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AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI
TURIZM FAKULTESI

AKADEMIK VE IDARI PERSONEL
GOREV DAGILIM
CIiZELGESI

Gorevi

Adi-Soyadi

Yetki ve Sorumluluklar

Dekan

Fakiilte Dekam

Fakiiltemiz Dekan Gorev Tanimi ¢er¢evesinde
belirtilen gorevleri yapmak.

Dekan Yardimecisi

Fakiilte Dekan
Yardimcisi

Fakiiltemiz Dekan Yardimcisi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Fakiilte Kurulu

Fakiiltemiz Fakiilte Kurulu Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Fakiilte YoOnetim
Kurulu

Fakiilte YOnetim
Kurulu Uyesi

Fakiiltemiz Fakiilte Yonetim Kurulu Gorev

Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Fakiilte Danisma

Fakiilte Danisma

Fakiltemiz Fakiilte Danisma Kurulu Gorev

Kurulu Kurulu Uyesi Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gérevleri
yapmak.
Fakiilte Kalite Fakiilte Kalite Fakiiltemiz Fakiilte Kalite Sorumlusu Gorev
Sorumlusu Sorumlusu Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gérevleri
yapmak.
Boliim Bagkani Boliim Baskani Fakiiltemiz Boliim Baskani Gorev Tanimi1
cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.
Anabilim Dali Bagkan1 | Anabilim Dali Bagkan1 Fakiiltemiz Anabilim Dali Baskani Gorev
Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.
Ogretim Uyesi Ogretim Uyesi Fakiiltemiz Ogretim Uyesi Gérev Tanim1

cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Ogretim Gérevlisi

Ogretim Gérevlisi

Fakiiltemiz Ogretim Gorevlisi Gorev Tanimi

cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Aragtirma Gorevlisi

Aragtirma Gorevlisi

Fakiiltemiz Arastirma Gorevlisi Gérev Tanimi

cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

1. Danisman

1. Danisman

Fakiiltemiz 1. Danisman Gorev Tanimi
cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

2. Danigman

2. Danigman

Fakiiltemiz 2. Danisman Goérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Sinav Koordinatori

Simav Koordinatori

Fakiiltemiz Sinav Koordinatorii Gorev Tanimi

cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Yabanci Dil Egitim
Ogretim Koordinatorii

Yabanci Dil Egitim
Ogretim Koordinatorii

Fakiiltemiz Yabanci Dil Egitim Ogretim

Koordinatorii Gérev Tanimi ¢ergevesinde
belirtilen gorevleri yapmak.

Istihdam ve Kariyer
Glinleri Birim
Komisyonu

Istihdam ve Kariyer
Glinleri Birim
Komisyonu

Fakiiltemiz Istihdam ve Kariyer Giinleri Birim
Komisyonu Gérev Tanimi ¢er¢evesinde
belirtilen gorevleri yapmak.

Kariyer Temsilcisi

Kariyer Temsilcisi

Fakiiltemiz Kariyer Temsilcisi Gorev Tanimi
cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Farabi Programi
Sorumlusu

Farabi Programi
Sorumlusu

Fakiiltemiz Farabi Programi Sorumlusu Gorev

Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.




Mevlana Programi
Sorumlusu

Mevlana Programi
Sorumlusu

Fakiiltemiz Mevlana Programi Sorumlusu Gorev

Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Erasmus Programi
Sorumlusu

Erasmus Programi
Sorumlusu

Fakiiltemiz Erasmus Programi Sorumlusu Gorev

Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiiltemiz Fakiilte Sekreteri Gorev Tanimi

cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Yonetici Sekreteri

Yonetici Sekreteri

Fakiiltemiz Yonetici Sekreteri Gorev Tanimi

cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Ogrenci Isleri
Gorevlisi

Ogrenci Isleri
Gorevlisi

Fakiiltemiz Ogrenci Isleri Gorevlisi Gorev
Tanimi gercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Yazi Isleri Gorevlisi

Yazi Isleri Gorevlisi

Fakiiltemiz Yazi Isleri Gorevlisi Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Bolum Sekreteri

Bolum Sekreteri

Fakiiltemiz Bolum Sekreteri Gorev Tanimi

cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Satin Alma Gorevlisi

Satin Alma Gorevlisi

Fakiiltemiz Satin Alma Goérevlisi Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Tahakkuk Isleri
Gorevlisi

Tahakkuk Isleri
Gorevlisi

Fakiiltemiz Tahakkuk Isleri Gérevlisi Gérev
Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Taginir Kayit Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Fakiiltemiz Tasinir Kayit Yetkilisi Gorev
Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Arsiv Sorumlusu

Arsiv Sorumlusu

Fakiiltemiz Arsiv Sorumlusu Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Satin Alma
Komisyonu

Satin Alma
Komisyonu

Fakiltemiz Satin Alma Komisyonu Gorev
Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Muayene Kabul

Muayene Kabul

Fakiiltemiz Muayene Kabul Komisyonu Gorev

Komisyonu Komisyonu Tanimi ¢ergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.
Hizmetli Hizmetli Fakiiltemiz Hizmetli Gorev Tanimi gergevesinde

belirtilen gorevleri yapmak.

Koruma ve Giivenlik
Gorevlisi

Koruma ve Giivenlik
Gorevlisi

Fakiiltemiz Koruma ve Guvenlik Gorevlisi

Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.




AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI

T.C.

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI
Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:
Gorev/Unvam Dekan
Ust Yonetici/Yoneticileri Rektor

Astlar

Turizm Fakiiltesi Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Dekan Yardimcilari

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili Mevzuat gergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist
yoOnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler
dogrultusunda; fakiiltenin ~ vizyon = ve  misyonunu
gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, Orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen asagidaki
gorevleri yapmak.

e Fakiilte Kurulu’na baskanlik etmek, Fakiilte Kurulu’nun
kararlarin1 uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda diizenli
caligmay1 saglamak.

e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel
durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor vermek.

e Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte
rektorlige bildirmek.

o Fakiilte biitcesi ile ilgili oneriyi Fakiilte Yonetim Kurulu’nun
da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak.

e Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde
genel gézetim ve denetim goérevini yapmak.

¢ Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

e Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 0gretim kapasitesinin
rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde
gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin  alimmasinda,
ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-
Ogretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve
denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin almmasinda rektore karst birinci derecede
sorumludur.

Ayrica,

e Fakiilte vizyonunu ve misyonunu belirleyerek, caligsanlarla
paylagmak ve gergeklestirilmesini takip etmek.

e Fakiilteyi liniversite senatosunda ve iiniversite diginda temsil
etmek.

e Fakiiltenin stratejik planinin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini saglamak.

o Fakiilte kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde
yuriitiilmesini saglamak.

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.

e Imza yetkisine sahip olmak.

e Afyon Kocatepe Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

e Harcama yetkisine sahip olmak.




e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yoOnlendirme,
yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

® 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili
Gorevin Gerektirdigi Nitelikler Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y

ONAYLAYAN
...... R




AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI

T.C.

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI

Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Gorev/Unvani

Dekan Yardimcisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan

Astlar

Turizm Fakiiltesi Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Dekan Yardimcist

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist
yoOnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler
dogrultusunda;  Fakiiltenin  vizyon =~ ve  misyonunu
gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri
yapmak.

e Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda vekalet
etmek.

e Birimin tiim sevk ve idaresinde dekana birinci derecede
yardimci olarak dekan adina 6gretim elemanlarinin dersleri
diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak, kontrol etmek.

e Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini
saglamak amaciyla egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren
mevzuati siirekli takip etmek.

e Fakiiltede idari ve mali islerin diizenli bir sekilde
stirdiiriilmesini saglamak amaciyla mevzuati siirekli takip
etmek.

e Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit
ederek ¢coziime kavusturmak ve egitim-6gretim yili sonlarinda
ve istendiginde fakiiltenin egitim-6gretim durumuna iliskin
dekana rapor vermek.

o Fakiiltedeki kalite gelistirme ¢alismalarinin yapilmasinda ve
Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasinda dekana
yardimc1 olmak.

e Miifredat, ders icerikleri, ders planlari, dersliklerin dagilima,
sinav programlar1 ile 1ilgili c¢aligmalart planlamak ve
uygulamak.

o Fakiiltede gergeklestirilen sinavlarin hazirlanmasini, sinav
tarih, saat ve yerlerin belirlenmesini, gozetmenlerin tayin
edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

e Yeni gelen Ogrencilere, boliimler tarafindan oryantasyon
programi uygulanmasinda yardimci olmak.

e Ogrencilerin sportif ve Kkiiltiirel etkinlikler kapsamindaki
izinlerini degerlendirmek ve ilgili birimler tarafindan gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak.

e Ogrencilerin ders muafiyetleri, smav sonuglarma yapilan
itirazlar1 ile mazeret sinav isteklerini degerlendirmek, kayit
dondurma isteklerini degerlendirmek ve Ogrenci disiplin
olaylar ile ilgili ¢calismalar1 yaparak sonuglandirmak.

e Fakiilte biinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders
dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini
saglamak.




e Fakiilte tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans,
panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi
gibi etkinlikleri organize etmek.

e Egitim iriinlerinin tanittmi ve satis1 i¢in gelen kisi ve
kuruluslar kabul etmek, talep ve sunumlarini dinlemek.

e Fakiiltenin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit
edilmesi, ¢6zlime kavusturulmasinda dekana yardimci olmak.

e Fakiiltenin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda, Yillik Birim
Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasinda ve fakiilte kalite
gelistirme c¢aligmalarinin yiirtitiilmesinde dekana yardimci
olmak.

e Ders gorevlendirme formlarimin diizenlenmesi ve kontroliinii
saglamak.

e Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger ozlik
islemlerini takip etmek.

e Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin
takibini yapmak, mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak.

e Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saghigi ve
giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak, énlemlerin alinmasini saglamak.

e Diger dekan yardimcisinin gorevi basinda bulunmadigi
zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

e Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e Emrindeki yoOnetici ve personele is verme, yoOnlendirme,
yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

e Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden
dolay1 dekana kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere
sahip olmak.
e Yonetici niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y P

Dekan Yardimecisi

ONAYLAYAN
...... Y
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TURIZM FAKULTESI

GOREV TANIMI
Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:
Gorev/Unvam Fakiilte Kurulu
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan

Astlar

Birimde gdrev yapan tiim ¢alisanlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Akademik bir organ olan Fakiilte Kurulu, Dekan baskanliginda
toplanir ve ilgili mevzuat tarafindan verilen gorevleri ifa eder.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu ile verilen asagidaki

gorevleri yapmak:

e Fakiiltenin egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayim
faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esaslar1, plan, program ve
egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak.

o Fakiilte Yonetim Kurulu’na liye se¢mek.

