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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 17/11/2025
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

	Alt Birim Adı
	Müdürlük

	Görev Amacı
	

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Yüksekokul  Akademik Kurulu,  Yüksekokul  Kurulu,  Yüksekokul  Yönetim Kurulu ve  Yüksekokul  Disiplin Kuruluna başkanlık etmek,
· Yüksekokul  birimleri arasında düzenli ve verimli çalışmayı sağlamak,
· Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi Yüksekokulun genel işleyişi ve performansı ile ilgili bilgilerin rapor halinde hazırlanarak ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak,
· Harcama yetkilisi olarak Yüksekokulun bütçesini hazırlamak, ayrıntılı finans programına uyulmasını sağlamak, ödeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanılmasını sağlamak,
· Yüksekokulun kadro ihtiyaçlarını belirleyerek personel açısından güçlenmesini sağlamak,
· Yüksekokul  birimleri ve bu birimlerin her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini sürdürmek,
· Yüksekokulun fiziki koşullarını dikkate alarak öğrenci kapasitesini ayarlamak, başarısını arttırıcı önlemleri almak,
· Yüksekokul  kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılması ve geliştirilmesi yönünde gerekli önlemleri almak,
· Yüksekokulun bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesi ve arttırılması için gerekli çalışmaları yapmak,
· Yüksekokulda etkili bir iç kontrol sisteminin kurulmasını ve yürütülmesini sağlamak,
· Kamu İç Kontrol Standartları Uyum Eylem Planında yer alan eylemlerin yerine getirilmesini sağlamak, izlemek ve değerlendirmek,
· İç kontrolle ilgili mevzuatı takip etmek, gereklerini tam olarak yerine getirmek, tüm personelin katkı yapmasını sağlamak,
· Yüksekokulun amaç ve hedeflere yönelik önemli bir tehdit oluşturan risklerin bir envanterini çıkarmak, risklerin gerçekleşme olasılığı ve muhtemel etkilerinin analiz edilerek, Risk Analiz Raporu düzenlenmesini, hangi riskler için hangi kontrol faaliyetlerinin uygulanacağını belirlemek, sorumlu birim‐personel‐risk ilişkisinin kurulmasını sağlamak ve izlemek,
· İç kontrol sistemini yıllık olarak değerlendirerek, eksik yönlerinin bildirilmesini ve gerekli önlemlerin alınması konusunda süreç ve yöntemlerin belirlenmesini sağlamak,
· İç kontrol çalışma ekibi, risk belirleme ve değerlendirme komisyonlarını kurmak ve etkin çalışmasını sağlamak, bu ekiplerin en az yılda bir çalışmalarını izlemek, raporlarını değerlendirmek,
· Personelin yeterliliği ve performansını değerlendirmek, uygun eğitimleri almasını sağlamak, kadro durumunu izlemek,
· Personelin görüşleri, kişi veya idarelerin talep ve şikayetleri ile iç ve dış denetim sonucunda düzenlenen raporların düzenli olarak izlenmesini ve değerlendirilmesini sağlamak,
· Evrak ve önemli belgeleri imzalamaya veya onaylamaya yetkili kişileri yazılı olarak belirlenmek ve ilgililere duyurmak,
· İdari birimler ve alt birimler tarafından yürütülecek görevleri belirlemek,
· Mali karar ve işlemler için gerekli yazılı prosedürlerin hazırlanmasını sağlamak, görevler ayrılığı ilkesinin tam olarak uygulanmasını sağlamak,
· Etik değerler ve dürüstlük ilkelerine uymak, bilinmesini ve uyulmasını sağlamak,
· Yolsuzluk ve usulsüzlüklerle ilgili gerekli prosedürleri hazırlamak,
· Hassas görevlerinin bulunduğunu bilmek, uymak ve uyulmasını sağlamak,
· Hukuki düzenlemelere uygun olmak koşulu ile yönetim ve eğitim öğretim faaliyetleri ile
· ilgili gerekli talimat, prosedür ve yönergeleri hazırlayarak, iç işleyişi ve akışı rahatlatmak,
· İşlerini kolaylaştırmak ve kendisine zaman kazandırmak amacıyla uygun kişilere yetki devri yapmak,
· Çalışma ekibi ile kısa, orta ve uzun vadeli planları hazırlayarak, hayata geçirmek ve yönetmek,
· Yöneticiler arasında iş ve görev dağılımını düzenlemek,

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	•	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
•	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
•	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
•	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
•	4483 Memur ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun
•	Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

	ONAYLAYAN

	Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Yüksekokul Müdür V. 
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
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	Yayın Tarihi:
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	Web Sayfası Linki:
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

