ  i /i lemlerden dolay  Yüksekokul Müdürüne kar   sorumludur. 

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

•657 Say l  Devlet Memurlar  Kanununda ve 2547 Say l  YÖK Kanunu’nda belirtilen niteliklere 
sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

/      / 
 

Öğretim Görevlisi 

ONAYLAYAN 
/        / 

Yüksekokul Müdürü 
 



 
 
 

 

 

 

 T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM ADI: DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 
GÖREV TANIMI 

Doküman No :  
 lk Yay n  arihi : 
Revizyon Tarihi : 
Revizyon No :  

Görev Unvanı  Yüksekokul Sekreteri  
Üst Yönetici/Yöneticileri  Yüksekokul Müdürü  Yüksekokul Müdür Yard mc lar  

 

Astları  Yüksekokul  dari Personeli 
 

Vekalet Eden  Memur 
 

Görevin Kısa Tanımı  Afyon Kocatepe Üniversitesi üst yönetimi taraf ndan belirlenen amaç ve ilkelere 
uygun olarak; Yüksekokulun vizyonu  misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi 
gerçekle tirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun 
olarak yürütülmesi amac yla çal  malar  yapmak  planlamak  yönlendirmek  koordine 
etmek ve denetlemek. 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar  • Yüksekokulun üniversite içi ve d    idari i lerin yürütülmesini sağlamak.  
• Yüksekokul ve Yönetim Kurullar nda raportör olarak görev yapmak; bu kurullarda 
al nan kararlar n yaz lmas   dağ t lmas  ve ar ivlenmesini sağlamak.  
• Yüksekokulda çal  an idari  teknik ve yard mc  hizmetler personeli aras nda 
i bölümünü sağlamak.  
• Müdürün uygun görmesi halinde  5018 Say l  Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol 
Kanununu uyar nca gerçekle tirme görevlisi olarak görev yapmak.  
• Birim Gerçekle tirme görevlisi olarak Yüksekokul tahakkuk i lemleri ile mal / 
malzeme ve hizmet al m süreçlerini takip etmek  kanunlara uygun yürütülmesini 
sağlamak.  
• Yüksekokul bütçe taslağ  ve faaliyet raporu haz rl k çal  malar na kat lmak.  
• Yüksekokulda eğitim-öğretim etkinlikleri ile  ösym  aöf vb.  s navlar n güvenli 
 ekilde yap lmas n  sağlamak.  
• Yüksekokul kamu imkanlar n n daha etkin  verimli ve tasarruflu kullan lmas n  takip 
etmek.  
• Yüksekokul idari birimlerindeki  personel  öğrenci  ta  n r  temizlik  güvenlik  
yaz  ma  ar ivleme  sat n alma  bak m onar m vb.  tüm idari i  ve i lemleri koordine 
etmek; verimli  düzenli ve uyumlu yürütülmesi için denetim-gözetim görevini 
yapmak.  
• Amirlerinin görev alan  ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak.  
• Yüksekokul Sekreteri yapt ğ  i  ve i lemlerden dolay  Yüksekokul Müdürüne kar   
sorumludur. 

Görevin Gerektirdiği Nitelikler •657  ve 2547 Say l   Kanunlarda yaz l  olan niteliklere sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

/      / 
 

Yüksekokul Sekreteri 

ONAYLAYAN 
/        / 

 
Yüksekokul Müdürü 

 



 
 
 

 

 

 

 T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM ADI: DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 
GÖREV TANIMI 

Doküman No :  
 lk Yay n  arihi : 
Revizyon Tarihi : 
Revizyon No :  

Görev Unvanı  Sat n Alma Komisyonu 

Üst 
Yönetici/Yöneticileri  

Yüksekokul Müdürü 

Astları  Komisyon Üyeleri 

Vekalet Eden  -- 

Görevin Kısa Tanımı   lgili mevzuat çerçevesinde  Yüksekokul ihtiyaçlar  doğrultusunda olu an malzemeleri tespit 
etmek ve sat n almak üzere gerekli i  ve i lemleri yürütmektir. 

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar  

• Yüksekokul ihtiyaçlar  doğrultusunda olu an malzemeleri tespit etmek ve sat n almak 
üzere gerekli i  ve i lemleri yapmak.  
• Yüksekokulda ihtiyaç duyulan demirba   bak m onar m ve sarf gibi her türlü malzeme ve i  
gücü ile ilgili ihtiyaçlar n kar  lanmas  için gerekli i leri yapmak ve yürütmek.  
• Al nacak malzemelerle ilgili piyasa ara t rmas  yapmak.  
• En iyi malzeme veya i  gücünü en uygun fiyata almak.  
• Sat n alma ile ilgili bütçe planlamas na yard mc  olmak. 
• Sat n Alma Komisyonunda al nan kararlar  Müdürlük Makam na bildirmek.  
•  irmalardan gelen teklif mektuplar  doğrultusunda piyasa fiyat ara t rma tutanağ  
düzenlemek ve en uygun fiyat  veren firmay  gerektiğinde sözle me imzalamak üzere 
Müdürlüğe davet etmek.  
• Al m  yap lacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edileceğine dair ve ne kadar 
bedelle firmada kald ğ n  sözle mede belirtmek.  
•  irman n belirttiği tarihte teslim ettiği mal ve malzeme faturas n  kontrol ederek Müdürlük 
Makam na teslim etmek.  
• Sat n Alma Komisyonu Müdüre kar   sorumludur 

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

•657 Say l  Devlet Memurlar  Kanunu’nda belirtilen  genel niteliklere sahip olmak. 