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri
yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’'nda belirtilen niteliklere
sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y

Fakiilte Kurulu Baskani

ONAYLAYAN
...... Y
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GOREV TANIMI

Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Gorev/Unvani

Fakiilte Yo6netim Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan

Astlar

Birimde gdrev yapan tiim ¢alisanlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Akademik bir organ olan Fakiilte Yonetim Kurulu, Dekan
baskanliginda toplanir ve ilgili mevzuat tarafindan verilen
gorevleri ifa eder.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu ile verilen asagidaki

gorevleri yapmak:

e Fakiilte Kurulu’'nun kararlar1 ile tespit ettigi esaslarin
uygulanmasinda dekana yardim etmek.

e Fakiilte egitim-6gretim, plan ve programlar ile takviminin
uygulanmasini saglamak.

e Fakiiltenin biit¢e tasarisini hazirlamak.

e Dekanin fakiiltenin yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde
karar almak.

e Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve cikarilmalar1 ile
egitim-6gretim ve simavlarina ait islemleri hakkinda karar
vermek.

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri
yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere
sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y P

Fakiilte Yonetim Kurulu Baskam

ONAYLAYAN
...... Y P
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TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI

Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:
Gorev/Unvam Fakiilte Danisma Kurulu
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan
Astlar1 Fakiilte Danisma Kurulu Uyeleri
Vekalet Eden -

Yiiksekogretim Kurumlarinda Danigsma Kurulu

Gorevin Kisa Tanim

Olusturulmasina Iliskin Yonetmelik ve Afyon Kocatepe
Universitesi Danisma Kurullar1 Yonergesi uyarinca Enstitiiniin
egitim-O0gretim faaliyetleri basta olmak iizere yiiriitiilen
faaliyetlerin tiim paydaslara etkin bir sekilde ulastirilmasi ve
gelistirilmesinin saglanmasinda tavsiye niteliginde goris
bildirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

+ Universite digindan birim damgma kurulunda yer alacak
iiyeleri Miidiirliige 6nermek.

» Universite dis1 kurum ve kuruluslar ile is birligi yaparak ilgili
alanlarda uygulama ¢aligmalarina destek saglamak.

* Birimlerin ders miifredatlarinin giincellenmesi konusunda
gerekli calismalar yapmak ve konuyla ilgili tavsiye kararlari
almak.

+ Ozellikle uygulamaya yénelik derslerin uygulamalarinin nasil
yapilmast gerektigi konusunda ilgili birim yoneticilerine
tavsiyelerde bulunmak.

* Boliim ve Programlarla ilgili proje onerilerinde bulunmak.

« flgili meslek alanlarinda kamu ve o6zel sektdriin ihtiyag
duydugu konularda proje, seminer, tez ¢aligmalari, panel,
sempozyum, calistay vb. bilimsel etkinliklerin yapilmasina
iligkin esgiidiimii saglamak.

* Kamu ve 06zel sektoriin bilgi birikimi ve deneyimlerinin
Ogrencilere aktarilmasi ve motivasyonlarinin artirtlmasi
amaciyla konuk konusmaci uygulamalarini planlamak.

* Yeni bolim/program agilmast konusunda Onerilerde
bulunmak.

* Ulusal ve uluslararasi gelismeler dogrultusunda gesitli tavsiye
kararlar1 almak ve Danisma Kuruluna dnermek.

* Birim danisma kurullarinda alinan kararlart bir rapor halinde
Universite Danisma Kuruluna sunmak.

* Gerekli goriilen durumlarda kurulun g¢alismalarma yardimet
olmak iizere komisyonlar kurmak.

* Birim akreditasyon c¢aligmalarma katki ve
bulunmak.

* Universite Damgma Kurulunun verecegi diger gorevleri
yapmak.

Onerilerde

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e {lgili mevzuat gercevesinde belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

e Yiiksekogretim Kurumlarinda Danigsma Kurulu
Olusturulmasina Iliskin Yénetmelik ve Afyon Kocatepe
Universitesi Damsma Kurullar1 Yonergesi cercevesinde
belirtilen nitelikleri/sartlar1 tagiyor olmak.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... R




Enstitii Damsma Kurulu Uyesi

ONAYLAYAN
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T.C.

TURIZM FAKULTESI v
GOREV TANIMI
Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:
Gorev/Unvam Fakiilte Kalite Sorumlusu
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan
Astlan -
Vekalet Eden -
Universitedeki  egitim-6gretim,  arastirma-gelistirme  ve

Gorevin Kisa Tanim

toplumsal katki faaliyetleri ile idari hizmetlerinin i¢ kalite
giivencesini olusturmak; dis degerlendirme ve akreditasyon
siireclerinde rehberlik etmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

+ Universitenin stratejik plan1 ve hedefleri dogrultusunda
egitim-Ogretim, arastirma-gelistirme ve toplumsal katki
faaliyetleri ile idari hizmetlerini degerlendirmek ve kalitesini
gelistirmek, i¢ ve dis kalite glivence sistemini kurmak, kuruma
Ozgli anahtar performans gostergeleri tespit etmek ve bu
kapsamda yapilacak caligmalar1 yiiriitmek.

* Yiiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan belirlenen usul ve
esaslar dogrultusunda galigmalar yiiriitmek.

» ¢ Kontrol/degerlendirme calismalarini yiiriitmek ve kurumsal
degerlendirme ve kalite giivencesi galismalarinin sonuglarini
iceren kurum i¢ degerlendirme raporunu hazirlamak ve
onaylanan raporu kurumun internet ortaminda ana sayfasinda
ulagilacak sekilde kamuoyu ile paylagmak.

* Dig degerlendirme siirecinde gerekli hazirliklar1 yapmak,
Yiksekogretim Kalite Kurulu ile dis degerlendirici kurumlara
her tiirlii destegi vermek.

* Fakiiltedeki hizmetlerdeki kalitenin artirilmasina yonelik
olarak gerektiginde hizmet i¢i egitimler planlamak, yiiriitmek.

« Kalitenin gelistirilmesiyle ilgili konularda dekan tarafindan
istenilen raporlar1 hazirlamak ve yonetim kuruluna sunmak.

* Dekanin Onerisiyle kalite gilivencesi caligmalartyla ilgili
konularda olusturulan kurul ve komisyonlarin hazirlik
caligmalarim yiiriitmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

27 Haziran 2019 tarih ve 2019/39/¢. sayili Afyon Kocatepe
Universitesi Kalite Yonergesinin 5/1. maddesine belirtilen
niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Fakiilte Kalite Sorumlusu
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AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI

T.C.

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI

Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Gorev/Unvani

Boliim Bagkani

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan

Astlar

Turizm Fakiiltesi Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Boliim Ogretim Elemanlari

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist
yoOnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler
dogrultusunda; fakiiltenin ~ vizyon  ve misyonunu
gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri
yapmak:

* Boliim Kurulu’na baskanlik etmek.

* Boliimiin ihtiyaglarini Fakiilte Dekanligina yazili olarak rapor
etmek.

* Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar arasinda dengeli
bir sekilde yapilmasim saglamak.

* Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini
saglamak.

* Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarimi tespit etmek,
Fakiilte Dekanligina iletmek.

» Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili
bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak boliimdeki
Ogretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olugmasini
saglamak.

* Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlar ile yakindan
ilgilenmek.

+ Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini
saglamak.

* Fakiilte Kurulu’na katilarak kurula boliim hakkinda gerekli
bilgileri sunmak.

» Boliim Baskani, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1
dekana kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere
sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Boliim Baskam
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AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI

T.C.

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI
Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:
Gorev/Unvani Anabilim Dal1 Baskani

Ust Yonetici/Yoneticileri

Boliim Bagkani

Astlar

Turizm Fakiiltesi Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Boliim Ogretim Elemanlari

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist
yoOnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler
dogrultusunda; fakiiltenin ~ vizyon  ve misyonunu
gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri
yapmak:

* Anabilim Dali Kurulu’na bagkanlik etmek.

* Anabilim dalinda Ogretim elemanlar1 arasinda esgiidiimii
saglamak.

* Boliim Bagkanligi ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirlii
yazigmanin saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

* Anabilim Dali ihtiyaglarin1 Boliim Bagkanligina yazili olarak
rapor etmek.

* Anabilim Dali’nin ders dagiliminin &gretim elemanlart
arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

* Anabilim Dali’nda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde
siirdiiriilmesini saglamak.

* Anabilim Dali’min egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit
etmek, Boliim Bagkanligina iletmek.

» Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili
bir sekilde ger¢eklesmesi amacina yonelik olarak Anabilim
Dalr’ndaki 6gretim elemanlart arasinda bir iletigim ortaminin
olugmasini saglamak.

* Anabilim Dali 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlar1 ile
yakindan ilgilenmek.

+ Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarim
saglamak.

* Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde
yapilmasini saglamak.

* Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi igin
danismanlarla toplantilar yapmak.

e Anabilim Dali Bagkanm, gorevleri ve yaptig1 tiim
is/islemlerden dolay1 boliim bagkam1 ve dekana karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere
sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Anabilim Dali Baskam
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AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI

T.C.

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI
Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:
Gorev/Unvam Ogretim Uyesi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcisi, Boliim Baskani, Anabilim Dali
Bagkan

Astlar

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanim

2547 sayili kanunun 22.maddesine istinaden; Yiiksekogretim
kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bi¢imde
lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - gretim ve uygulamali
calismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarimi ve
seminerleri yonetmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda ve Akademik Teskilat

Yonetmeligi’nde belirtilen asagidaki gorevleri yapmak:

* Yiiksekdgretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve
yayimlar yapmak, egitim-6gretim faaliyetlerini yiiriitmek,

+ Tlgili birim bagkanliginca diizenlenecek programa gore, belirli
giinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda
yardim etmek, bu kanundaki ama¢ ve ana ilkeler
dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek.

* Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.