	Alt Birim Adı
	Müdür Yardımcılığı

	Görev Amacı
	

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Temel İş ve Sorumluluklar Yüksekokul  İnternet erişim sayfasının güncel tutulmasını sağlamak,
· Kurullara girecek evrakları incelemek,
· Öğrenci soruşturma dosyalarını izlemek, kurulacak komisyonlara başkanlık etmek,
· Öğrenci kulüplerinin ve öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliği denetlemek,
· Kulüplerin afiş, araç‐gereç, salon gibi isteklerini incelemek ve sonuçlandırmak,
· Öğrenci sorunlarını Müdür  adına dinlemek ve çözüme kavuşturmak,
· Müdürlük tarafından düzenlenecek konferans, panel, toplantı, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek,
· Derslerin izlenmesi, sınavların zamanında yapılması, dershanelerin etkin bir
şekilde kullanılmasını denetlemek, bilgisayar laboratuvarı ile ilgili koordinasyonu sağlamak.
· Ders görevlendirmelerini kontrol etmek, Yüksekokul dışından talep edilecek öğretim elemanlarını tespit etmek, bu konuda Müdürü bilgilendirmek,
· Derslerin akademik takvime göre yürütülmesini sağlamak, bu konuda Müdürü bilgilendirmek,
· Telafi derslerinin belirlenen gün ve saatte yapılıp yapılmadığını kontrol etmek, Müdüre bilgi vermek.
· Faaliyetlerin kurumun amaç ve hedefleri ne uygun yürütülmesini sağlamak.
· Yüksekokul bütçesini stratejik plana uygun olarak hazırlamak.
· Yüksekokul kaynaklarının etkili, ekonomik ve verimli şekilde elde edilmesini ve kullanılmasını sağlamak.
· Yüksekokul kaynaklarının kötüye kullanılmasını önlemek, israf ve savurganlığı engellemek.
· Malî yönetim ve kontrol sisteminin işleyişini gözetmek, izlemek.
· Etkili bir iç kontrol sisteminin oluşturulması, işleyişinin gözetilmesi ve izlenmesini sağlamak.
· Yüksekokulun faaliyet alanına giren konularda iç ve dış paydaşlarla işbirliği yapmak.
· Müdür tarafından kendisine devredilen yetkiler ile imza yetkisini kanunlara uygun kullanmak.
· Müdürün bulunmadığı anlarda kurullara başkanlık etmek, ÜYK, Senato toplantıları veya diğer toplantılara katılmak.
· Kendisine bağlı birimlerin faaliyetlerini denetlemek, aksaklıklar için gerekli önlemleri almak.
· Yüksekokul Kurulu, Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu toplantılarında alınan kararların, birimler tarafından uygulanıp uygulanmadığını izlemek.
· Yüksekokulu temsilen üniversite dışında yapılacak toplantılara katılmak.
· Personelin çalışma barışı ve performansını arttırıcı tedbirler almak.
· Yüksekokulun yıllık faaliyet raporunu hazırlamak.
· İdari ve akademik personelin kadro planlamasını yaparak, Müdüre sunmak.
· Hizmetlerin etkin ve verimli yürütülmesini sağlamak için ihtiyaç duyulan yönerge ve iç tamimleri hazırlayarak Müdürün onayına sunmak.
· Mali işlemlerde görevler ayrılığı ilkesinin uygulanmasını sağlamak.
· [bookmark: _GoBack]Yüksekokulun ihtiyaçları ve genel yönetim giderlerini Yüksekokul Sekreteri ve diğer personelle belirleyerek, bütçe imkanlarına göre zamanında satın alınmasını sağlamak.
· Taşınır deposunu denetlemek, depo stoklarını kontrol etmek.
· Yüksekokul birimleri ve bu birimlerin her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve
denetim görevini sürdürmek,
· Yüksekokulda etkili bir iç kontrol sisteminin kurulması ve yürütülmesini sağlamak,
· Kamu İç Kontrol Standartları Uyum Eylem Planında yer alan eylemleri yerine getirilmesini sağlamak, izlemek ve değerlendirmek,
· İç kontrolle ilgili mevzuatı takip etmek, gereklerini tam olarak yerine getirmek, tüm personelin sisteme dahil edilerek benimsemesi ve katkı yapmasını sağlamak,
· Yüksekokulun amaç ve hedeflere yönelik önemli bir tehdit oluşturan risklerin bir envanterini çıkarmak, risklerin gerçekleşme olasılığı ve muhtemel etkilerinin analiz edilerek, Risk Analiz Raporu düzenlenmesini, hangi riskler için hangi kontrol faaliyetlerinin uygulanacağını belirlemek, sorumlu birim‐personel‐risk ilişkisinin kurulmasını sağlamak ve izlemek,
· Personelin yeterliliği ve performansını  Yüksekokul Sekreteri ile Birlikte değerlendirmek, uygun eğitimleri almasını sağlamak, kadro durumunu izlemek, atamalarda dikkate almak,
· Personelin görüşleri, kişi veya idarelerin talep ve şikayetleri ile iç ve dış denetim sonucunda düzenlenen raporların düzenli olarak izlenmesini ve değerlendirilmesini sağlamak,
· Mali karar ve işlemler için gerekli yazılı prosedürlerin hazırlanmasını sağlamak, görevler ayrılığı ilkesinin tam olarak uygulanmasını sağlamak,
· Etik değerler ve dürüstlük ilkelerine uymak, bilinmesini ve uyulmasını sağlamak,
· Yolsuzluk ve usulsüzlüklerle ilgili gerekli prosedürleri hazırlamak,
· Hassas görevlerinin bulunduğunu bilmek, uymak ve uyulmasını sağlamak,
· Akademik ve idari personel çalışma odalarının dağıtımını planlamak
· Çalışma odaları ve dersliklerle ilgili hazırlıkların gözden geçirilmesi, ihtiyaçların belirlenmesi ve çalışmaların denetlenmesini sağlamak
· Kurum içi ve dışı ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapılmasını sağlamak,
· Yüksekokulda açılacak (DPÜ dışından ve özel amaçlı) kitap sergileri, stantlar ile asılmak istenen ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek,
· Müdürün  uygun göreceği diğer işleri yapmak.

