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CALISMA USUL VE ESASLARI
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag
Madde 1- Bu Y 6nergenin amaci; Yabanci Diller Yiiksekokulunun ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu yonerge Yabanci Diller Yiiksekokulunun ve organlarinin kanun, kararname, tiiziik ve yonetmelikler ¢ergevesinde
gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu'nun 51'inci maddesine gore kurulan idari teskilatlarin kurulus ve
gorevlerine iligkin esaslar1 diizenleyen 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiilkmiinde Kararname geregince ve bu kararname hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4-

Universite: Osmaniye Korkut Ata Universitesini,

Rektor: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Rektriinii,

Genel Sekreter: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Genel Sekreterini,

Harcama Yetkilisi: Biit¢eyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st yoneticisini,

Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati tizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve ddeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevlerini yiiriiten personeli,

Idare: Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigiinii,

Akademik Personel: Prof. Dr. ,Dogent, Dr. Ogr. Uyesi ve Ogretim Gérevlilerini,

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilileri: Harcama yetkilisi adina taginirlari teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim eden,
tasinir mal yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutan ve bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu
hususlarda hesap verme sorumlulugu ¢ergevesinde harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gorevlileri,

Thale Yetkilisi: 4734 say1li Kanun uygulamasinda ihale yetkilisi, idarenin, ihale ve harcama yapma yetki ve sorumluluguna
sahip kisi veya kurullari ile usuliine uygun olarak yetki devri yapilmis gorevlileri,

idari Personel: 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununa tabi biitiin personeli,

Mali isler: Odeme ve alim islerinin yapildig1 birimi,

Personel isleri: Personel 6zliik islerini,

Ogrenci Isleri: Ogrencilere yonelik tiim is ve islemlerin yapildigi birimi ifade eder.



1. Yabana Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birimi Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreterligi, Ogretim Gorevlileri, Boliim baskanliklari ve Béliim

Sekreterlikleri, tiim idari personel ve birimler.

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalari yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

ilgili Mevzuat

o 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve buna bagli diizenlemeler
2914 sayili Yiiksekogretim personel kanunu

e 4734 ve 4735Sayili Kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler
e 6245 Sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

o Merkezi Yonetim Biit¢e Kanunu

o Biitge Tebligleri

o Taginir Mal Yonetmeligi
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Biitce mevzuati
6085 Sayili Sayistay Kanunu ve buna bagl diizenlemeler
o Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi
o Performans Esasli Biit¢e konusunda literatiir bilgisi
o I¢ Kontrol literatiir bilgisi
e Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan
e YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri

i¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

I¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiillecek
gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu ve diger ilgili kanunlarda verilen gorevleri yapmak.
Yiiksekokul kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.

Yiiksekokul birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli
calismay1 saglar.

v" Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Yiiksekokulun tiim galisanlari ile paylasir,
gergeklesmesi igin ¢alisanlart motive eder.

Her y1l Yiiksekokulun analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.
Tasmurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglar.

Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorliik makamina sunar.

Yiiksekokulun birimleri tizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapar.

Yiiksekokulda bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olugsmasini saglar.

Bilgi sistemi igin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Egitim-6gretim Ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Yiiksekokulun idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon haline
gelmesi igin galigir.

Yiiksekokul degerlendirme ve Kkalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglar.

Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit eder, ¢6ziime kavusturur,
gerektiginde iist makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Yiiksekokul bazinda uygulanmasini saglar.
Yiiksekokulda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar
Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini saglar.
Yiiksekokulun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Yiiksekokulun fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.
Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Yiiksekokulu iist diizeyde temsil eder.

Her 6gretim y1li1 sonunda Yiiksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir.

SRR ANEN SNANRN

<\

AN

NN N

4




AR

Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalar1 igin sitirekli gelisme Ve iyilestirme firsatlarim yakalayabilmelerine olanak
tanir.




1.1 Yiiksekokul Kurulu

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birimi Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Gorev Amaci

Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik
isleri boliim igerisinde yapar.

Tlgili Mevzuat

e 2547 Sayili Yiiksekodgretim Kanunu
e 657 Sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
e YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince
yiiriitillecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v Yiiksekokul Kurulu, Miidiiriin bagkanliginda, Miidiir Yardimeilart ve okulu olusturan boliim veya
ana bilim dali bagkanlarindan olusur,

v' 2547 sayih Kanunla Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kuruluna verilmis gorevleri

Yiiksekokul bakimindan yerine getirirler. Yiiksekokul Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve

sonunda toplanir. Miidiir gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir,

Yiiksekokul Kurulu Akademik bir organdir,

Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetleri ile faaliyetlerle ilgili

esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak,

Yiiksekokul Yonetim Kuruluna liye segmek,

Kanun ve mevzuat ile verilen diger gorevleri yapmak.
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1.2 Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birimi Yo6netim Kurulu