  
 
 
 Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 
 

 
 

                                                                                                
                                                                                                ONAYLAYAN 

/        / 
 
 

Yüksekokul Müdürü 
 



 
 
 

 

 

 

 

 T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM ADI: DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 
GÖREV TANIMI 

Doküman No :  
 lk Yay n  arihi : 
Revizyon Tarihi : 
Revizyon No :  

Görev Unvanı  Öğrenci   leri Görevlisi 

Üst 
Yönetici/Yöneticileri  

Yüksekokul Müdürü Müdür Yard mc lar  Yüksekokul Sekreteri 

Astları  -- 

Vekalet Eden  Yüksekokulda Görevli Genel  dari Hizmetler s n f  personeli 

Görevin Kısa Tanımı   lgili Mevzuat çerçevesinde  Yüksekokul öğrencilerinin eğitim-öğretim konular ndaki i  ve 

i lemlerinin doğru ve zaman nda yap lmas n  sağlamak. 

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar  

• Yüksekokul öğrencilerinin eğitim-öğretim konular ndaki i  ve i lemlerini yapmak.  
• Öğrenci i lerine havale edilen evraklar ve öğrenci i lemlerine ili kin her türlü yaz  may  
yapmak.  
• Haz rl k Öncesi ve Sonras  Yeterlilik s nav  ile ilgili tüm yaz  malar  yapmak.  
• Afyon Kocatepe Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim Öğretim ve S nav Yönetmeliği ve ilgili 
yönetmelik deği iklerini ve ilgili mevzuat  sürekli takip etmek  gerekli duyurular  yapmak.  
• Öğrencilerin  not durum belgesini  kay t dondurma  öğrenci disiplin soru turmalar  sonucunu 
vb. dokümanlar  haz rlamak.  
• Öğrenci bilgilerinin ve notlar n n otomasyon sistemine girilmesini takip etmek. • Disiplin 
soru turmas  aç lan öğrencilerin soru turmac  görev yaz  malar n  yapmak  soru turma 
raporlar n  takip etmek ve sonuçlar n  Rektörlüğe bildirmek  cezalar n  sicillerine i lemek.  
• K smi zamanl  çal  an öğrencilerin müracaatlar n  almak  listelerini haz rlamak  Sağl k Kültür 
ve Spor Daire Ba kanl ğ na bildirmek ve puantajlar n  haz rlayarak Rektörlüğe bildirmek.  
• S nav evrak n n teslim edilmesi i lemlerini takip etmek. • Bilgi Edinme Biriminden öğrencilerle 
ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yaz  malar  haz rlamak. 
• Öğrencilerin not itiraz na ili kin yaz  malar  yapmak.  
• Kurul karar  ile devams zl ktan kalan öğrenciler ile ilgili yaz  malar  yapmak.  
• Deği im programlar  ile ilgili yaz  malar  yapmak ve takip etmek.  
• Öğrencilerin sorular n  cevapland rmak ve onlar  doğru yönlendirmek.  
• Görevleriyle ilgili evrak  ta  n r ve ta  nmaz mallar  korumak  saklamak.  
• Memur  yapt ğ  i /i lemlerden dolay  Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre kar   sorumludur. 

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

• 657 Say l  Devlet Memurlar  Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

/      / 
 

Öğrenci İşleri Görevlisi 
 
 
 
 

ONAYLAYAN 
/        / 

 
Yüksekokul Sekreteri 

 
 
 
 



 
 
 

 

 

 

 T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM ADI: DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 
GÖREV TANIMI 

Doküman No :  
 lk Yay n  arihi : 
Revizyon Tarihi : 
Revizyon No :  

Görev Unvanı  Yaz    leri Görevlisi 
Üst 
Yönetici/Yöneticileri  

Yüksekokul Müdürü Müdür Yard mc lar  Yüksekokul Sekreteri 

Astları  -- 

Vekalet Eden  Yüksekokulda Görevli Genel  dari Hizmetler s n f  personeli 

Görevin Kısa Tanımı   lgili Mevzuat Çerçevesinde  Yüksekokul akademik ve idari personelinin özlük haklar na ili kin 
i  ve i lemlerinin yerine getirilmesi ile görev  yetki ve sorumluluk alan  içerisinde bulunan 
yaz  malar n haz rlanmas . 