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	•	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
•	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
•	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
•	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
•	4483 Memur ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun
•	Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

	ONAYLAYAN

	Dr. Öğr Üyesi Burcu AKDENİZ 
Yüksekokul Müdür V. 
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
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	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	Yabancı Diller Yüksekokulu Müdürlüğü

	Alt Birim Adı
	Bölüm Başkanlığı

	Görev Amacı
	Bölümün her düzeydeki eğitim‐öğretim ve araştırmalarından ve bölümle ilgili her türlü faaliyetin düzenli ve verimli olarak yürütülmesinden, kaynakların etkili bir biçimde kullanılmasını sağlamaktan sorumludur.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Bölümün eğitim‐öğretim, araştırma faaliyetlerinin düzenli yürütülmesini sağlamak,
· Kaynakların etkili, verimli ve ekonomik kullanılmasını sağlamak,
· Yüksekokul Kurulu toplantılarına katılarak, bölümü temsil etmek,
· Bölümle ilgili gelişmeleri izlemek, eğitim‐öğretimle ilgili yaşanan sorunları çözmek üzere uygun gördüğü zamanlarda, bölüm kurulu ve anabilim dalı başkanları ile toplantılar yapmak,
· Bölüm akademik kurulunu toplamak,
· Öğrencilerin başarı durumlarını izlemek, bunların sonuçlarını değerlendirmek,
· Bölüm kadro yapısının yeterli olması için gerekli planlamaları yapmak,
· Bölümde görevli elemanları izlemek, görevlerini tam olarak yapmalarını sağlamak,
· Bölümün faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerini hazırlamak,
· Ders planlarının güncellenmesini sağlamak,
· Bölümde yapılması gereken seçimlerin zamanında yapılmasını sağlamak,
· Engelli ve yabancı uyruklu öğrencilerin sorunları ile ilgilenmek,
· Raporlu ve izinli öğrencilerin durumlarını değerlendirmek,
· Ders programı ve ders görevlendirmelerinin adil, objektif ve öğretim elemanlarının bilim alanlarına uygun olarak yapılmasını sağlamak,
· Ek ders ödemeleri ile ilgili belgeleri zamanında Müdürlüğe  ulaştırmak,
· Sınav programlarının hazırlanması, düzenli yürütülmesini sağlamak,
· Bilimsel toplantılar düzenlemek, bölümün bilimsel araştırma ve yayın gücünü artıcı önlemler almak, öğretim elemanlarının ulusal ve uluslararası faaliyetlere katılmalarına yardımcı olmak,
· Yüksekokulun etik kurallarına uymak, iç kontrol faaliyetlerini desteklemek,
· Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek.

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	•	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
•	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
•	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
•	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
•	4483 Memur ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun
•	Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

	ONAYLAYAN

	
Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Yüksekokul Müdür Vekili
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
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	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

	Alt Birim Adı
	Akademik Personel

	Görev Amacı
	

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Yüksekokulun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetleri yürütmek.
· Yüksekokul Müdürünün ve Müdür Yardımcılarının verdiği görevleri yapmak, 
· Kendilerine atanan dersleri en iyi şekilde yürütmek, 
· Yüksekokul bünyesinde gerçekleştirilen her tür eğitim öğretim faaliyetinin programlanması, uygulanması, ölçme değerlendirmesi ve iyileştirilmesi aşamalarında görev almak, 
· Hizmet-içi eğitim faaliyetlerine katılmak ve organizasyonunda görev almak, 
· Üniversite ya da Yüksekokul ile ilgili dokümanların çevirisini ya da dil kontrolünü yapmak, 
· Uzaktan eğitim çalışmalarına katılmak, 
· Üniversite ya da Yüksekokulu temsilen çeşitli komisyonlarda görev almak ve bu komisyonlarca yürütülen çalışmalara iştirak etmek, 
Yükseköğretim Kanunu ve Yönetmeliklerinde belirtilen diğer görevleri yapmak.
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak, 
· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	•	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
•	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
•	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
•	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
•	4483 Memur ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun
•	Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

	ONAYLAYAN

	Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Yüksekokul Müdür V. 
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ
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	Birim Adı
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