* Dekanlik tarafindan verilen kurul, komisyon jiiri vb. gorev
alan ile ilgili verilen diger gérevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere
sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim1 okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI & ‘j 2
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TURIZM FAKULTESI &
GOREV TANIMI

Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Gorev/Unvani

Ogretim Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcisi, Boliim Baskani, Anabilim Dali
Bagkan

Astlar

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanim

2547 sayili kanunun 31. maddesine istinaden; Yiiksekogretim
kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bi¢imde
lisans diizeyinde egitim-6gretim ve uygulamali g¢alismalar
yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarint ve seminerleri
yOnetmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* 2547 Sayili Yiksekogretim Kanununun 31.maddesine
istinaden; ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiiktimlidiir.

» Herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularinin
egitim-6gretim ve uygulamalari i¢in, rehberlik etmek.

» Egitim-6gretim siiresince ¢esitli 6gretim programlarinda ortak
zorunlu ders olarak belirlenen dersleri okutmak veya
uygulamak.

« Haftada asgari on iki saat ders vermek.

* Bolim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere
gerektiginde katkida bulunmak.

* Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri
yapmak.

» Kendisine ait yeniden atama siire¢lerini takip etmek.

» Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik
yapmak.

* Sinav hazirlanmas1 ve degerlendirilmesi gibi siireclerde
verilen gorevleri yerine getirmek ve sinavlarda gézetmenlik
yapmak.

* Doktorasini bitirmesi durumunda ihtiya¢ duyulursa lisansiistii
dersleri yiriitmek ve lisansiistii 6grencilerine danismanlik
yapmak.

* Dekanin gorev alan ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

» Ogretim Gorevlileri yapt1g1 is/islemlerden dolay1 Dekana karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK
Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Ogretim Gorevlisi
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AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI

T.C.

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI

Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Gorev/Unvani

Arastirma Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcisi, Boliim Baskani, Anabilim Dali
Bagkan

Astlar

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 sayilh kanunun 33. maddesi geregince Arastirma
gorevlileri, yiiksekdgretim kurumlarinda yapilan aragtirma,
inceleme ve deneylerde yardimci olmak ve yetkili organlarca
verilen ilgili diger gorevleri yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 33. maddesine

istinaden;

* Yiiksekdgretim Kurumlarinda yapilan aragtirma, inceleme ve
deneylerde yardimc1 olmak,

* Uygulama ve laboratuvar derslerinin yiiriitiilmesinde ilgili
ders sorumlusu dgretim elemanina yardimet olmak.

* Derslerin yiiriitiilmesinde 6grenci ve Ogretim elemant
arasindaki koordinasyonu saglamak, ogrenci rehberlik ve
danismanlik gorevini yiiriitmek.

» Akademik gelisimine yonelik bilimsel arastirma ve yayin
yapmak,

» Konferans, Panel, Sempozyum gibi akademik faaliyetlerde
verilen gorevleri yapmak.

* Ders ve sinav programlari hazirlamak.

* Smavlarda goézetmenlik yapmak.

* Doktorasin1 bitirmesi durumunda ihtiya¢ duyulursa lisans
derslerini ytirtitmek.

* Dekanlikga verilen diger gorevleri yapmak.

e Aragtirma  Gorevlileri  yaptig1  is/islemlerden  dolay1
Anabilim/Bo6liim Bagkani/Dekana kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK
Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI

T.C.

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI
Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:
Gorev/Unvam 1. Danigman

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Boliim Bagkani

Astlar

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Ogrencinin iiniversiteye kayit yaptirmasindan égrenciligi sona
erinceye kadar gecen siire i¢inde, ders kaydi, kayit yenileme,
egitim—ogretim calismalari, Ogrencinin yiiksekdgretimdeki
sorunlar1 ve mezuniyet iglemlerinde yardime1 olmak iizere ilgili
fakiilte 6gretim elemanlari arasindan, Boliim Baskaninin 6nerisi
iizerine Fakiilte YoOnetim Kurulu tarafindan gorevlendirilir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili diger mevzuat

cercevesinde verilen agagidaki gorevleri yerine getirmek:

» Akademik takvimde belirlenen siire icerisinde, danigsmani
oldugu 6grencilerin yonetmelikte ongdriilen esaslar dahilinde,
ders kayitlarini/kayit yenilemelerini yapmalarini saglamak.

* Yiiksekdgretim programin ders miifredatinda yapilan
degisikliklerin intibak kararlari1 uygulamak; degistirilen
miifredata uygun olarak &grencilerin ders kayitlarini/kayit
yenilemelerini yapmalarini saglamak.

» Ogrenci katki pay1 ve dgrenim iicreti konusunda mevzuat
hiikiimlerini takip etmek, muafiyet ve istisnalar konusunda
ogrencileri bilgilendirmek; 6grenci katki payr ve 6grenim
iicretini yatirmayan Ogrencilerin ders kayitlarin1 ve kayit
yenileme islemlerini hi¢bir sekilde yapmamak.

e Danigman1  oldugu Ogrencilerin akademik durumlarin
izlemek; donem/yi1l kaybina ugramamalari amaciyla
Ogrencileri bilgilendirmek ve yonlendirmek.

+ Ogretim planinda yapilmas1 &ngoriilen stajlar konusunda
ogrencileri bilgilendirmek ve gerektiginde staj amirleriyle is
birligi yapmak.