Gorev Amaci

Yiiksekokul Yonetim Kurulu; Miidiirtin bagkanliginda, Miidiir Yardimecilari ile miidiiriin gosterecegi alti
aday arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan ii¢ yil icin secilecek ii¢ Ogretim iiyesinden olusur.
Yiiksekokul Yonetim Kurulu, 2547 sayili Kanun’la Yiiksekokul kurulu ve Yiiksekokul kurulu y6netim
kuruluna verilmis gorevleri yiiksekokul bakimindan yerine getirirler. Yiiksekokul Yonetim Kurulu
Miidiiriin ¢agrisi iizerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli gordiigii hallerde gegici ¢alisma gruplari,
egitim-ogretim koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gorevlerini diizenler.

ilgili Mevzuat

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

657 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

2914 say1l1 Yiiksekogretim personel kanunu

4734 ve 4735Sayili Kanunlar ve bunlara baglh diizenlemeler
6245 Sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

Merkezi Yonetim Biitce Kanunu

Biitge Tebligleri

Taginir Mal Yonetmeligi

Biitce mevzuati

6085 say1li Sayistay Kanunu ve buna bagli diizenlemeler

o Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

o Performans Esasli Biit¢e konusunda literatiir bilgisi

o I¢ Kontrol literatiir bilgisi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam
YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

I¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince
yiiriitillecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Yiiksekokul Yo6netim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardime1 bir organdir,

Yiiksekokul Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim etmek,
Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak,
Yiiksekokulun yatirim, program ve biitce tasarisint hazirlamak,

Miidiiriin Yiiksekokul Yonetimi ile ilgili getirecegi islerde karar almak,

Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve gikarilmalari ile egitim-6gretim ve smavlarma ait islemleri
hakkinda karar vermek,

Kanun ve mevzuat ile verilen diger gérevleri yapmak.
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1.3 Yiiksekokul Sekreterligi

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birimi Yiiksekokul Sekreterligi

Gorev Amaci

Gorev ve sorumluluk alanina giren islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini koordine etmek
suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek Yiiksekokulun basarisina katkida bulunmak.

ilgili Mevzuat

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

657 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

2914 sayili Yiiksekogretim personel kanunu

4734 ve 4735Sayil Kanunlar ve bunlara baglh diizenlemeler
6245 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
Merkezi Yonetim Biitge Kanunu

Biitge Tebligleri

Tasinir Mal Yonetmeligi

Biitce mevzuati

6085 Sayili Sayistay Kanunu ve buna bagh diizenlemeler
Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

Performans Esasli Biitce konusunda literatiir bilgisi

I¢ Kontrol literatiir bilgisi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani
YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek
gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v
v
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2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglar. Kurum igi ve
kurum dis1 yazismalari denetler.

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemini miidiiriin
talimatlar1 dogrultusunda hazirlatarak ilgililere duyurur.

Yiiksekokul Disiplin Kurulu kararlarini ilgililere iletir ve uygulanmasini saglar.

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasim saglar; gerekli bakim ve onarim
islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

Egitim ve ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

Yiiksekokul biit¢esini hazirlar.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Sorumlulugundaki yonetici ve personele mevzuata uygun is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yiiksekokul yonetiminin verecegi gorevleri yerine getirir.




1.4 Mali Hizmetler Birimi

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birimi Mali Hizmetler Birimi

Gorev Amaci

Mali Hizmetler Biriminin gorev amag ve gerekgeleri 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu 60. Maddesinde tanimlandig: sekildedir.

Tlgili Mevzuat

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

657 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar ve bunlara bagli diizenlemeler
6245 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi1 Kanunu
Merkezi Yonetim Biitge Kanunu

Biitge Tebligleri

Taginir Mal Yonetmeligi

Biitce mevzuati

6085 Sayili Sayistay Kanunu ve buna bagl: diizenlemeler

e Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

e Performans Esasli Biit¢e konusunda literatiir bilgisi

o I¢ Kontrol literatiir bilgisi

o Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1
e YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince
yiiriitillecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, gece mesaisi gibi faaliyetlerin ¢izelgelerini
hazirlamak ve 6demelerin gerceklestirilmesini saglamak,

v" Personelin yurtigi ve yurtdis1 gegici veya siirekli gorev yolluklarini hazirlamak ve ddenmesinin
gerceklestirilmesini saglamak,

v Yiiksekokulun biit¢e hazirliginda geriye doniik sarf fiyatlarin rakamsal dokiimlerini hazirlamak,

v" Odeneklerin kontroliinii yapmak, denek iistii harcama yapilmasini engellemek,

v Ek 6denek ve ddenek aktarimi islemlerini yapmak,

v Yiiksekokulun ihtiya¢g duydugu ve Yiiksekokul Sekreterinin Miidiirliikkten olur aldigi mal ve
malzemelerin alimi igin gerekli evraklari hazirlamak, 6demelerin yapilmasini saglamak,

v’ Kisi borcu evraklarint hazirlamak,

v" Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak,

v Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak,

v’ Kisilerin maas islerinde; icra, sendika vb islemlerini takip etmek,

v Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak,

v Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, denekleri ve tasdikli is
programlarina gore mali ve teknik olarak gergeklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlar1 tutmak,

v' Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve

gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglar ve danismanlik yapar

v' Yiiksekokul ile ilgili Mali Yil Biitgesi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmas: gereken iglem ve
islerin yapilarak 6deme emri belgelerini hazirlamak,

v' Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa
arastirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesi,

v Muhasebe birimi ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi ve evraklarin argivlenmesi,

v" Her tiirlii 5demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,

v’ Gorevden ayrilan, géreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

v Ek ders d6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olanlari
amirlerine bildirmek,

v Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

v Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

v' Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

v Yiiksekokulun miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin kayitlart
tutmak, icmal cetvellerini diizenlemek, personelinin kullandig1 biiro malzemeleri, bilgisayar ve
laboratuar malzemelerini demirbas kayitlarinin yapilmasi,

v/ Bolumde kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yaptirilmast;

boliim 6gretim elemanlarinin ofisleri, bolim laboratuarlar: ve derslikleri veya buralarda bulunan
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makine-techizatlar da meydana gelen arizalarla ilgili bilgileri toplayip {ist yonetime sunulmasi,
Projelerden alinan tasinirlarin kaydedilmesi.

Dayanikli tagiirlarin zimmet fisi kargiligi kullanima verilmesi, zimmet listelerinin hazirlanmasi ve
giincellenmesi; oda, laboratuar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli tagmirlar
icin Dayanikli Tasinir Listesinin Olusturulmasi Kaybolma, Fire, Calinma, Devir vs. durumlar icin
Kayitlardan Diismenin yapilmasi

Yilsonu Kesin Taginir Hesaplarinin Yapilmasi ve raporlarinin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Basgkanligi’na gonderilmesi,

Yiiksekokul yonetiminin mevzuata uygun verecegi gorevleri yerine getirir.
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1.5 Personel isleri Birimi

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birimi Personel Isleri Birimi

Gorev Amaci

Korkut Ata Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla Yiiksekokul i¢i ve Yiiksekokul dis1 yazigmalari yapar ve arsivler i¢in gerekli islemlerini
yapar.

ilgili Mevzuat

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

I¢ Kontrol literatiir bilgisi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam
YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri

I¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince
yiiriitillecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

ASEEENENENEN

AN

Akademik ve Idari personelin her tiirlii yazismalarim usuliine uygun bir sekilde yapar.
Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazigsmalarini yapar.

Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yiriitir.

Yiiksekokuldaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim
islerini yapar.

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivler.

Birimlerde 6gretim elemanlar: tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan ddiillerin listesini tutar.

Kalite giivencesi ¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

Yiiksekokul yonetiminin mevzuata uygun verecegi gorevleri yerine getirir.

11




1.6 Ogrenci isleri Birimi

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birimi Ogrenci Isleri Birimi

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla 6grenci iglemlerini yapar.

ilgili Mevzuat

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

I¢ Kontrol literatiir bilgisi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam
YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

Misyonun gerceklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gérevler
yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v

ANANENEN

ANANENENEN

Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek, &grenci isleri biirosunda
yiriitilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin, gerekli is akislarint giinliik,
aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek,

Ogrenci disiplin cezalar ile ilgili islemleri yapmak,

Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak,

Sertifika islemlerini yapmak,

Ogrenciler ile ilgili YOK Kararlarm, Senato Kararlarini, Universite Yonetim Kurulu Kararlarin,
Yiiksekokul Kurulu Kararlarini, Yonetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini takip
etmek ve uygulamasini yapmak,

Universitemiz Akademik Takvimini takip ederek gerekli islemleri yapmak,

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarini eksiksiz almak,

Ogrenciler ile ilgili alinan kurul kararlarin1 grencilere teblig etmek,

Ogrenci Isleri biirosu ve dgrencilerle ilgili evraklari arsivlemek,

Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak.
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1.7 Tasmr Kayit ve Kontrol Birimi

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birimi Tagimir Kayit ve Kontrol Birimi

Gorev Amaci

Taginirlar teslim alma, koruma, kullanim yerlerine teslim etme, Yonetmelikte belirtilen esas ve
usullere gore kayitlar1 tutma ve bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenleme ve bu hususlarda
dogrudan harcama yetkilisine kars1 sorumlu olmak.

Tlgili Mevzuat

o Taginir Mal Yonetmeligi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

5018 say1li Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuatlari
6085 sayil1 Sayistay Kanunu

2914 say1l1 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu.

YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeler

I¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

Misyonun gerceklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

AN A N NN

AN

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Taginir islem fisi diizenlemek,

Yiiksekokulun miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlara iligkin
kayitlar1 tutmak, icmal cetvellerini diizenlemek, personelinin kullandigi biiro malzemeleri,
bilgisayar ve laboratuar malzemelerini demirbas kayitlariin yapilmasi,

Yiiksekokulda kullanilan makine-teghizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin
yaptirilmasi; boliim 6gretim elemanlarinin ofisleri, b6liim laboratuarlari ve derslikleri veya
buralarda bulunan makine-teghizatlar da meydana gelen arizalarla ilgili bilgileri toplayip tist
yonetime sunulmasi,

Projelerden alinan taginirlarin kaydedilmesi.