	Alt Birim Adı
	Yüksekokul Sekreterliği

	Personel Adı Soyadı
	Yüksekokul Sekreteri Yasemin SİPAHİ

	Görev/Kadro Unvanı
	Yüksekokul Sekreteri

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Müdür Yardımcısı Öğr. Gör. Dr. Başak ÖZKER ve Öğr. Gör. Faruk Samet AGUŞ
 / Müdür V. Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ

	Vekâlet Edecek Personel
	Bilgisayar İşletmeni Veli UZUN

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 51/ b, 51/ c maddelerinin gereğini yapmak, • 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi gereği gerçekleştirme görevlisi olarak mali işleri yürütmek, • Yüksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve düzen içinde çalışmasını sağlamak, • Yüksekokul idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında Yüksekokul Müdürüne öneride bulunmak, •Yüksekokul ile ilgili iç ve dış yazışmaları yaptırmak, takip ve denetimini sağlamak, • Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Yüksekokul Disiplin Kuruluna Raportörlük yapmak.Yüksekokul bina ve tesislerinin kullanılabilir durumda tutulmasını sağlamak; gerekli bakım ve onarım işlerini takip etmek; ısınma, aydınlatma, temizlik vb hizmetlerin yürütülmesini sağlamak, • İdari personelin görev ve işlerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantılar yaparak görüş alışverişinde bulunmak, • Yüksekokul tüketim- demirbaş malzeme ve materyallerin temini ve kullanılmasına kadar geçen işleyişi yönetmek, •4/D Sürekli İşçilerin  iş ve işlemlerini takibini ve kontrolünü  yapmak • Kalite yönetim sistemi doğrultusunda çalışarak kendisine bağlı birimlerin kalite yönetim sistemine uygun çalışmasını sağlamak, Yüksekokulda eğitim öğretimin etkin biçimde yürütülmesi için gerekli yardım ve desteği sağlamak, eğitim faaliyetlerinin yürütülmesiyle ilgili kaynak kullanımında kaynakların tasarruf tedbirleri kapsamında  etkin ve verimli kullanımıyla ilgili tedbirleri almak,  •• Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasına yardımcı olmak,
· Evrakları Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı’na uygun olarak arşivlemek 
· Yüksekokulun birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” ve “ Kütahya Dumlupınar Üniversitesi İmza Yetkileri Yönergesi” ne uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak  EBYS’de birimiyle ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak 
· Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanları gerekçeleriyle birlikte açıklamak  Üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak
· Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak
· İş verimliliği ve başarısı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içinde çalışmaya gayret etmek 
· Müdürlük Makamının uygun göreceği her türlü görevi ilgili yürürlükteki mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek
· Müdürlük Makamına ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itina ve dikkat göstermek 
·  Müdür/Müdür Yardımcısının vermiş olduğu diğer görevleri yerine getirmek

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	İletişim Becerisi, Microsoft Office Kullanımı

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
•	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
•	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
•	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
•	4483 Memur ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun
•	Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği
· 6698 Sayılı Kişisel Verileri Koruma Kanunu (KVKK)

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Diğer görevli personeller ile uyum içinde çalışmak

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

	…../…../2025
Yüksekokul Sekreteri Yasemin SİPAHİ
	…../…../2025
Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Yüksekokul Müdürü V.
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
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	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

	Alt Birim Adı
	Özel Kalem

	Görev Amacı
	Müdürlük Makamının iş ve işlemlerinin düzenli olmasını sağlamak.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	 Müdürlük Makamına yöneltilen görüşme isteklerini, telefon ve randevu görüşmelerini organize etmek 
 Yüksekokul Yönetimine gelen konukların görüşme başlayana kadar ağırlanmasını sağlamak 
 Yüksekokulla ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlamak 
 Dinî ve Millî bayramlarda Müdürlük Makamının tebrik mesajlarını hazırlamak ve dağıtımını sağlamak
  İdari Personel ve 4/D Personelinin Saatlik İzin Formlarını dosyalamak 
 Yüksekokulun birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” ve “ Kütahya Dumlupınar Üniversitesi İmza Yetkileri Yönergesi” ne uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak 
 EBYS’de birimiyle ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak
  Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanları gerekçeleriyle birlikte açıklamak 
 Üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak
  Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak  İş verimliliği ve başarısı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içinde çalışmaya gayret etmek
  Müdürlük Makamının uygun göreceği her türlü görevi ilgili yürürlükteki mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek 
 Müdürlük Makamına ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itina ve dikkat göstermek
  Müdür/Müdür Yardımcısı ve Yüksekokul Sekreterinin vermiş olduğu diğer görevleri yerine getirmek

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	•	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
•	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
•	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
•	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
•	4483 Memur ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun
•	Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

	ONAYLAYAN

	
Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Müdür Vekili
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 17/11/2025
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