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar  

• Personelin göreve ba lama  ayr lma yaz  malar n  yapmak.  
• Personele gelen tebliğ yaz lar n n ve duyurular n ilgili personele iletilmesini sağlamak.  
• Personelin yurt içi ve yurt d    görevlendirme yaz  malar n  yapmak.  
• Personelin alm   olduğu sağl k raporlar n  hastal k izin oluruna çevirerek AKÜ personel 
program na girmek  gerekli kesintinin yap lmas  için tahakkuk i lerine vermek  kadrosu ba ka 
birimlerde olanlar n birimleriyle yaz  ma i lemlerini yapmak.  
• Personel i leri ile ilgili Yüksekokula gelen ve giden tüm yaz  malar n takibini yapmak  
cevaplar n n zaman nda yaz lmas n  sağlamak.  
• Yüksekokulun akademik personel ihtiyac   al m   kadro talepleri ve ilgili yaz  malar n  
haz rlamak.  
• Personelin doğum öncesi ve sonras  ile doğum yard m   evlenme izni  ölüm izni vb. özlük 
haklar n  takip etmek.  
• Personel özlük dosyalar n  olu turmak.  
• Akademik personelin görev süresi uzat m  yaz  malar n  takip etmek.  
• Akademik ve idari personelle ilgili birim ad na yap lacak anket çal  malar n  yürütmek ve 
ilgili birimlere iletilmesini sağlamak.  
• Personelin disiplin i lerine ait yaz  malar  yürütmek.  
• Personelin görev atama ve görev deği iklik yaz lar n  haz rlamak.  
• Personelin y ll k  mazeret  hastal k izinlerinin takibini yapmak ve AKÜ personel program na 
girmek.  
• Personelin yurtd    izin istekleri ile ilgili yaz  malar  yapmak. 
• Sürekli i çi kadrosuna tabi personelin puantaj  mesai takip vb. formlar n  düzenlemek  
yaz  malar n  yapmak.  
• Yap lan i  ve i lemlere ili kin kanun  mevzuat ve yönetmelik deği ikliklerini sürekli takip 
etmek.  
• Personel ve yaz  i leri ile ilgili Müdür  Müdür Yard mc lar  ve Yüksekokul Sekreteri 
taraf ndan verilecek olan diğer görevleri yapmak.  
• Görev alan  itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden 
dolay  amirlerine kar   sorumludur. 

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

• 657 Say l  Devlet Memurlar  Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

/      / 
 

                                                                                            
                                                                                           Yazı İşleri Görevlisi 

ONAYLAYAN 
/        / 

 
Yüksekokul Sekreteri 

 



 
 
 

 

 

 T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM ADI: DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 
GÖREV TANIMI 

Doküman No :  
 lk Yay n  arihi : 
Revizyon Tarihi : 
Revizyon No :  

Görev Unvanı   ahakkuk   leri Görevlisi 

Üst 
Yönetici/Yöneticileri  

Yüksekokul Müdürü Müdür Yard mc lar  Yüksekokul Sekreteri 

Astları  -- 

Vekalet Eden  Yüksekokulda Görevli Genel  dari Hizmetler s n f  personeli 

Görevin Kısa Tanımı   lgili mevzuat çerçevesinde Birim Mali   lemler ile ilgili görevleri yerine getirmek. 

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar  

•  ahakkuk bürosuna i lem yap lmak üzere gelen mali içerikli evraklar n yasalara 
uygunluğunu kontrol etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak üst birimlere bilgi vermek. 
• Her türlü ödemenin zaman nda yap lmas n  sağlamak  bu konuda gerekli önlemleri almak. 
• Yüksekokul kadrosunda bulunan personelin maa   ek ders  mesai ücretleri  yolluk – 
yevmiye  ölüm ve giyim yard m   ek ödeme  döner sermaye  ücreti vb. ödemelerine ait 
bordro  ödeme emri gibi her türlü evrak  bütçe tertibine ve usulüne uygun olarak 
haz rlamak  Sosyal Güvenlik Kurumuna ait yasal bildirimlerini yapmak. Yersiz ödemeler için 
ki i borcu ç karmak ve tahsilini sağlamak. Strateji Geli tirme Dairesi Ba kanl ğ na tahakkuk 
evraklar n  teslim etmek ve takibini yapmak.  
• Görevden ayr lan  göreve ba layan  izinli  raporlu ya da geçici görevli personelin i  ve 
i lemlerini  personel i leri bürosu ile koordineli olarak takip etmek.  
• Müdürlüğe ya da ki ilere ait her türlü resmi bilgi ve belgenin yönetimin bilgisi d   nda ilgisi 
olamayan ki ilerin eline geçmemesi için gerekli tedbirleri almak.  
• Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar  tutmak  yedeklemek  usulüne uygun olarak 
ar ivlenmesini sağlamak.  
• Büro ile ilgili gerekli bask   k rtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.  
• Sorumluluk alan yla ilgili bütçe ödeneklerini sürekli kontrol etmek ve üst yönetimi bu 
konuyla ilgili bilgilendirmek.  
• Ödeme emrine bağlanacak taahhüt ve tahakkuk belgelerin içerik ve say sal olarak tam 
olmas n  sağlamak.  
• Birim  aaliyet Raporu için görev alan  ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve olu turmak. 
• Birim bütçesi haz rl k çal  malar na e lik etmek.  
• Çal  malar  gizlilik  doğruluk  verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir  ekilde taviz vermeden 
yürütmek.  
• Yaz  malar  “Resmi Yaz  malarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakk ndaki Yönetmeliği’ne 
uygun olarak düzenlemek  imzaya ç kacak yaz lar  haz rlamak  ilgili yerlere ula mas n  
sağlamak.  
• Yap lan i  ve i lem süreçleriyle ilgili üst yöneticileri bilgilendirmek. • Üst yöneticileri 
taraf ndan verilen diğer i  ve i lemleri yapmak.  
• Görev alan  itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden 
dolay  amirlerine kar   sorumludur. 