Dayanikli taginirlarin zimmet fisi karsihigi kullamima verilmesi, zimmet listelerinin
hazirlanmasi ve gilincellenmesi; oda, laboratuar, koridor, sinif gibi ortak kullanim
alanlarindaki dayanikli taginirlar i¢in Dayanikli Taginir Listesinin Olusturulmasi: Kaybolma,
Fire, Calinma, Devir vs. durumlar i¢in Kayitlardan Diismenin yapilmasi

Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina alinmas,

Yilsonu Kesin Taginir Hesaplarinin Yapilmasi ve raporlarinin hazirlanarak Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi’na gdnderilmesi,
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2. Yiiksekokul Miidiirii ( Prof. Dr. Biilent KIRMIZI )

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Alt Birimi Yiiksekokul Miidiirliigii

Gorev Ad1 Yiiksekokul Miidiirii

Adi1 - Soyadi Ogr. Gor. Dr. Giilsiim SIMSEK
Gorev Devri

Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr. Gér. Mehmet SANVERDI, Ogr. Gor. Mithat EKINCI

Gorev Amaci

Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Tlgili Mevzuat

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

5018 say1li Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

4734 ve 4735sayili Kanunlar ve bunlara baglh diizenlemeler
6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

Yili Merkezi Yonetim Biitge Kanunu

Biitge Tebligleri

Tagimir Mal Yonetmeligi

Biit¢ce mevzuati

6085 sayili Sayistay Kanunu ve buna bagli diizenlemeler

e Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

e Performans Esasli Biitge konusunda literatiir bilgisi

e ¢ Kontrol literatiir bilgisi

e Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani
e YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri

Bu s icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Ekip liderligi vasfi, Empati kurabilme, Hizli diisiinme ve karar
verebilme, Hosgdriilii olma, Tkna kabiliyeti, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik, Liderlik vasfi, Matematiksel kabiliyet, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama
ve organizasyon yapabilme, Sabirli olma, Sistemli disiinme giictine sahip olma,

Sorumluluk alabilme, Sorun ¢6zebilme, Temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog, Yonetici vasfi.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarint
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v’ 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.

v’ Yiiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki
ve sorumluluga sahiptir.

v Yiiksekokul tiizel kigiligini temsil eder. Yiiksekokul vizyon ve stratejisini belirleyerek
gerceklestirilmesini takip eder.

v’ Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek, Yiiksekokul kurullarimin kararlarim uygulamak ve
Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

v Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek,

v Yiiksekokul 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,

v Yiiksekokul biitgesi ile ilgili oneriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun da goériisiinii aldiktan sonra
rektorliige sunmak,

v Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak,

v" Yiiksekokul ve bagli birimlerinin dgretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve

gelistirilmesinde gerekli dnlemleri almak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi i¢in azami tedbirleri alarak uygular.

Egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiirtitiilmesi.

Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve

sonuclarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Stratejik planin hazirlanmasini saglamak,

I¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

ANANEN

ANENEN
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3. Miidiir Yardimcis1 (Ogr. Gor. Mehmet SANVERDI)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Alt Birimi Miidiir Yardimcisi

Gorev Ad1 Miidiir Yardimcisy/ Ogretim Gérevlisi
Ad1 - Soyadi Ogr. Gér. Mehmet SANVERDI
\G{;j;z‘ég;\;?isi/Kisiler Ogr. Gor. Mithat EKINCI

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla galismalart
yapmak.

2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

e 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
ilgili Mevzuat e 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

e 6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

e YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi ydnetmelik ve yonergeleri

L., . Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

Bu Is I¢in Gerekli . . ST g : oo
Bilai-Beceri ve Ekip ¢aligmasima uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti,
Yei?enekler Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarint
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v' Yiiksekokulun Stratejik planini hazirlamak,

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarin1 yapmak,

Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli segimleri yapmak,

Akademik genel kurul sunularini hazirlamak

Yiiksekokul programlarinin akredite edilmesini saglamak,

Yiiksekokul 6gretim elemanlarinca yiiriitiilen projelerini takip eder,

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

Sinav islemlerini koordine eder,

Her akademik yariyilin baginda haftalik ders programlarii1 yapmak ve ders dagilimlarimi kontrol
etmek,

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin iletilmesini
saglamak,

Yiiksekokul prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Yiiksekokul Miidiirligii’niin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

Yiiksekokul Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek.

Ogrenci dilekgelerine yonelik islemler ve 8grenci disiplin islemlerini yiiriitmek,

Egitim- Ogretim ile ilgili istatistiksel verileri hazirlamak,

Yiiksekokulun 6z degerlendirme raporunu hazirlamak.

Yiiksekokulun komisyonlarinda bulunmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.

