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T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI

BEDEN EGIiTiMi VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLUGU

BiRIiM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Alt Birimi

Miidiirliik

GoOrev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek.

flgili Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol
Genel Sart1

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

Temel is ve
Sorumluluklar

v
v

v

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

Yiiksekokul kurullarina baskanlik etmek ve kurul kararlarinin uygulanmasini
saglamak.

Yiiksekokul birimleri arasinda esglidimii saglayarak Yiiksekokul birimleri
arasinda diizenli caligmay1 saglamak.

Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirlemek; bunlari, Yiiksekokulun tim
calisanlari ile paylasmak, gerceklesmesi igin ¢alisanlart motive etmek.

Her yi1l Yiiksekokulun analitik biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini
saglamak.

Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; Kkontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi
vasitasityla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan YOnetim
Hesabinin verilmesini saglamak.

Yiiksekokulun kadro ihtiyag¢larini hazirlatmak ve Rektorliik makamina sunmak.
Yiiksekokulun birimleri iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.
Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim
ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini
saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme
firsatlarin1 yakalayabilmelerine olanak tanimak.

HAZIRLAYAN

Adi - Soyadi: ilknur ARTAR
. Yiksekokul Sekreteri

Unvani
Imza

ONAYLAYAN

Dog¢.Dr. Servet REYHAN
Yiiksekokul Miidiirii
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T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
BEDEN EGIiTiMi VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLUGU

BiRiM GOREV TANIMLARI FORMU
Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Alt Birimi Beden Egitimi ve Spor Boliim Bagkanligi

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu iist yonetim
tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Boéliimiin vizyonu, misyony
Gorev Amaci dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinir
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik
isleri boliim icerisinde yapmak.

Ilgili Mevzuat 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

i¢ Kontrol

Standardi

i¢ Kontrol KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt

Genel Sarti birimlerince yiiriitilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

v Yiiksekokul kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek.

v' Midirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

v Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gérevlerini yapmalarmi izlemek ve

Temel s ve denetlemek.

Sorumluluklar v Bolim Kurulu’na baskanlik etmek ve boliim kurulu kararlarmi uygulamak.

v' llgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

v' Boliim baskani, boliimiin her diizeydeki Egitim-Ogretim ve arastirmalarindan,
boltiimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak ytiriitiilmesinden ve
kaynaklarin etkili bicimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ad1 - Soyadi: ilknur ARTAR Dog.Dr. Servet REYHAN
Unvani . Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Midiiri
Imza
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T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
BEDEN EGIiTiMi VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLUGU

BiRiM GOREV TANIMLARI FORMU
Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Alt Birimi Spor Yoneticiligi Boliim Bagkanligi

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu {ist ydnetimj
tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Bolimiin vizyonu, misyony
Gorev Amaci dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idarive akademik
isleri boliim igerisinde yapmak.

Ilgili Mevzuat 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

i¢ Kontrol

Standardi

i¢ Kontrol KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt

Genel Sarti birimlerince yiritilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

v Yiiksekokul kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek.

v' Midirlik ile Bolim arasindaki her tiirli yazismanm saglikli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

v Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin gérevlerini yapmalarini izlemek ve

Temel s ve denetlemek.

Sorumluluklar v" Bolim Kurulu’na baskanlik etmek ve boliim kurulu kararlarmi uygulamak.

v' Tlgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

v' Boliim baskani, boliimiin her diizeydeki Egitim-Ogretim ve arastirmalarindan,
boltiimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden ve
kaynaklarin etkili bicimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ad1 - Soyadi: ilknur ARTAR Dog¢.Dr. Servet REYHAN
Unvam . Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
Imza
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T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
BEDEN EGIiTiMi VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLUGU

BiRiM GOREV TANIMLARI FORMU
Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Alt Birimi Antrenorliik Boliim Baskanligi

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu iist yonetim
tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak; Bolimiin vizyonu, misyony
Gorev Amaci dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinir
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idarive akademik
isleri boliim igerisinde yapmak.

Igili Mevzuat 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

i¢ Kontrol _ .
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gérevler

i¢ Kontrol KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt
Genel Sarti birimlerince yiirtitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

v" Yiiksekokul kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek.

v' Midirlik ile Bolim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

Temel is ve Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve

Sorumluluklar denetlemek.

Boliim Kurulu’na baskanlik etmek ve boliim kurulu kararlarini uygulamak.

Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Boliim bagkani, boliimiin her diizeydeki Egitim-Ogretim ve arastirmalarindan,

boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitilmesinden ve

kaynaklarin etkili bicimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ad1 - Soyadr: ilknur ARTAR Dog.Dr. Servet REYHAN
Unvam . Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
imza :
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T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
BEDEN EGIiTiMi VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLUGU

BiRIiM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Alt Birimi

Tasinir Kayit Kontrol Birimi

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu Miidiirliigii
tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla
tilketim ve demirbas malzemelerini kayit ve gerekli kontrol iglemlerini yapar.

flgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Mali Yonetimi  ve Kontrol
Kanunu, 6085 sayili Sayistay kanunu

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol
Genel Sart

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

Temel is ve
Sorumluluklar

v’ Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmede yardimei
olmak.

v Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen
ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafazasini
saglamak.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.
Muayenesi veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
etmek.

Thale ve satmn alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini saglamak.
Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek.

Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitmek.

Tasinirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek.

Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit
Komisyonuna bildirmek.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi
bulunmamasini saglamak.

Yiksekokul Miidiirliigiiniin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Dekant,
DekanYardimcis: ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

hatanin

Ad1 - Soyadr: ilknur ARTAR
. Yiksekokul Sekreteri

Unvam
Imza

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Dog¢.Dr. Servet REYHAN
Yiiksekokul Midiiri
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T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
BEDEN EGIiTiMi VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLUGU

BiRiM GOREV TANIMLARI FORMU
Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Alt Birimi Satin Alma Birimi

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu Miidiirliigii
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli tim

faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla tiiketir
ve demirbas malzemelerinin alimi i¢in gerekli islemleri yapar.

GoOrev Amaci

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,
6085 sayili Sayigtay kanunu

Tlgili Mevzuat

i¢ Kontrol

Standarda Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt
Genel Sarti birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

v" Mal ve Hizmet alim islemlerini biitge 6deneklerine gore yapmak ve takip
etmek.
Piyasa arastirmasi yaparak, teklifleri almak ve satin alma onay belgesini
hazirlamak.
On mali kontrol islemini gerektiren evraklarm hazirlanmasi takibini yapmak.
Satin alma oluru ve onay belgesini hazirlamak.
Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin
teslimini saglamak.
Taginir islem fisinin muayene raporunu hazirlamak, satin alinan {irtinin ilgili
birime teslim islemlerini saglamak.
Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlar1 yapmak.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Miidiir,
Midiir Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Temel Is ve
Sorumluluklar

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Adi1 - Soyadi: ilknur ARTAR Dog¢.Dr. Servet REYHAN
Unvam . Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
Imza :
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T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
BEDEN EGIiTiMi VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLUGU

BiRIM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Alt Birimi

Personel Isleri Birimi

GoOrev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu Miidiirliigii
tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelereuygun olarak; Yiiksekokulun gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
Yiiksekokul Akademik ve Idari personellerininyazismalarini yapar.

Tlgili Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol
Genel Sart1

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

Temel is ve
Sorumluluklar

v' Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu idari ve akademik personel i¢in Universite Personel
Daire Bagkanligi ile yapilan resmi yazigma siirecini yiiriitmek.

v' Yiiksekokulun ihtiyag duydugu Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma
Gorevlisi kadrolarina atama yapilabilmesi igin yapilan resmi yazisma siirecini
yiirlitmek.

Yiiksekokulun idari ve Akademik Personelin izin kullanma islemlerini gergeklestirmek.
Idari ve Akademik Personellerin 657 Sayili Kanun geregi agiktan veya naklen
atamalarda Akademik Personelinin 2547 Sayilh YOK Kanununda belirttigi gérev
sliresini baz alarak gorev siiresi biten personellerin gorev siiresinin uzatilarak yeniden
atanmasi iglemlerini ylriitmek.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip ederek ve gerekli yazismalar
yapmak.

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik- islemlerini takip etmek
ve sonuglandirmak.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarmin siiresinin bitiminde
goreve baglatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk islerine verilmesi, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazigma iglemlerini yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve Personel Daire
Bagkaligina bildirmek.

v Akademik personelin yurti¢i ve yurtdis1 gérevlendirmelerinin yazismalarini yapmak.

v" Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiri, Miidir
Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreterine kars: sorumludur.

Ad1 - Soyadi: ilknur ARTAR
. Yiuksekokul Sekreteri

Unvam
Imza

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Dog¢.Dr. Servet REYHAN
Yiksekokul Midiirii
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T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
BEDEN EGIiTiMi VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLUGU

BiRiM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Alt Birimi

Mali isler Birimi

GoOrev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciylagerekli mali
igleri yapar.

Ilgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
6085 sayili Sayigtay kanunu

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol
Genel Sart1

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

Temel Is ve
Sorumluluklar

v Yurti¢i-Yurtdisi, gegici-siirekli gorev yolluklari islemlerini yapmak.

v" Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini
hazirlamak.

v' Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi
bordrolarini hazirlamak.
Yiiksekokulun muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak.
Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 yapmak.
Yiiksekokul biit¢esini hazirlamak.
Yiiksekokul personeline ait her tiirlii 6zliik — yolluk ve tedavi 6demelerini
yapmak.
On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasinin takibini yapmak,
0deme belgesini hazirlamak.
Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibini yapmak.
Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin
teslimini saglamak.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimcisi
ve Yiiksekokul Sekreterine kars: sorumludur.

Ad1 - Soyadr: ilknur ARTAR
: Yiuksekokul Sekreteri

Unvani
Imza

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Dog¢.Dr. Servet REYHAN
Yiksekokul Muduria
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T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
BEDEN EGIiTiMi VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLUGU

BiRiIM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Alt Birimi

Yazi Isleri Birimi

GoOrev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu Miidiirliigii
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Yiiksekokul ici ve Yiiksekokul dis1 yazigmalari yapar ve arsiv i¢in gerekli islemleri

yapar.

Ilgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

¢ Kontrol
Genel Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele

bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v' Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 i¢i ve
Rektorliikk, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 dis
yazigmalar1 yapmak ve arsivlemek.

Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini1 yapmak.
Yiiksekokuldaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin
teslim alinip dagitim islerini yapmak.

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini
arsivlemek.

Kuruma; kurum ici veya baska kurumlardan elden, posta, faks ya da kargo
ilegelen evrak kase basarak kayitlamak.

Kayit sirasinda evrak ile ilgili kayit tarihi, yazi tarihi, agiklama, ekler
v.b.bilgileri girmek.

Kayitlanan evraklart kurum yoneticisi tarafindan goriilmesini saglamak.
Kurum yoneticisi tarafindan goriilen ve havale edilen evraklar ilgili
birimlerezimmet defterine kaydederek teslim etmek.

Kurum igi ya da dis1 yapilan yazigsmalar kayitlamak.

Kayit sirasinda yazi tarihi, agiklama, ilgili birimin desimal numarasi, ekler
v.b.bilgileri girmek.

Kayitlanan evrak kurum ici ve dis1 olmak tizere ayr1 defterlere
zimmetlenerekilgili birim veya kurumlara géndermek.

Kargo ile gonderilecek evrak ve diger esyay1 hazirlamak.

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiiri,
Miidiir Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ad1 - Soyadi: ilknur ARTAR Dog.Dr. Servet REYHAN
Unvani : Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Mudiirii
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osu\ANI'YI': ko, T . C .
o OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
BEDEN EGIiTiMi VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLUGU

BiRIM GOREV TANILARI FORMU

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Alt Birimi Ogrenci Isleri Birimi

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu Miidiirliigii
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli tiim
Gorev Amaci faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Yiiksekokul i¢i ve Yiiksekokul dig1 yazigsmalar1 yapar ve arsiv icin gerekli islemleri