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

• 657 Say l  Devlet Memurlar  Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

ONAYLAYAN 
/        / 

 
Yüksekokul Sekreteri 

 



 
 
 

 

 T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM ADI: DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 
GÖREV TANIMI 

Doküman No :  
 lk Yay n  arihi : 
Revizyon Tarihi : 
Revizyon No :  

Görev Unvanı  Sat n Alma Görevlisi 

Üst 
Yönetici/Yöneticileri  

Yüksekokul Müdürü  Müdür Yard mc lar , Yüksekokul Sekreteri 

Astları  -- 

Vekalet Eden  Yüksekokulda Görevli Genel  dari Hizmetler s n f  personeli 

Görevin Kısa Tanımı   lgili Mevzuat Çerçevesinde  Birim sat n alma ile ilgili i leri yerine getirmek.  

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar  

•  alep neticesinde sat n al nmas na karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa ara t rmas  
i lemi için gerekli yaz  malar  yapmak ve formlar  düzenlemek  piyasa ara t rmas  sonuçlanan 
i lere ait belgeleri ilgili komisyona sunmak.  
• Birimde yürütülen faaliyetlere ili kin kurum içi ve kurum d    yaz  malar  haz rlamak ve 
yöneticilerin onay na sunma.  
• Onay belgesi  yakla  k maliyet cetveli ve ek belgeleri düzenlemek.  
• Kamu  hale Kanunu uyar nca Yüksekokul bütçesinde ödenek bulunan tertiplerinden ihtiyaç 
olan mal ve hizmetin sat n al nmas  ve mevcut bina  araç-gereç  cihaz  makine ve teçhizat n 
bak m ve onar mlar n n yapt r lmas  ile ilgili gerekli olan  Onay belgesi  yakla  k maliyet 
cetveli  piyasa ara t rma formu  piyasa fiyat ara t rma tutanağ   muayene raporu  ödeme 
emri belgesi v.b.  belgeleri haz rlamak ve evraklar n takibini yapmak.  
• Yap lmas  ve yapt r lmas  dü ünülen i lerin ihale i lem dosyalar n  haz rlamak ve ihale ile 
ilgili süreci takip etmek.  
•  üketim ve demirba  malzeme ihtiyaçlar n  tespit edip  gerekli malzemelerin ihale ile sat n 
al m yasal i lemlerinin yap larak gelen mal n ambara teslim edilmesini ve resmi kay tlara 
al nmas n  sağlamak.  
• Sorumluluk alan yla ilgili bütçe ödeneklerini takip etmek ve gerek görüldüğü durumlarda 
üst yönetimi bilgilendirmek.  
• Birim  aaliyet raporu için görev alan  ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve olu turmak. 
• Birim bütçesi haz rl k çal  malar na e lik etmek. • Çal  malar  gizlilik  doğruluk ve  effafl k 
ilkeleri ile genel kabul görmü  etik kurallara uygun bir  ekilde yürütmek.  
• Yaz  malar  “Resmi Yaz  malarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakk ndaki Yönetmeliğe 
uygun olarak düzenlemek  imzaya ç kacak yaz lar  haz rlamak  ilgili yerlere ula mas n  
sağlamak.  
• Yap lan i  ve i lem süreçleriyle ilgili üst yöneticileri bilgilendirmek. • Üst yöneticileri 
taraf ndan verilen diğer i  ve i lemleri yapmak.  
• Görev alan  itibariyle yürütmekte yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden 
dolay  amirlerine kar   sorumludur. 