	Alt Birim Adı
	İdari İşler Birimi

	Görev Amacı
	Birim iş ve işleyişinin düzenli olmasını sağlamak.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	Yüksekokul Kurullarının (Yönetim Kurulu, Yüksekokul Kurulu, Disiplin Kurulu ve Akademik Genel Kurul) gündemlerini bir gün önceden hazırlamak, alınan kararları dosyalamak, defterine eklemek ve ilgili birimlere dağıtımını sağlamak
  Evrakları Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı’na uygun olarak arşivlemek 
 İmza Yetkili Modülüne veri girişi yapmak 
 Sözleşmeli yabancı uyruklu öğretim elemanları görev atamaları ile ilgili iş ve işlemleri takip etmek. 
 Yüksekokulun birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” ve “ Kütahya Dumlupınar Üniversitesi İmza Yetkileri Yönergesi” ne uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak 
 EBYS’de birimiyle ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak 
 Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanları gerekçeleriyle birlikte açıklamak 
 Üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak 
 Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak  İş verimliliği ve başarısı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içinde çalışmaya gayret etmek 
 Müdürlük Makamının uygun göreceği her türlü görevi ilgili yürürlükteki mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek 
 Müdürlük Makamına ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itina ve dikkat göstermek 
 Müdür/Müdür Yardımcısı ve Yüksekokul Sekreterinin vermiş olduğu diğer görevleri yerine getirmek

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	•	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
•	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
•	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
•	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
•	4483 Memur ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun
•	Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

	ONAYLAYAN

	
Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Müdür Vekili
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ
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	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

	Alt Birim Adı
	Kalite Birimi

	Görev Amacı
	Birim Kalite çalışmalarının düzenini sağlamak

	Temel İş ve Sorumluluklar
	 Birim Kalite yazışmalarını yapmak 
 Kalite çalışmaları için birimde yapılacak toplantı tarihlerini ve gündemini üyelere bildirmek 
 Alınan kararları arşivlemek 
 Birim Kalite çalışmalarını raporlaştırmak ve ilgili birimlere sunmak

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
4483 Memur ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun
Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

	ONAYLAYAN

	
Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Müdür Vekili
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ
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	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

	Alt Birim Adı
	Personel İşleri

	Görev Amacı
	

	Temel İş ve Sorumluluklar
	  Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatı bilmek, değişiklikleri takip etmek 
 Sözleşmeli yabancı uyruklu öğretim elemanları görev atamaları ile ilgili iş ve işlemleri takip etmek.
  Akademik ve idari personelin göreve başlama, görev sürelerini, yükselme tarihlerini, doğum, evlenme, ölüm, tayin,,terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimiyle vb. özlük haklarını takip etmek ve Tahakkuk servisiyle paylaşmak 
 Akademik ve idari personel ile 4/D Personelinin izin, görev ve rapor işlemlerini takip etmek, 
 Üniversitemizin diğer birimlerinde derse giden akademik personelin izin, rapor, görevli günlerini her ay ilgili birimlere yazı ile göndermek ve Tahakkuk servisine bildirmek.
  Diğer birimlere görevlendirilen akademik personelin görevlendirme yazılarını ilgili birime yazmak 
 Akademik Personelin Yurt Dışı (Erasmus+) görevlendirme sonrasında Akademik Personel tarafından oluşturulan Görevlendirme Sonuç Raporu’nun Personel Daire Başkanlığı’na iletilmesi ile ilgili takibi yapmak. 
 Müdürlüğe ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, Müdürlük Makamının onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermemek.
  Akademik ve İdari personelin özlük dosyalarını tutmak, güncelliğine ve gizliliğine hassasiyetle dikkat etmek 
 Evrakları Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı’na uygun olarak arşivlemek
  Yüksekokulun birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” ve “ Kütahya Dumlupınar Üniversitesi İmza Yetkileri Yönergesi” ne uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak 
 EBYS’de birimiyle ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak  Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanları gerekçeleriyle birlikte açıklamak 
 Üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak 
 Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak  İş verimliliği ve başarısı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içinde çalışmaya gayret etmek
  Müdürlük Makamının uygun göreceği her türlü görevi ilgili yürürlükteki mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek
  Müdürlük Makamına ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itina ve dikkat göstermek 
 Müdür/Müdür Yardımcısı ve Yüksekokul Sekreterinin vermiş olduğu diğer görevleri yerine getirmek.