yapa

flgili Mevzuat 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

i¢ Kontrol Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gérevler

v' Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisiklerini
takip eder, duyurularini yapar.
4 Ogren01 Belgesi (Tiirkge-ingilizce) ve Transkript (Tiirk¢e-ingilizce) diizenler.
v Ogrencilerin not dok iim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin
sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar, talep edildigi durumlarda
Ogrencilere bilgi verir.
Ogrenci isleri ile ilgili yazismalari hazirlar ve yonetim kuruluna sunar.
Ogrencilerin yatay gecis ve dikey gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in
gerekli belgeleri hazirlar.
Ogrencilerin cesitli konularda verdigi dilekgelere yazili olarak cevap verir.
Kayd silinen veya mezun olan 6grencilerle ilgili gerekli yazigmalari yapar.
Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin dosyalarini arsivler.
Mezun 6grencilere diploma ve diploma eklerini teslim eder.
Ara, final, biitiinleme ve tek ders sinavlarmin web sayfasinda ve panolarda
duyurularinm yapar.
Ogrenci kimlik kartlarimin dagitilmasini saglar.
Temel is ve Ogrenciler ile ilgili alman Y&netim Kurulu kararlarimi ilgili béliimlere ve
Sorumluluklar ogrenciye bildirir
Ogrencilerin arastirma, egitim verilmesi, konferans diizenlenmesi ve saglik
egitimleri gibi faaliyetler ile ilgili yazigsmalarini yapar.
Ogrenciler ile ilgili disiplin sorusturmalarmin sonuglarmin ilgililere ve
Rektorliige yazili olarak bildirilmesini yapar.
Ogrenci izinleri ve arastirma izinlerine dair is ve islemleri yiiriitmek.
Ogrenci disiplin islemlerini alman kararlar dogrultusunda takip etmek ve
dosyasina iglemek
Ogrenci temsilciligi ile ilgili yazismalar1 yapmak.
Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili birimlerle yazigmalari tamamlanarak
mezuniyet belgelerini (Yiiksek Onur Belgesi /Onur Belgesi/ Diploma)
hazirlamak.
Ogrenci Degisim Programi kapsaminda (Erasmus/Farabi/Ozel Ogrenci) gelen
Ogrencilerin kayit, kayit yenileme, kayit dondurma, miifredat ve muafiyet
islemlerini yapmak.
v' Yiiksekokul Midiirliigiiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
v" Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiiri,
Miidiir Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Adi - Soyadr: Ilknur ARTAR Dog¢.Dr. Servet REYHAN
Unvam . Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Mudiirii
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T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
BEDEN EGIiTiMi VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLUGU

BiRiM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Boliim Bagkanligi

Alt Birimi Boliim Sekreterligi

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu Miidiirliigii
tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli tiim
Gorev Amaci faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Yiiksekokul i¢i ve Yiiksekokul dis1 yazismalar1 yapar ve arsiv i¢in gerekli islemleri yapar.

Tlgili Mevzuat 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

i¢ Kontrol

Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gérevler

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
Boliim Bagkanlig1 tarafindan hazirlanan tiim yazigsmalar yiiriitmek,
Gelen yazilar1 Boliim Bagkanina iletmek, yazilarin giiniinde Miidirliige iletilmesini
saglamak,
Anabilim Dali, Enstitii ile ilgili tiim yazismalar yiiriitmek,
Boliimlerin akreditasyon ¢aligmalari kapsaminda evraklari diizenlemek, kayitlar: tutmak
ve muhafazasini saglamak,
Yeni gelen 6grencilere atanan danismanliklari, otomasyon sistemine girmek, 6grenci ve
ogretim elemanlarina duyurmak,
Ogrenci ve 6gretim elemanlar arasindaki boliim ile ilgili isleri koordine etmek, iletisime
yardimei olmak,
Her donem basinda Yiiksekokul/Enstitiilere ait olan kisisel haftalik ders programlarini
. tiim 6gretim liyelerinden toplamak ve ilgili birimlere iletmek,
Temel I ve Egitim ve 6gretimle ilgili 6grenci simf listelerinin, haftalik ders programlarinin, ders
Sorumluluklar gorevlendirmelerinin, sinav programlarinin zamaninda ilan edilmesini ve 6gretim
elemanlarina dagitilmasini saglamak,
Boliim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurulart
kontrol ederek panodan kaldirmak,
I¢ ve dis posta islemlerinin yaz isleri ile birlikte yiiriitiilmesini ve boliime ait posta ve
diger evraklarin ilgililere dagitilmasini saglamak,
Derslerin baglamasinda bir gecikme olmast halinde boliim bagkani ve 6gretim eleman ile
iletisim kurmak ve 6grencileri bilgilendirmek,
Not isleri danismadan gelen maddi hata dilekgelerini ilgili 6gretim elemanina iletmek,
dosyalamak ve sonucu 6grenciye duyurmak, maddi hata olmasi durumunda ilgili birime
iletmek,
Ogretim Elemanlarinin siire uzatimu, yurtigi ve yurtdigt gorevlendirmeleri, izin
dilekgeleri, telafi programlari, kadro tahsis iglemleri, gorevden ayriliglari, goéreve
baglamalar1 ve ders gorevlendirmeleriyle ilgili yazismalarim yiiriitmek,
Boliimde yapilacak toplanti, sunum, seminer vb. organize ederek tutanak ve raporlari
hazirlamak,
Yariyil sonu siavlari bitiminde, 6gretim elemanlarindan sinav evraklarini, zarflarini
toplayarak arsivlemek,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir
Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

I¢ Kontrol
Genel Sart1

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ad1 - Soyadr: ilknur ARTAR Dog¢.Dr. Servet REYHAN
Unvani : Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiir
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