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

• 657 Say l  Devlet Memurlar  Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 
 

ONAYLAYAN 
/        / 

 
 

Yüksekokul Sekreteri 
 
 



 
 
 

 

 

 

 T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM ADI: DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 
GÖREV TANIMI 

Doküman No :  
 lk Yay n  arihi : 
Revizyon Tarihi : 
Revizyon No :  

Görev Unvanı   a  n r Kay t Sorumlusu 

Üst 
Yönetici/Yöneticileri  

Yüksekokul Müdürü  Müdür Yard mc lar   Yüksekokul Sekreteri 

Astları  -- 

Vekalet Eden  Yüksekokulda Görevli Genel  dari Hizmetler s n f  personeli 

Görevin Kısa Tanımı   lgili Mevzuat Çerçevesinde  Birim  a  n r i lemleri ile ilgili görevleri yerine getirmek. 

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar  

• Birime ait tüketim ve ta  n r  demirba   malzemelerinin takip ve kontrolünü yapmak  kay t 
i lemlerini yürütmek.  
• Birim tüketim ve demirba  malzeme ihtiyaçlar n  tespit etmek ve amirlerine bildirmek.  
• Sat n al nan  nakil veya hibe yoluyla birime gelen tüketim ve demirba  malzemelerinin 
birim deposuna giri ini sağlamak.  
• Nakil giden  hurdaya ayr lan  zayi olan veya kay ttan dü en malzemelerle ilgili devir 
i lemleri ile kay t terkin i lemlerini yürütmek.  
• Kay t alt nda bulunan ta  n r  demirba   malzemelerin ta  n r numaralar n n malzeme 
üzerine yaz lmas n  veya etiket olarak yap  t r lmas n  sağlamak.  
• Birim kay tlar nda bulunan malzemelerin kullan ma verilmesi durumda ki i veya toplu 
zimmet i lemlerini yapmak.  
• Oda ve bölümlerde kullan mda bulunan ta  n r malzemelerin oda demirba  listelerini 
olu turmak  imza alt na almak ve uygun yerlere as lmas n  sağlamak.  
• Birim depo sorumlusu olarak görev yapmak.  
• Kullan mda olmayan ve program üzerinde depoda görünen malzemelerle fiilen depoda 
bulunan malzemelerin say sal ve nitelik olarak e it olmalar n  sağlamak.  
• Birim ta  n r kay t yetkilisi olarak periyodik  günlük-haftal k-ayl k-üç ayl k-y ll k vb.  
yap lmas  gereken i lemleri belirtilen süreler içerisinde yerine getirmek.  
•  a  n rlar n y lsonu say m i lemleri ile ilgili gerekli belgeleri düzenlemek  imza alt na 
al nmas n  sağlamak ve bu belgeleri Strateji Geli tirme Dairesi Ba kanl ğ na teslim etmek. 
•  a  n r i lem fi i  zimmet fi i  say m tutanağ  vb. evraklar n düzenlenmesini  kay t alt na 
al nmas n  muhafaza edilmesini ve ar ivlenmesini sağlamak.  
• Birim bütçesi haz rl k çal  malar na kat lmak. Yukar da belirtilen görevlerin yerine 
getirilmesinde  a  n r Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine kar   sorumludur. 
 

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

657 Say l  Devlet Memurlar  Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

/      / 
Taşınır Kayıt Sorumlusu 

 

ONAYLAYAN 
/        / 

 
Yüksekokul Sekreteri 

 



 
 
 

 

 

 T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM ADI: DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 
GÖREV TANIMI 

Doküman No :  
 lk Yay n  arihi : 
Revizyon Tarihi : 
Revizyon No :  

Görev Unvanı  Tekniker 

Üst Yönetici/Yöneticileri  Yüksekokul Müdürü  Müdür Yard mc lar   Yüksekokul Sekreteri 

Astları  -- 

Vekalet Eden  Yüksekokulda Görevli Genel  dari Hizmetler s n f  personeli 

Görevin Kısa Tanımı  Unvan n n gerektirdiği yetkiler çerçevesinde sorumlu olduğu i  ve i lemleri kanun ve 
diğer mevzuat düzenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Yüksekokul binalar  
atölye ve laboratuvarlarda görev alan  içerisinde bulunan demirba  ve tesisat  her an 
hizmete haz r halde bulundurmak ve ar zaland ğ nda bildirimini ve /veya bak m n  
yapmak. Bulunmu  olduğu birimde teknik i leri ilgilendiren tüm konularda gerekli tüm 
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amac yla 
çal  malar  yapmak. 