NN N N N YA N NN
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4. Miidiir Yardimas1 (Ogr. Gor. Mithat EKINCI)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Alt Birimi Miidiir Yardimcisi

Gorev Ad1 Miidiir Yardimcisy/ Ogretim Gérevlisi
Adi - Soyadi Ogr. Gor. Mithat EKINCI
gg;zvca%f‘gsﬂmsﬂer Ogr. Gor. Mehmet SANVERDI

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Tlgili Mevzuat

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli caligma,
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1, Ekip liderligi vasfi, Empati kurabilme, Hizl1 diisiinme ve karar
verebilme, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik, Liderlik vasfi, Matematiksel kabiliyet, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama
ve organizasyon yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma, Sorumluluk alabilme,
Sorun ¢ozebilme, Temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog, Yonetici vasfi, Zaman Y 6netimi.

I¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Yiiksekokulun Stratejik planini hazirlamak,

Degerlendirme ve Kalite gelistirme ¢aligmalarini yapmak,

Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli segimleri yapmak,

Akademik genel kurul sunularini hazirlamak

Yiiksekokul programlarinin akredite edilmesini saglamak,

Yiiksekokul 6gretim elemanlarinca yiiriitiilen projelerini takip eder,

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

Sinav islemlerini koordine eder,

Her akademik yariyilin baginda haftalik ders programlarmi yapmak ve ders dagilimlarini kontrol
etmek,

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

Yiiksekokul prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Yiiksekokul Miidiirliigii niin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlar1 vermek.

Yiiksekokul Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek.

Ogrenci dilekgelerine yonelik islemler ve dgrenci disiplin islemlerini yiiriitmek,

Egitim- Ogretim ile ilgili istatistiksel verileri hazirlamak,

Yiiksekokulun 6z degerlendirme raporunu hazirlamak.

Yiiksekokulun komisyonlarinda bulunmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.
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5. Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gor. Dr. Giilsiim SIMSEK

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Alt Birimi Yazi Isleri Birimi, Personel Isleri Birimi, Ogrenci Isleri Birimi, Mali Isler Birimi.
Gorev Ad1 Yiiksekokul Sekreteri Vekili

Ad1 - Soyadi Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gor. Dr. Giilsiim SIMSEK

‘G{:Iﬂzvca[)gf‘gsymsﬂer Ogr. Gor. Mithat EKINCI

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

ilgili Mevzuat

2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
Kararname 38/a Maddesi

e YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi ydnetmelik ve yonergeleri

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime ag¢ik olma, Diizenli ve disiplinli ¢caligsma,
Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei, Ekip liderligi vasfi, Empati kurabilme, Hizli diisiinme ve karar
verebilme, Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik, Liderlik vasfi, Matematiksel kabiliyet, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama
ve organizasyon yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma, Sorumluluk alabilme,
Sorun ¢dzebilme, Temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog, Yonetici vasfi, Zaman Yonetimi.

i¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin geregini yapar

* Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglamak.

* Yiiksekokulun Giniversite igi ve dis1 tiim idari iglerini yiiriitlr, istenildiginde tist makamlara
gerekli bilgileri saglamak.

» Kurum igi ve kurum dis1 yazigmalar yiiriitiilmesini saglamak.

» Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y6netim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin
Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Kurullarin Raportorliigiinii yapar, Karar ve
tutanaklarin1 hazirlamak ve uygulanmasini saglamak.

* Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim islerini takip eder; isinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.
+ Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet
araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak.

* Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibini ve sinav sonuglarinin
Rektorliige gonderilmesini saglar. Akademik personelden gorev siiresi sona erenleri
Miidiirlige bildirerek, zamaninda gorev siiresi uzatilmasini saglamak.

* Biitiin titketim demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen
isleyisi yonetmek.

* Yiiksekokulun gergeklestirme gorevlisi olarak gorev yapar, biit¢e islemlerini takip etmek.

* Yiiksekokul personelinin 6zliikk haklarina iliskin uygulamalari takip etmek.

* Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimei olmak.

+ Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglamak.

« Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek.

+ Idari personelin disiplin islemlerini yiiriitmek.

* Diger birimlerden ya da baska kisi ve kurumlardan gelen her tiirlii evraki kontrol eder, geregi
i¢in hazirliklar yapmak.

« Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapmak.
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 Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢aligmalarinda gérev alir ve kuruma gelen misafirlerin
memnun ayrilmalarina katki saglamak.

+ 5018 say1l1 Kanun kapsaminda hazirlanacak olan birim Stratejik Plami, Faaliyet Raporu ve i¢
Kontrol Standartlarinin saglanmasi ¢alismalarina destek olmak.

* Gorevleriyle ilgili galismalar konusunda amirlerine bilgi vermek.

* Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

6.0gr. Gor. Emrah SAVRAN

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Alt Birimi Ogr. Gor.

Gorev Adi Ogretim Gorevlisi

Ad1 - Soyadi Ogr. Gér. Emrah SAVRAN

Gorev Devri Ogr. Gor. Fatih ERCAN, Ogr. Gor. Fatma AVCIOGLU ELMAS, Ogr. Gor. Ecem EKINCI
Yapacag Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak.

Tlgili Mevzuat

o 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
e 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
e YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi ydnetmelik ve yonergeleri

Bu s icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, [kna kabiliyeti,
Kurumsal ve etik prensiplere baglhlik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman

Yonetimi.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gérevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v" Mevcut potansiyelinin timiinii kullanarak Yiiksekokulun amag ve hedeflerine ulastirmaya
caligmak.

v Yiiksekokulun kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

v" Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Yiiksekokul Miidiirliigii’niin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlar1 vermek.

v Damismanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdag/gelismis iilke idealine sadakatle
bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

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

V' Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y énetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.