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	•	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
•	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
•	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
•	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
•	4483 Memur ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun
•	Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

	ONAYLAYAN

	Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Müdür Vekili
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	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

	Alt Birim Adı
	TAHAKKUK-SATIN ALMA

	Görev Amacı
	Birim Tahakkuk ve Satın Alma işlemlerinin düzenini sağlamak.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	 Yüksekokulun yolluk, yevmiye, ek ders ücretleri, fazla mesai, maaşlar ve satın alma evrakları dahil bütün harcamalarının evrakını bütçe tertibine ve usulüne uygun olarak hazırlamak ve Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına teslim ederek takibini yapmak 
 Her türlü ödemenin zamanında yapılmasını sağlamak ve gerekli önlemleri almak
  Satın alma işlemlerinde piyasa araştırması yapmak.
  Sözleşmeli yabancı uyruklu öğretim elemanları görev atamaları ile ilgili iş ve işlemleri takip etmek. 
 Akademik, idari ve yabancı uyruklu personelin SGK primlerinin gününde ödenmesi için gerekli tedbirleri almak 
 Yüksekokul kadrosuna atanan ve ayrılan personelin SGK giriş ve çıkış işlemlerini gününde yapmak 
 Görevden ayrılan, göreve başlayan, izinli, raporlu ya da geçici görevli personelin iş ve işlemlerini takip etmek 
 Harcama ve tahakkukla ilgili dosyaları tutmak, yedeklemek, usulüne uygun olarak arşivlemek
  Yeteri kadar ödenek olup-olmadığını kontrol etmek, gerekli tedbirleri almak ve Ek ödenek- ödenek aktarım işlerini yapmak
  Ödeme emrine bağlanacak taahhüt ve tahakkuk evraklarının tam ve eksiksiz olmasını sağlamak 
 Ödemelere esas teşkil edecek bilgi ve belgenin istenmesine rağmen zamanında teslim etmeyen kişileri veya kişilere yapılacak ödemelerin gecikmesine yol açabilecek her türlü bilgiyi zamanında amirlerine bildirmek  Giderlerin kanun tüzük ve yönetmeliklere uygun olmasını sağlamak 
 Yüksekokulun birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” ve “ Kütahya Dumlupınar Üniversitesi İmza Yetkileri Yönergesi” ne uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak
  EBYS’de birimiyle ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak
  Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanları gerekçeleriyle birlikte açıklamak 
 Üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak 
 Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak  İş verimliliği ve başarısı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içinde çalışmaya gayret etmek 
 Müdürlük Makamının uygun göreceği her türlü görevi ilgili yürürlükteki mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek
  Müdürlük Makamına ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itina ve dikkat göstermek 
 Müdür/Müdür Yardımcısı ve Yüksekokul Sekreterinin vermiş olduğu diğer görevleri yerine getirmek

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	•	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
•	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
•	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
•	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
•	4483 Memur ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun
•	Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

	ONAYLAYAN

	
Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Müdür Vekili
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	BİRİM GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	17/11/2025
	Revizyon Tarihi:
	..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	
	Türkçe
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

	Alt Birim Adı
	TAŞINR KAYIT YETKİLİSİ

	Görev Amacı
	Birimde bulunan Taşınır malzemelerinin düzenini sağlamak.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	 Taşınır Kontrol Yetkilisi ile koordineli çalışmak
 Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım onarım malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine, teçhizat alım ve bakımları vb.)malzemelerin doğrudan temin veya ihale yoluyla satın alınması ile ilgili işlemleri takip etmek
 Yüksekokulun tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit etmek  Eğitim-Öğretim Dönemi başında ihtiyaç listesi oluşturmak ve Müdürlüğe iletmek.
 Her türlü malzemenin depoya giriş-çıkış işlemlerini usulüne uygun olarak takip etmek.
 Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakı usulüne uygun düzenlemek, kayıt altına almak ve arşivlemek.
 Arşivleme süresi biten evrakların imhasına ilişkin iş ve işlemlerini gerçekleştirmek.
 Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasını sağlamak.
 Depoları daima temiz, düzenli ve aranılanı kolayca bulunacak şekilde düzenlemek.
 Aylık tüketim çıkış raporlarını hazırlamak.
 Yüksekokula gelen devir, hibe ve bağışların giriş kaydını yapmak, zimmet fişini hazırlamak, takibini ve birimlere dağıtılmasını sağlamak.
 Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerin tespitini yaparak, Değer Tespit Komisyonuna bildirmek.
 Taşınır sisteminde kayıtlı bulunan demirbaş malzemelerin barkotlama işlemini yapmak.
 Kişisel ofisler, laboratuvar, koridor, sınıf gibi ortak kullanım alanlarındaki dayanıklı taşınırlar için Dayanıklı Taşınır listelerini oluşturmak, ilgili kişilere zimmetlemek ve güncelliğini sağlamak
 Taşınırların yılsonu işlemlerini yaparak sayım tutanakları ile döküm cetvellerini Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirmek
 Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.  Dayanıklı taşınırları bakım ve onarım işlemlerini takip etmek
 Baskı ve fotokopi makinelerinin bakım ve onarım formlarını gerekli yerlere göndermek.
 Kantin Denetleme Formlarını düzenlemek ve istenilen aralıklarla ilgili birime iletmek
 Su Verimliliği Denetleme Formlarını düzenlemek ve istenilen aralıklarla ilgili birime iletmek
 Yüksekokulun birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” ve “ Kütahya Dumlupınar Üniversitesi İmza Yetkileri Yönergesi” ne uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak
 EBYS’de birimiyle ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak
 Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanları gerekçeleriyle birlikte açıklamak
 Üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak
 Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak  İş verimliliği ve başarısı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içinde çalışmaya gayret etmek
 Müdürlük Makamının uygun göreceği her türlü görevi ilgili yürürlükteki mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek
 Müdürlük Makamına ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itina ve dikkat göstermek
 Müdür/Müdür Yardımcısı ve Yüksekokul Sekreterinin vermiş olduğu diğer görevleri yerine getirmek