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar  

•Sorumlusu olduğu atölye ve laboratuvarlar n anahtarlar n  muhafaza etmek ve bölüm 
ba kanl ğ n n izni doğrultusunda tutanakla ilgili laboratuvarlar  açmak ve kapamak.  
•Ekipmanlar n özellikleri ve kullan m yerlerinde yap lacak deği iklikler için onay alarak 
bunlar  yapmak veya yapt rmak. 
 •  aaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç  gereç ve malzemeyi kullanabilmek.  
• Atölye ve Laboratuvarlarda bulunan eksiklikleri tespit edip ilgili amirine bildirmek ve 
yard mc  olmak.  
• Atölye veLaboratuvarlarda bulunan cihazlar n kesintisiz hizmet vermesini sağlamak 
üzere gerekli düzenleri ve tedbirleri almak  cihazlar n periyodik bak m  onar m ve 
temizleme i lemlerini yapmak/yapt rmak.  
• Atölye ve Laboratuvarlarda kullan lan cihazlar n takibini yapmak ve cihaz takip listesini 
bilgisayar ortam na i lemek. 
•Sorumlu olduğu atölye ve laboratuvarlar n temizlik takibini yapmak ve kontrol etmek. 
• Atölye ve Laboratuvarda çal  an öğretim eleman  ve öğrenci taraf ndan iletilen 
sorunlar n çözümü için ilgili birimler ile koordinasyonu sağlamak ve sorunun çözümüne 
yönelik i  ve i lemleri gerçekle tirmek.  
• Amirleri taraf ndan verilecek diğer görevleri yapmak.  
 
 

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

•657 Say l  Devlet Memurlar  Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

/      / 
 

Tekniker 

ONAYLAYAN 
/       / 

 
Yüksekokul Sekreteri 

 



 
 
 

 

 

 T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM ADI: DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 
GÖREV TANIMI 

Doküman No :  
 lk Yay n  arihi : 
Revizyon Tarihi : 
Revizyon No :  

Görev Unvanı  Kütüphane Görevlisi 

Üst 
Yönetici/Yöneticileri  

Yüksekokul Müdürü  Müdür Yard mc lar   Yüksekokul Sekreteri 

Astları  -- 

Vekalet Eden  Yüksekokulda Görevli Genel  dari Hizmetler s n f  personeli 

Görevin Kısa Tanımı   lgili Mevzuat Çerçevesinde   Birim  Kütüphane i lemleri ile ilgili görevleri yerine getirmek. 

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar  

•Kütüphanelere sağlanan tüm materyalleri en uygun  ekilde ay klamak  kataloglamak  
s n flamak  ve kullan c lar n yararlanmas n  sağlamak  
• Gelen yay n isteklerini sipari  öncesi kütüphane kataloğundan tarayarak koleksiyonda 
mevcut olup olmad ğ n  kontrol etmek eksik bilgilerini tamamlamak  hatal  bilgileri 
düzeltmek,  
• Sat n al nacak kitaplar belirlendikten sonra yard mc  eleman arac l ğ yla listelerin 
yaz lmas n  sağlamak   
• Çe itli kamu kurum ve kurulu lardan gönderilen bağ   kitaplar  değerlendirerek kay t 
alt na al nacaklar  belirlemek  listelelerini olu turmak,  
• Üniversite personeline ve öğrencilerine yapt klar  akademik vb. ara t rmalarda yard mc  
olmak,  
•Akademik personelden gelen talepler ve kullan c  istatistikleri doğrultusunda  abone 
olunacak veri tabanlar n n listesi olu turmak ve bu listeyi kütüphane yönetiminin 
değerlendirmesine sunmak   
• dare taraf ndan yap lacak eğitim programlar na kat lmak   
• Süreli yay nlar n takibini ve kontrolünü yapmak  cilt birliği sağlananlar  cilde haz rlamak   
• Abone veri tabanlar n n düzenli olarak kullan m istatistiklerini almak, analizlerini yapmak 
ve sonuçlar  amirlere bildirmek   
•Veri taban  arac  firmalar yla birlikte kullan c  eğitim seminerleri düzenlemek  duyurular n  
yapmak,  
• Kampus d   ndan veri tabanlar ndan faydalanmak isteyen kullan c lar   kampus d    eri im 
konusunda bilgilendirmek,  
•Kütüphane koleksiyonunun kütüphane içi ve d    ödünç verme hizmetlerini sürdürmek  
.Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak. 
•Üniversitenin kurumsal ar ivi  aç k eri im  için çal  malar yapmak   
•Üniversite eğitim ve öğretimini desteklemek ve ara t rmalarda yard mc  olmak  kullan c  
talepleri dikkate al nmak üzere araç gereç  kitap  süreli yay n  elektronik yay n  veri taban  
ve benzeri yay nlar  sat n al nmas   bağ    ve deği im yoluyla temin edilmesini sağlamak   
•Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak. 
• Kütüphaneci  yapt ğ  i /i lemlerden dolay  Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre kar   
sorumludur. 
 

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

•657 Say l  Devlet Memurlar  Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

/      / 
 

                                                                                       Kütüphane Görevlisi 
 

ONAYLAYAN 
/      / 

 
Yüksekokul Sekreteri 

 



 
 
 

 

 

 T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM ADI: DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 
GÖREV TANIMI 

Doküman No :  
 lk Yay n  arihi : 
Revizyon Tarihi : 
Revizyon No :  

Görev Unvanı  Hizmetli 

Üst Yönetici/Yöneticileri  Yüksekokul Müdürü  Müdür Yard mc lar   Yüksekokul Sekreteri 

Astları  -- 

Vekalet Eden  Kaloriferci 

Görevin Kısa Tanımı   lgili Mevzuat Çerçevesinde  Genel  emizlik ve Evrak nakil i leri görevini yerine getirmek. 