» Universitemiz birimlerince diizenlenen bilimsel, sosyal,
kiiltiirel ve sportif etkinlikler konusunda dgrencilerin
bilgilendirilmesini saglamak ve etkinliklere katilimlarin
tesvik etmek.

« Universiteye yeni kayit olan &grencilerin ¢evreye uyumlar
konusunda yardimci olmak.

» Universitede uygulanmakta olan kanun, ydnetmelik, yénerge,
uygulama ilkeleri ve ilgili diger mevzuat ile bunlara iliskin
degisiklikler =~ hakkinda  Ogrencileri bilgilendirmek;
ogrencilerin goérev, hak ve sorumluluklar1 konusunda
bilinglenmelerine yardimci olmak.

* Mezuniyet asamasina gelen 6grencinin miifredatinda yer alan
tiim derslerden basarili durumda oldugunu; akademik yonden
mezuniyetine bir engel olmadigini tespit etmek.

* Yoneticileri tarafindan verilecek diger gorevleri yerine
getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

2547 Sayilh Yiiksek Ogretim Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat cergevesinde belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI
Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:
Gorev/Unvani 2. Danigman

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Boliim Bagkani

Astlar

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Ogrencinin iiniversiteye kayit yaptirmasindan égrenciligi sona
erinceye kadar gecen siire i¢inde, ders kaydi, kayit yenileme,
egitim—ogretim calismalari, Ogrencinin yiiksekdgretimdeki
sorunlar1 ve mezuniyet iglemlerinde yardime1 olmak iizere ilgili
fakiilte 6gretim elemanlari arasindan, Boliim Baskaninin 6nerisi
iizerine Fakiilte YoOnetim Kurulu tarafindan gorevlendirilir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili diger mevzuat

cercevesinde verilen agagidaki gorevleri yerine getirmek:

» Akademik takvimde belirlenen siire igerisinde, danismani
oldugu 6grencilerin yonetmelikte ongdriilen esaslar dahilinde,
ders kayitlarini/kayit yenilemelerini yapmalarini saglamak.

* Yiiksekdgretim programin ders miifredatinda yapilan
degisikliklerin intibak kararlari1 uygulamak; degistirilen
miifredata uygun olarak &grencilerin ders kayitlarini/kayit
yenilemelerini yapmalarini saglamak.

» Ogrenci katki pay1 ve dgrenim iicreti konusunda mevzuat
hiikiimlerini takip etmek, muafiyet ve istisnalar konusunda
ogrencileri bilgilendirmek; 6grenci katki payr ve 6grenim
iicretini yatirmayan Ogrencilerin ders kayitlarin1 ve kayit
yenileme islemlerini hi¢bir sekilde yapmamak.

e Danigman1  oldugu Ogrencilerin akademik durumlarin
izlemek; donem/yi1l kaybina ugramamalari amaciyla
Ogrencileri bilgilendirmek ve yonlendirmek.

+ Ogretim planinda yapilmas1 &ngoriilen stajlar konusunda
ogrencileri bilgilendirmek ve gerektiginde staj amirleriyle is
birligi yapmak.

» Universitemiz birimlerince diizenlenen bilimsel, sosyal,
kiiltiirel ve sportif etkinlikler konusunda dgrencilerin
bilgilendirilmesini saglamak ve etkinliklere katilimlarin
tesvik etmek.

« Universiteye yeni kayit olan &grencilerin ¢evreye uyumlar
konusunda yardimci olmak.

» Universitede uygulanmakta olan kanun, ydnetmelik, yénerge,
uygulama ilkeleri ve ilgili diger mevzuat ile bunlara iliskin
degisiklikler =~ hakkinda  Ogrencileri bilgilendirmek;
ogrencilerin goérev, hak ve sorumluluklar1 konusunda
bilinglenmelerine yardimci olmak.

* Mezuniyet asamasina gelen 6grencinin miifredatinda yer alan
tiim derslerden basarili durumda oldugunu; akademik yonden
mezuniyetine bir engel olmadigini tespit etmek.

* Yoneticileri tarafindan verilecek diger gorevleri yerine
getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

2547 Sayilh Yiiksek Ogretim Kanunu, Akademik Teskilat
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat cergevesinde belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI
Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:
Gorev/Unvani Sinav Koordinatoria
Ust Dekan
Yonetici/Yoneticileri
Astlar -

Vekalet Eden -

Turizm Fakiiltesi biinyesinde gerceklestirilen ara sinav ve yariyil/yil sonu

Gorevin Kisa simavlarmin sorunsuz sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla sinav

Tanimm diizeni, organizasyonu ve gozetim siireglerini koordine etmek ve ilgili is ve

igslemleri yiiriitmek.

e Sinav oturumlarmin diizenli bir sekilde yiiritiilmesi icin gerekli
planlamalar1 yapmak ve uygulamak.

e Smav salonlarmin smmav Oncesinde kontrol edilerek eksikliklerin
giderilmesini saglamak.

e Smav gozetmenlerinin belirlenen gdérev yerlerinde zamaninda

bulunmalarini1 denetlemek ve gerektiginde hizli ¢6ziim tiretmek.

Sinavlarin baslama ve bitis saatlerine uyulmasini gézetmek.