7. Ogr. Gor. Fatih ERCAN

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Alt Birimi Ogr. Gor.

Gorev Adi Ogretim Gorevlisi

Ad1 - Soyadi Ogr. Gor. Fatih ERCAN

Gorev Devri Ogr. Gor. Emrah SAVRAN, Ogr. Gor. Fatma AVCIOGLU ELMAS, Ogr. Gor. Ozan BERK, Ogr.
Yapacag Kisi/Kisiler | Gor. Ecem EKINCI
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Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim

Gorev Amaci faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla g¢aligmalar
yapmak.
o 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
leili Mevzuat e 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
sl e YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri
Lo . Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli ve disiplinli
Bu Is Icin Gerekli ; . e ot .
o . caligma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hoggoriilii olma, Tkna
Bilgi-Beceri ve . . . N ; - :
Yetenekler kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman

Yonetimi.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun amag ve hedeflerine ulagtirmaya
caligmak.

v" Yiiksekokulun kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

v Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Yiiksekokul Miidiirliigii’niin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlar1 vermek.

v' Danigsmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve gagdas/gelismis iilke idealine sadakatle
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bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

v Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve dgrencilerine yararli olma ¢abast iginde olur.

v Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y dnetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.

8. Ogr. Gor. Ecem EKINCi

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Alt Birimi Ogr. Gor.

Gorev Adi Ogretim Gorevlisi

Adi - Soyadi Ogr. Gér. Ecem EKINCI

Gorev Devri Ogr. Gér. Fatih ERCAN, Ogr. Gor. Fatma AVCIOGLU ELMAS, Ogr. Gér. Emrah SAVRAN
Yapacag Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla g¢aligmalar
yapmak.

Tlgili Mevzuat

o 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
e YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi ydnetmelik ve yonergeleri

Bu s icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgdriilii olma, Ikna kabiliyeti,
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman

Yonetimi.

i¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gérevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun amag ve hedeflerine ulastirmaya
calismak.

v" Yiiksekokulun kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

v" Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Yiiksekokul Miidiirliigii’niin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlar1 vermek.

v' Danismanlik ve derslerini Yiiksekégretim mevzuati ve cagdas/gelismis tilke idealine sadakatle
bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

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

V' Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y énetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.

9. Ogr. Gor. Fatma AVCIOGLU ELMAS

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Alt Birimi Ogr. Gor.

Gorev Adi Ogretim Gorevlisi

Adi - Soyadi Ogr. Gér. Fatma AVCIOGLU ELMAS

Gorev Devri Ogr. Gor. Fatih ERCAN, Ogr. Gor. Ecem EKINCI, Ogr. Gér. Emrah SAVRAN,
Yapacag Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla g¢alismalart
yapmak.
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ilgili Mevzuat

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin
Bakanlar Kurulu Karari

e YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri

Bu s icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diiiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli
caligma, EKip caligmasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgorilii olma, Tkna
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yonetimi.

I¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarim
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v" Mevcut potansiyelinin timiinii kullanarak Yiiksekokulun amag ve hedeflerine ulastirmaya
caligmak.

v Yiiksekokulun kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

v Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Yiiksekokul Miidiirliigii’niin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlar1 vermek.

v Danigsmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis tilke idealine sadakatle

bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

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

v Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y énetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapmak.

10. Yaz Isleri (Bil. islet. Ayse ESIN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yabanc1 Diller Yiiksekokulu

Alt Birimi Personel Isleri

Gorev Ad1 Yazi Isleri

Ad1 - Soyadi Bil. Islet. Ayse ESIN
gﬁﬁivca%fvlgsmsner Ogr. Gor. Dr. Giilsim SIMSEK

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla Yiiksekokul i¢i ve Yiiksekokul digt yazigsmalar1 Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS)
lizerinden yapar, gelen evraklari sisteme kaydeder ve arsivler i¢in gerekli islemlerini yapar.

Tigili Mevzuat

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
o {lgili yasa ve Mevzuatlar

Bu s icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli ve disiplinli
calisma, EKip calismasma uyumlu ve katilime, Etkin yazili ve sézlii iletisim, Hosgériilii olma, ikna
kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman
Yonetimi.

i¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarim
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
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Temel is ve
Sorumluluklar

Yiiksekokul i¢i ve Yiiksekokul dis1 yazismalar1 EBY'S iizerinden yapar ve kaydeder.
Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasini
saglar.

LSRN NN

\

Yiiksekokuldaki akademik ve idari personeline yonelik duyurular: yapar.

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan ddiillerin listesini tutar.

< S

\

Kalite giivencesi gergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

Yiiksekokul kurul kararlarinin yazilmasi saglar,

Biriminin evrak arsivleme islemlerini yapar.

Yiiksekokul posta ve gonderilerinin takibini saglar.

Midiirliigiin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars: sorumludur.