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
•	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
•	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
•	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
•	4483 Memur ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun
•	Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

	ONAYLAYAN

	Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Müdür Vekili



	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	17/11/2025
	Revizyon Tarihi:
	..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	
	Türkçe
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

	Alt Birim Adı
	Birim Arşiv Sorumluluğu

	Görev Amacı
	Arşiv düzenini sağlamak.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	 Birimlerden arşivlik malzeme ile arşiv malzemesini teslim almak.
 Birimlerden teslim alınan malzemeyi uygun koşullarda muhafaza etmek, kayba uğramalarını  önlemek.
 Birimlerden teslim alınan malzemeyi asli düzenleri içerisinde aidiyetlerini bozmadan yerleştirmek,
 Depo yerleşim planını hazırlamak.
 Ayıklama ve imha komisyonlarını oluşturmak.

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	•	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
•	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
•	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
•	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
•	4483 Memur ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun
•	Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

	ONAYLAYAN

	
Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Müdür Vekili
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	17/11/2025
	Revizyon Tarihi:
	..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	
	Türkçe
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

	Alt Birim Adı
	Öğrenci İşleri

	Görev Amacı
	Yüksekokulda öğrenim gören öğrencilerin iş ve işlemlerini yapmak.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	 Lisans ve Önlisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile ilgili yönetmelik değişikliklerini takip etmek, duyurularını yapmak.
  İsteğe bağlı 2. yabancı dil dilekçelerini almak ve başarılı olan öğrencilere sertifikaların dağıtımını yapmak.
  Öğrenci belgesi ve transkript düzenlemek. 
 Yabancı Dil Yeterlilik Sınavı sonuçlarını ilgili birimlere göndermek. 
 Öğretim elemanlarının izinli, raporlu ve görevli olması durumunda öğrencilere bilgi vermek.
  Yaz okulu (var ise) ile ilgili her türlü yazışma ve işlemleri yapmak.  Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruyu yapmak. 
 Öğrencilerle ilgili evrakların arşivlenmesi sağlamak. 
 Öğrencilerin sportif ve kültürel faaliyetlerine ilişkin yazışmaları yürütmek. 
 Mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen öğrencilerin Yönetim Kurulu kararlarını ilgili bölümlere ve öğrencilere bildirmek.
  Öğrenci Konseyi ve Temsilciliği ile ilgili işlemlerini yapmak.
  Yarıyıl sonu sınavlarından önce bölümlerden gelen devamsızlıktan kalan öğrenci listelerini ilan etmek. 
 Evrakları Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı’na uygun olarak arşivlemek 
 Yüksekokulun birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” ve “ Kütahya Dumlupınar Üniversitesi İmza Yetkileri Yönergesi” ne uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak  EBYS’de birimiyle ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak 
 Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanları gerekçeleriyle birlikte açıklamak  Üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak
  Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak
  İş verimliliği ve başarısı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içinde çalışmaya gayret etmek 
 Müdürlük Makamının uygun göreceği her türlü görevi ilgili yürürlükteki mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek
  Müdürlük Makamına ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itina ve dikkat göstermek 
 Müdür/Müdür Yardımcısı ve Yüksekokul Sekreterinin vermiş olduğu diğer görevleri yerine getirmek

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	•	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
•	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
•	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
•	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
•	4483 Memur ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun
•	Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

	ONAYLAYAN

	Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Müdür Vekili
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	17/11/2025
	Revizyon Tarihi:
	..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	
	Türkçe
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