Sinav sirasinda ortaya ¢ikabilecek sorunlari hizl bir sekilde ¢ozmek.

Sinav sirasinda 6grencilerin kimlik kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sinav sirasinda oturma diizenine ve sinav kurallarina uygun davraniglarin

Sorumluluklar denetlenmesini saglamak.

e Sinav evraklarimin eksiksiz bir sekilde teslim alinmasini ve simav
bitiminde giivenli sekilde teslim edilmesini saglamak.

e Sinav esnasinda tespit edilen kopya girisimlerine ve kurallara aykiri
davraniglara yonelik siireglerin yiiriitiillmesini saglamak.

e Sinav siireciyle ilgili fakiilte yonetimine bilgi vermek ve rapor sunmak.

e Ilgili smav giiniine iliskin sinav programindaki degisiklikler veya acil
durumlar hakkinda tiim taraflarin bilgilendirilmesini saglamak.

e Gorev siiresince Ogrenci ve personel arasinda etkili iletisim ve
koordinasyon saglamak.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

e Yiiksekogretim Kanunu’na hakim olmak.

orevin TE ~ L . el
G e yews e Afyon Kocatepe Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve
Gerektirdigi . -, -
o Sinav Yonetmeligi’ne hakim olmak.
Nitelikler

e Organizasyon ve kriz yonetimi becerilerine sahip olmak.
e lletisim ve problem ¢cdzme yetenekleri gelismis olmak.

e Turizm Fakiiltesi Sinav kurallarinina hakim olmak.
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
...... Y

Smav Koordinatori

ONAYLAYAN
...... Y



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2547&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf
https://turizm.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/59/2024/07/028-Sayili-Fak.-Yon.-Kur.-Karari..-Sinav-Kurallari.pdf
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AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI
Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:
Goérev/Unvani Yabanci Dil Egitim Ogretim Birim Koordinatorii
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan

Astlar -

Vekalet Eden -

Turizm Fakiiltesi biinyesinde yabanci dil egitim ve §gretim

siireclerini planlamak, organize etmek ve denetlemek.

e Fakiiltenin kalite siiregleri dogrultusunda yabanci dil ders
uygulamalari, ders kaynaklar1 ve Ol¢me-degerlendirme
stireclerini tespit etmek iizere gerekli is ve islemleri yapmak.

e Ilgili dénemde yiiriitiilen yabanci dil derslerinin niteligi ile
ilgili Birim Egitim Ogretim Komisyonuna rapor sunmak.

e Yabanci dil egitimi ile ilgili gilincel gelismeleri takip ederek
egitim kalitesinin iyilestirilmesine yonelik oneriler sunmak.

e Yabanci dil derslerinde 6grenci merkezli 6grenme-0gretme
yaklagimlarinin uygulanmasini saglamak ve uygulanma
durumunu denetlemek.

e Yabanci dil genel degerlendirme smav ile ilgili 6gretim
elemanlarimin  diigiincelerini  almak ve planlamalan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar degerlendirmek i¢in gerekli toplantilar1 yapmak ve
yliriitmek.

Yabanci dil genel degerlendirme sinavini koordine etmek.

e Yabanci dil genel degerlendirme smavi ile ilgili tarihlerin,
siniflarin ve gorevli 6gretim elemanlarinin belirlenmesini ve
web sitesi ile diger ilgili alanlarda duyurulmasini saglamak.

e Yabanci dil genel degerlendirme sinavini uygulamak.

e Boliim Yabanci Dil Egitim ve Ogretim Komisyonlari ile is
birligi yaparak yabanci dil egitim-6gretim siireclerinin
gelistirilmesinde rehberlik etmek/dneri getirmek.

Gorevin Kisa Tanim

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
Gorevin Gerektirdigi Nitelikler niteliklere Sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
...... R

Yabaneci Dil Egitim Ogretim Birim Koordinatorii

ONAYLAYAN
...... S
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GOREV TANIMI N
Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Gorev/Unvani

Istihdam ve Kariyer Giinleri Birim Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan

Astlar

Alt Birim Istihdam ve Kariyer Giinleri Birim Komisyonu

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanim

Turizm Fakiiltesi blinyesinde, dgrencilerin istihdam ve kariyer
hedeflerine katki saglamak amaciyla diizenlenen etkinliklerin
planlanmasi, koordinasyonu ve yiiriitiilmesi i¢in gerekli is ve
islemleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Fakiilte ogrencilerinin kariyer gelisimlerini desteklemek
amactyla, boliim Istihdam ve Kariyer Giinleri Komisyonlari
ile is birligi yaparak Fakiiltede her y1l diizenlenen “Istihdam
ve Kariyer Giinleri” etkinliklerinin planlanmasi, organize
edilmesi, yiiriitiilmesi ve koordinasyonunu saglamak.

o Sektor temsilcileri, akademisyenler ve mezunlar ile is birligi
i¢inde etkinlik iceriklerini olusturmak.

o Etkinlik tarihlerini belirlemek ve Dekanlik makamina onay
i¢in sunmak.

o Etkinlik kapsaminda davet edilecek firmalar, konusmacilar ve
mezunlarla iletisimi saglamak.

e Ogrencilerin etkinliklerden haberdar olmalarini saglamak icin
gerekli duyuru ve bilgilendirme ¢aligmalarin1 yiiriitmek.