ANENENENEN

11. Oaliik isleri (Bil. islet. Ayse ESIN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Alt Birimi Personel Isleri

Gorev Adi Ozliik Isleri

Ad1 - Soyadi Bil. Islet. Ayse ESIN

Gorev Devri

Yapacag Kisi/Kisiler

Ogr. Gér. Dr. Giilsiim SIMSEK

Gorev Amaci

Bulunmus oldugu birimde gérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar: yapmak.

Tigili Mevzuat

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
e {lgili yasa ve Mevzuatlar

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢aligma,
Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazil ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti,
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman

Yonetimi.

i¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarin
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
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v Personel is akiglarim giinliik, aylik ve yillik olmak {izere diizenleyerek, mevzuata ve
Dokiiman Yo6netim Sistemine uygun yazismalari hazirlamak, imza ve onaya sunmak,

v" YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Y6netim
Kurulu vb. kararlar takip etmek, uygulamasini yapmak,

v Akademik ve idari personelin diger kurumlarda ¢alistigi hizmetlerinin toplanmasi derece ve
kademelerine yansitilmasi1 emekli sandig1 hizmetleriyle birlestirilmesinin islemlerini takip
etmek,

v Akademik personel alimi, Agiktan, naklen veya yeniden atama islemlerinin hazirlanmast,
gerekli yazigmalarin yapilmast,

v Akademik personel ile ilgili sav islemleri yazigmalarinin yapilmast,

v Goreve yeni baglayan idari ve akademik personelin bilgi girislerinin yapilmasi, 6zliik ve sicil

. dosyalarinin tutulmasi islemlerinin yiiriitiilmesi,
Temel Iy ve v’ Idari ve akademik personelin kademe derece terfi islemlerinin izlenmesi ve degisikliklerin
Sorumluluklar muhasebe birimine iletilmesi,

v Akademik, idari personelin ise baglama, gorev degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri
vb. bilgilerin diizenli olarak kaydedilmesi,

v" Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iligkin yazigmalarin yapilmast,

v Akademik ve idari personelin iicretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili islemlerinin
yapilmasi,

v" Akademik ve idari personelin izin formlarinin doldurulmasi ve izin giin sayilarinin takip
edilmesi

v' Mudiirligiin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

v" Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

12. Ogrenci isleri (Bil. islet. Ayse ESIN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Alt Birimi Ogrenci Isleri Birimi

Gorev Adi Ogrenci Isleri

Ad1 - Soyadi Bil. Islet. Ayse ESIN
ggﬁiﬁa%fvlgsmsner Ogr. Gor. Dr. Giilsim SIMSEK

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

ilgili Mevzuat e 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
e {lgili yasa ve Mevzuatlar
oo . Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli calisma,
Bu Is I¢in Gerekli . . ST ot . o
L . Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti,
Bilgi-Beceri ve Kurumsal ve etik prensiplere baghlik luluk alabilme, U larla diyal
Yetenekler urumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman

YOnetimi.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

23




i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v’ Birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve

diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

Biiro hizmetlerinde c¢alisan diger personelle is birligi i¢erisinde olmak,

Osmaniye korkut Ata Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yoénetmeligi ile
yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

Ogrenci igleri ile ilgili aylik / ddnemlik olagan yazismalari hazirlar ve Miidiirliik makamina sunar.
Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Y6netim Kurulu kararlarinin ilgili béliimlere
ve 0grencilere bildirir.

v" Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

v' Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.

v’ Yariyil sonu sinavlarindan dnce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan
eder.

Her yariy1l icinde Yiiksekokul sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

Miidirliigin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

v

ASANEN

ANANENENAN

ANANEN

13. Mali isler (Bil. islet.

Yakup UGUR)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Alt Birimi Mali Hizmetler Birimi

Gorev Adi Mali Hizmetler

Adi - Soyadi Bil. Islet. Yakup UGUR
ggﬁiﬁa%fvlgsmsner Ogr. Gor. Dr. Giilsim SIMSEK

Gorev Amaci

Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

ilgili Mevzuat

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar ve bunlara bagli diizenlemeler

6245 Sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi1 Kanunu
Merkezi Yonetim Biitce Kanunu

Biitge Tebligleri

Biitce mevzuati

6085 Sayili Sayistay Kanunu ve buna bagl diizenlemeler

Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

Performans Esasl Biitce konusunda literatiir bilgisi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanct Uyruklu Ogretim Elemani Cahistirilmas: Esaslarina
Iliskin Bakanlar Kurulu Karar

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri
Ilgili yasa ve Mevzuatlar

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢aligsma,
Ekip galismasina uyumlu ve katilime1, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti,
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

i¢ Kontrol Standard1

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
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i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v Yiiksekokul muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini
yapar.

v Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarini
yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderir.

v Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tagimir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii

olarak caligir.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasmm ve

6denmesini saglar.

v' Kismi zamanh ¢alisan Ogrencilerin puantajlarinin doldurularak, Saglik Kiiltir ve Spor Daire

Baskanligina iletilmesi,

Yabanci uyruklu ¢alisan personellerin puantajlarinin doldurularak, idari ve Mali isler Daire

Baskanligina iletilmesi,

Maas ve kesenek Islemleri

Yilsonu itibari ile islem goren evraklarin muhafazasini saglar.