	Alt Birim Adı
	Yabancı Diller Bölüm Sekreterliği

	Görev Amacı
	Birim iş ve işleyişinin düzenli olmasını sağlamak.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Lisans ve Ön lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile ilgili yönetmelik değişikliklerini takip etmek, duyurularını yapmak.  Yabancı Dil Yeterlilik Sınavı Sonuçlarını Müdürlüğe göndermek. 
· Öğrenci belgesi ve transkript düzenlemek 
· Haftalık ders programı ve sınav programlarını Müdürlüğe bildirmek. 
· 2. yabancı dil başarı sertifikası listelerini Müdürlüğe iletmek. 
· Bölümlerin öğrenci ilan panolarında ilgili duyuruları yapmak, süresi dolanları kaldırmak. 
· Yüksekokul - Bölüm arası ve bölümler arası yazışmaları yapmak. 
· Yüksekokulun birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” ve “ Kütahya Dumlupınar Üniversitesi İmza Yetkileri Yönergesi” ne uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak  Çeşitli nedenlerden dolayı, derslerini yürütemeyen akademik personelin Telafi Ders Programı Dilekçesini almak ve Müdürlüğe iletmek. 
· Görev Süresi dolacak akademik personelin görev süresinin yenilenmesi ile ilgili takibi yapmak ve yazışmalarını gerçekleştirmek 
· Dersleri yürüte akademik personelin yoklama / devamsızlık listelerini arşivlemek. 
· EBYS sisteminde bölümüyle ilgili yazışmaları takip etmek. 
· Muafiyet dilekçeleri üst yazılarını hazırlamak ve Müdürlüğe göndermek.
· Bölüm Kurulu toplantı gündemlerini, alınan kararları ve üst yazılarını Bölüm Başkanı nezaretinde yazmak. 
· Sınav programlarını görevli öğretim elemanlarına iletmek. 
· Öğretim elemanlarının ÖBS şifre işlemlerini gerçekleştirmek. 
· Öğretim elemanlarının görevlendirme yazılarını Müdürlüğe iletmek. 
· Birimlere görevlendirilecek öğretim elemanlarının görevlendirme yazılarını Müdürlüğe iletmek.
· Evrakları Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı’na uygun olarak arşivlemek
· Yüksekokulun birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” ve “ Kütahya Dumlupınar Üniversitesi İmza Yetkileri Yönergesi” ne uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak.
· Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanları gerekçeleriyle birlikte açıklamak
·  Üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak 
·  Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak 
·  İş verimliliği ve başarısı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içinde çalışmaya gayret etmek 
· Müdürlük Makamının uygun göreceği her türlü görevi ilgili yürürlükteki mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek
· Müdürlük Makamına ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itina ve dikkat göstermek 
 Müdür/Müdür Yardımcısı ve Yüksekokul Sekreterinin vermiş olduğu diğer görevleri yerine getirmek

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	•	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
•	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
•	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
•	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
•	4483 Memur ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun
•	Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

	ONAYLAYAN

	
Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Müdür Vekili
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	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

	Alt Birim Adı
	Web Site Sorumlusu

	Görev Amacı
	Web Sitesinin güncel ve anlaşılır olması.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	 -Web sitesindeki bilgilerin güncelliğini kontrol etmek. 
 -Web sitesi duyurularını yapmak.

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	6698 Sayılı Kişisel Verileri Koruma Kanunu (KVKK)

	ONAYLAYAN

	
Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Müdür Vekili
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
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	Revizyon Tarihi:
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	Web Sayfası Linki:
	
	Türkçe
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ


	Alt Birim Adı
	Teknik Servis Birimi

	Görev Amacı
	Birim Teknik Servis işlerinin düzenli olmasını sağlamak.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	Yüksekokulumuzda bulunan Elektrik-Elektronik, Makina, Network ve Kazan Dairesi sistemlerindeki aksaklıkları gidermek.
Yüksekokul binasını uygun sıcaklıkta tutmak, gerektiğinde doğalgaz sistemini çalıştırmak.
 Etüt, araştırma, projelendirme, uygulama ve kontrol olarak eksiklikleri tespit ederek, idareye bildirmek.
 Yüksekokulumuzda bulunan mevcut alet, cihaz ve makinelerin gerekli bakım ve onarımlarını yapmak.
 Yüksekokulun birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” ve “ Kütahya Dumlupınar Üniversitesi İmza Yetkileri Yönergesi” ne uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak
 EBYS’de birimiyle ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak
 Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanları gerekçeleriyle birlikte açıklamak
 Üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak
 Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak
 İş verimliliği ve başarısı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içinde çalışmaya gayret etmek
 Müdürlük Makamının uygun göreceği her türlü görevi ilgili yürürlükteki mevzuat ve amirinin talimatlarına göre yerine getirmek
 Müdürlük Makamına ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itina ve dikkat göstermek
 Müdür/Müdür Yardımcısı ve Yüksekokul Sekreterinin vermiş olduğu diğer görevleri yerine getirmek

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
•	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
•	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
•	Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
•	4483 Memur ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun
•	Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

	ONAYLAYAN

	Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Müdür Vekili









	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	17/11/2025
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

	Alt Birim Adı
	İş Sağlığı ve Güvenliği

	Görev Amacı
	Birim İş Sağlığını ve Güvenliğini sağlamak.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	Yüksekokulun İSG birim sorumlusu olarak işlerini Yüksekokul Müdürü ile yürütmek • EBYS ile gelen yazıların geciktirilmeden gereğini yaparak ve paraflayarak ilgilisine göndermek. • Kılık‐kıyafet yönetmeliğine uymak, • Çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlamak, • Kullandığı cihaz ve makineleri temiz ve bakımlı bulundurmak, • Bu birimde yapılan işlerin büyük bir bölümünün hassas görevler olduğu ve çok yüksek düzeyde risk içerdiğini bilmek, bu konuda amirlerinin emir ve talimatlarına titizlikle uymak, Görevleriyle ilgili olarak verilecek diğer isleri yapmak

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
· Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
· 4483 Memur ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun
· Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

	ONAYLAYAN

	Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Müdür Vekili
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