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar  

• Sorumluluğunda olan iç ve d   alanlar n düzenli  temiz ve hijyenik olmas n  sağlamak.  
• Periyodik olarak saatlik  günlük  haftal k vb. yap lmas  ve takip edilmesi gereken i leri 
aksatmadan zaman nda yerine getirmek.  
• Evrak ve dosyalar  ilgili yerlere götürmek  getirmek  evrak n gizliliğini ve emniyetini 
sağlamak.  
• Hizmetlerin etkin ve verimli yürütülmesini sağlamak bak m ndan diğer personellere 
yard mc  olmak.  
•  otokopi  teksir vb. i lere yard mc  olmak.  
• S n f  laboratuvar  koridor gibi alanlar  havaland rmak.  
• Binay   s n flar  ve laboratuvarlar  ders ba lamadan önce eğitim-öğretime haz r hale 
getirmek ve takip etmek.  
• Gün sonunda binay  terk ederken projeksiyon  bilgisayar  yaz c   vb. elektronik aletleri 
kontrol etmek; kap  ve pencerelerin kapal  olmalar n  sağlamak; gereksiz yanan lamba  
aç k kalm   musluk vb. kapatmak.  
• Binan n ayd nlatma   s tma ve soğutma i lerini takip etmek.  
• Binada meydana gelen ar zalar  ve aksakl klar  Yüksekokul Sekreterine bildirmek.  
• Kendisine verilen görevleri zaman nda  eksiksiz  i gücü ve zaman tasarrufu sağlayacak 
 ekilde yerine getirmek.  
• Sorumluluğundaki mevcut makine ve teçhizatlar ile temizlik malzemelerinin tasarruflu, 
yerinde ve ekonomik kullan lmas n  sağlamak.  
• Müdürün  Müdür Yard mc lar n n ve Yüksekokul Sekreterinin görev alan  ile ilgili verdiği 
diğer i leri yapmak.  
• Hizmetli  yapt ğ  i /i lemlerden dolay  Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre kar   
sorumludur. 

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

•657 Say l  Devlet Memurlar  Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

/      / 
 

Hizmetli 

ONAYLAYAN 
/       / 

 
Yüksekokul Sekreteri 

 



 
 
 

 

 

 

 T.C. 

AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 

BİRİM ADI: DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 

GÖREV TANIMI 

Doküman No :  

İlk Yayın Tarihi : 

Revizyon Tarihi : 

Revizyon No :  

Görev Unvanı  Kaloriferci 

Üst 

Yönetici/Yöneticileri  

Yüksekokul Müdürü, Müdür Yardımcıları, Yüksekokul Sekreteri 

Astları  -- 

Vekalet Eden  Yüksekokulda görevli hizmetli personel 

Görevin Kısa Tanımı   Meslek Yüksekokulunun gerekli tüm faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak yürütülmesi 

amacıyla  kalorifer  hizmetleri kapsamına giren işleri yapar. 

Görev, Yetki ve 

Sorumluluklar  

• Görev alanında bulunan işleri yapmak . 

• Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak. 

• Isıtma sistemlerinin takibi 

• Kazan ve brülörlerin bakım – onarım ve temizliği 

• Kazan dairesinin tertip düzen ve temizliği 

• Görev alanı ile ilgili talimat ve yönetmeliklerin takibi 

• Sezon bitiminde idarece verilecek diğer görevleri yapmak 

• Müdürün, Müdür Yardımcılarının ve Yüksekokul Sekreterinin görev alanı ile ilgili verdiği diğer 

işleri yapmak.  
•Kaloriferci, yaptığı iş/işlemlerden dolayı Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karşı sorumludur. 

 

Görevin Gerektirdiği 

Nitelikler 

 

 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

/      / 
 

Kaloriferci 
 
 

ONAYLAYAN 
/        / 

 
Yüksekokul Sekreteri 

 



 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
T.C. 

AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
BİRİM ADI: DİNAR MESLEK YÜKSEKOKULU 

GÖREV TANIMI 

Doküman No :  
 lk Yay n  arihi : 
Revizyon Tarihi : 
Revizyon No :  

Görev Unvanı  Koruma ve Güvenlik Görevlisi 
Üst Yönetici/Yöneticileri  Yüksekokul Müdürü  Müdür Yard mc lar   Yüksekokul Sekreteri 

Astları  -- 

Vekalet Eden  Yüksekokulda görevli güvenlik personeli 
Görevin Kısa Tanımı  5188 Say l  Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun Kapsam nda ve birim amirlerinin 

vermi  olduğu görevleri yerine getirmek. 