Midiirliigiin gorev alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

< AN

ANANENEN

14. Tasmr Kayit Yetkilisi (Bil. Islet. Yakup UGUR)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Alt Birimi Mali Hizmetler Birimi

Gorev Adi Taginir Kayit Yetkilisi

Adi - Soyadi Bil. Islet. Yakup UGUR
g:;fl‘;:g\;gsi/Kisiler Bil. Islet. Ayse ESIN

Gorev Amaci

Osmaniye korkut Ata Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.

ilgili Mevzuat

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

4734 ve 4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler

Tagimir Mal Yonetmeligi

6085 sayili Sayistay Kanunu ve buna bagli diizenlemeler

Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

Performans Esasli Biitge konusunda literatiir bilgisi

I¢ Kontrol literatiir bilgisi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani
YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi ydnetmelik ve yonergeleri
Ilgili yasa ve Mevzuatlar

Bu s icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
Ekip galismasina uyumlu ve katilime1, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgériilii olma, Tkna kabiliyeti,
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y®onetimi.

i¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarim
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v’ Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlart vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim iglemlerinde satin alma birimi ile esgiidimlii
caligir.

Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

Satin alinan tilketim ve demirbag malzemelerini kayit altina almak

Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasim saglar.

SNANENENRN
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Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitir.
Tagmurlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve strateji gelistirme
daire bagkanligina iletir.

AR

v Tasmir Islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
almmmasini ve arsivlenmesini saglar.

v Kullamimdan diigen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna bildirir.

v' Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢alisir.

v Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

v" Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.

v" Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.

v" Hibe islemlerini yapar.

v' Malzeme talep yazilari ile yilsonu sayim - dokiim ve Sayistay’a gonderilecek listeler ile ilgili
iglemler.

v Miidirligiin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

v" Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars: sorumludur.

15. Satin Alma islemleri, Ek Ders (Bil. islet. Yakup UGUR)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Alt Birimi Mali Hizmetler Birimi

Gorev Ad1 Satin Alma Islemleri, Ek ders

Ad1 - Soyadi Bil. Islet. Yakup UGUR
gz;z‘;z?g?ﬁlisi/Kisiler Bil. islet. Ayse ESIN

Gorev Amaci

Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

ilgili Mevzuat

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

4734 ve 4735sayili Kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler

Biitce Tebligleri ve Mevzuati

6085 sayili Sayistay Kanunu ve buna bagli diizenlemeler

YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri
flgili yasa ve Mevzuatlar

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti,
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y®&netimi.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Akademik personelin ek ders sinav ticretlerinin hesaplamasini yapar.

Akademik ve idari personelin Ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini yapar.

Yiiksekokul muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.
Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu harcirahlarini
yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda Taginir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimli
olarak calisir.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigin: kontrol eder.
Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.
Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini ve
O6denmesini saglar.

AN N N N N NN

\

Okul uygulamalari ile ilgili ek ders ¢gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini ger¢eklestirir,
yazismalarini1 Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.
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Periyodik Bakim ve s6zlesme 6demeleri ile ilgili fatura islemleri.

Satin almanin tiim asama islemleri

Yilsonu itibari ile islem goren evraklarin muhafazasini saglar.

Etik kurallarina uymak,

Birimin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

SN NN N NN

16. Tasimir Kontrol Yetkilisi (Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gor. Dr. Giilsiim SIMSEK)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Alt Birimi Mali Hizmetler Birimi

Gorev Ad Tasiur Kontrol Yetkilisi

Adi - Soyadi Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gér. Dr. Giilsiim SIMSEK
g;’;gvca[;‘ﬁ'isi Kisiler | OFr- Gor. Mithat EKINCI

Gorev Amaci

Osmaniye korkut Ata Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit gerekli iglemlerini yapar.

ilgili Mevzuat

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

4734 ve 4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler

Taginir Mal Yonetmeligi

6085 sayili Sayistay Kanunu ve buna bagli diizenlemeler

Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

Performans Esasli Biitce konusunda literatiir bilgisi

I¢ Kontrol literatiir bilgisi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani
YOK, Osmaniye Korkut Ata Universitesi yonetmelik ve yonergeleri
Ilgili yasa ve Mevzuatlar

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti,
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y®&netimi.

I¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v’ Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlart vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerinde satin alma birimi ile esgiidimlii
caligir.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasiir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini denetler.
Hizmet alimu ile ilgili islemleri denetler.

Tagimirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve strateji gelistirme
daire bagkanligina iletir.

Kullanimdan diisen demirbag malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna bildirir.
Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢aligir.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

Tiiketim ve demirbag malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.
Ambar memurunun bulunmadig: hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.

Malzeme talep yazilar ile yilsonu sayim - dokiim ve Sayistay’a gonderilecek listeler ile ilgili
islemler.

Miidiirligin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiiriine karst sorumludur.

SN N N N NN
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