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar  

• 28/10/2020  arih ve 2020/51 Say l  Üniversitemiz Senato Karar  düzenlenen 
"Güvenlik Hizmetlerinin Yürütülmesine Dair Yönerge" ile kendisine tebliğ edilen 
görevleri yapmak.  
• 5188 Say l  Özel Güvenlik Kanunu kapsam nda özel güvenlik hizmetlerinin yürütülmesi 
ile ilgili s ral  amirlerinin vermi  olduğu yaz l  ve sözlü talimatlar  yerine getirmek. 
 • 5188 Say l  Özel Güvenlik Kanunu kapsam nda tebliğ edilmi  nöbet hizmetlerini 
yerine getirmek. Bu kapsamda nöbet esnas nda olu abilecek vukuatlarla ilgili olarak 
s ral  amirlerini bilgilendirmek ve gerekli i lemleri gerçekle tirmek.  
•  l Emniyet Müdürlüğü ve Üniversitemizce düzenlenen mesleki kurs  seminer ve 
toplant lara kat lmak.  
• Kendilerine teslim edilen demirba  malzemeyi kullanmada özen göstermek.Telefon 
kullan mlar nda idarece istenilen raporlar  zaman nda vermek.  
• Çal  malar  gizlilik  doğruluk ve  effafl k ilkeleri ile genel kabul görmü  etik kurallara 
uygun bir  ekilde taviz vermeden yürütmek.  
•    hacmi yoğun olduğu dönemlerde amirin saptayacağ  esaslara göre birimindeki diğer 
personellere yard mc  olmak  gerektiğinde fazla mesai yapmak. * S ral  amirleri 
taraf ndan verilen diğer i  ve i lemleri yapmak.  
• Ekip çal  mas na önem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum sağlamak.  
• Güvenlik Görevlisi   Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre kar   sorumludur. 

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

/      / 
 

Koruma ve Güvenlik Görevlisi  

ONAYLAYAN 
  /      / 

 
Yüksekokul Sekreteri 

 



 
 
 

İŞ AKIŞ ŞEMALARI   

Öğrenci İşleri Birimi  
• Öğrenci Belgesi  Haz rl k Belgesi   ranskript vb.  alepleri 
• Öğrenci Disiplin   lemleri 
• Haz rl k Program  Akademik  akviminin Belirlenmesi i lemleri  
•  steğe Bağl  Haz rl k Program  Ba vuru ve Değerlendirme   lemleri  
• Öğrenci Devam Durumlar n n  akibi ve Duyurulmas    lemleri  
• Y lsonu Yeterlilik S nav na Girecek Öğrencilerin Belirlenmesi   lemleri  
• Y lsonu Genel S nav na Girmeden Ba ar l  Say lacak Öğrencilerin Belirlenmesi   lemleri  
• Öğrenci Kay t Dondurma   lemi  
• S nav Sonuçlar na  tiraz   lemleri 
• Mazeret S nav    lemleri 

Personel İşleri Birimi  
• Göreve Ba lama   lemleri 
• Görevden Ayr lma   lemleri  
•  ebliğ Yaz lar  ve Duyurular  
• Akademik Personelin Yurt  çi ve Yurt D    Görevlendirme   lemleri  
• Hastal k  zni   lemleri  
• Personel Gelen ve Giden Evrak   lemleri  
• Akademik Personel Al m   
• Doğum Öncesi ve Sonras   zin   lemleri  
• Akademik Personel Görev Süresi Uzat m   
• Y ll k  zin   lemleri  
• Vekaletli  zin   lemleri  
• Yurtd     zin   lemleri  
• Disiplin   lemleri  
• Mazeret  zni   lemleri  
• Ücretsiz  zin   lemleri  
• Sürekli   çi Puantaj   
• Doğum Yard m    lemleri  

Tahakkuk Birimi  
• 14 Günlük Maa   ark   
• Bütçe Haz rlama   lemleri  
• Ek Ders Ödemesi   lemleri  
• Haftal k Ders Program n n Ek Ders Hesaplama Sistemine Girilmesi  
• Giyecek Yard m    lemleri 
• Ki i Borcu   lemleri  
• Personel Atama   lemleri  
• Personel Maa    lemleri  
• Sat n Alma   lemleri  
• Geçici Görev Yolluğu   lemleri 
• Emekli Kesenek   lemleri  
• Sat n Alma Komisyonu   lemleri  
• Muayene ve Kabul Komisyonu   lemleri  

 Taşınır Kayıt Birimi  
• Nakil Giden Malzemeler ile  lgili Devir   lemleri  
• Hurda Yoluyla Malzeme Ç k     lemleri  
•  üketim Ç k     lemleri 
• Mal  eslim Alma   lemleri  
• Zimmet Verme   lemleri  
• Zimmetten Dü me  
• Üç Ayl k  üketim Malzemeleri Ç k   Raporu Bildirim   lemleri 
• Y l Sonu  erkin ve Mal Say m    lemleri 
• Sat n Almada  a  n r Giri i 