o Etkinlik siiresince ihtiya¢ duyulan lojistik destegi organize
etmek ve gerekli koordinasyonu saglamak.

e Etkinlik sonunda geri bildirim toplamak ve degerlendirme
raporlari hazirlayarak dekanliga sunmak.

e Kariyer odakli rehberlik ve damigmanlik faaliyetleri
diizenlemek.

o Etkinliklerin biitge planlamasini1 yapmak ve fakiilte biitcesi ile
uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

e Komisyonun aldig1 kararlarin uygulanmasi takip ederek,
siireglerin diizgiin islemesini saglamak ve bu konuda bdliim
Istihdam ve Kariyer Giinleri komisyonlarmi yonlendirmek ve
bu komisyonlarla isbirligi yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

o Etkinlik organizasyonu ve kariyer planlama alanlarinda bilgi
ve deneyim sahibi olmak.

e lletisim ve koordinasyon becerisi yiiksek, takim ¢alismasina
yatkin olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... S

Istihdam ve Kariyer Giinleri Birim Komisyonu Baskam

ONAYLAYAN
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KARIYER TEMSILCisSi s
GOREV TANIMI
Dokiiman No : [k Yayin Tarihi : Revizyon Tarihi : Revizyon No :

Gorev/Unvani

Kariyer Temsilcisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan

Astlar

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Afyon Kocatepe Universitesi biinyesindeki Girisimcilik ve Kariyer
Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi’nin  hedefleri
dogrultusunda, fakiilte Ogrencilerinin kariyer planlama siireclerini
desteklemek, kariyer farkindaligimi artirmak ve merkez ile fakiilte
arasinda etkin bir iletisim ve is birligi saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Girisimcilik ve Kariyer Gelistirme Uygulama ve Arastirma
Merkezi’nin fakiilte 6grencilerine yonelik etkinliklerini duyurmak
ve katilimi tesvik etmek.

e Fakiilte Ogrencilerinin kariyer planlama, girisimcilik ve mesleki
gelisim alanlarinda ihtiyaglarini tespit ederek merkeze iletmek.

o Kariyer gelisimi ile ilgili fakiiltede diizenlenecek etkinlikleri
organize ve koordine etmek.

o Sektor temsilcileri, akademisyenler ve mezunlarla is birligi i¢inde
ogrencilerin  kariyer hedeflerine katki saglayacak projeler
geligtirmek.

e Ogrencilerin kariyer odakli etkinliklere katilimini artirmak amaciyla
bilgi ve farkindalik kampanyalari yiiriitmek.

e Merkez tarafindan belirlenen program ve projelerde fakiilte adina
aktif rol almak ve gerekli raporlamalar1 yapmak.

e Fakiilte 0grencilerinin staj, is imkanlar1 ve kariyer firsatlarindan
haberdar olmalarini saglamak amaciyla ilgili duyurular paylagmak.

e Fakiilte yonetimi ile merkez arasinda koordinasyonu saglamak ve
ihtiya¢ duyulan bilgileri paylagsmak.

e Ogrencilerin bireysel kariyer danismanligi ihtiyaglarini tespit etmek
ve ilgili birimlere yonlendirmek.

e Kariyer Temsilcisi olarak, iiniversitenin kariyer ve girisimcilik
vizyonuna uygun ¢aligmalar1 fakiilte diizeyinde yiiriitmek ve
sonugclarini raporlamak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.




e Afyon Kocatepe Universitesi’'nin vizyon ve misyonuna uygun bir
sekilde dgrencilerin kariyerlerine odakli ¢alismalara katki saglamak.

e iletisim, organizasyon ve problem ¢dzme becerileri yiiksek olmak.

e QGirisimcilik, kariyer planlama ve O&grenci destek hizmetleri
konularinda bilgi sahibi olmak.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
...... P

Kariyer Temsilcisi

ONAYLAYAN
...... Y
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T.C.

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI
Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:
Gorev/Unvani Farabi Programi Sorumlusu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan

Astlar

Vekalet Eden

Dekan Yardimcist

Gorevin Kisa Tanimi

Farabi Degisim Programlari hizmetlerinin en st diizeyde
yiiriitiilmesini saglamak icin gerekli is ve islemleri yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Farabi Degisim Programi faaliyetinin genel takibini yapmak.

* Farabi Degisim Programi hakkinda koordinatdr ve 6grencileri
bilgilendirmek ve degisim programlaria secilen dgrenciler
icin bilgilendirme toplantist diizenlemek.

* Diizenlenen Farabi Programi toplantilarina katilmak.

« Ilgili koordinatérlerle, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve
Strateji Daire Baskanligi ile koordinasyon i¢inde galigmak.

» Konu ile ilgili istatistiki bilgilerin ve y1llik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesi konusunda gerekli
destegi saglamak.

* Farabi Degisim Programu ile ilgili duyurularin fakiilte web
sitesinde duyurulma siirecini takip etmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y

Farabi Programi Sorumlusu

ONAYLAYAN
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T.C.

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI
Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:
Gorev/Unvani Mevlana Programi Sorumlusu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan

Astlar

Vekalet Eden

Dekan Yardimcist

Gorevin Kisa Tanimi

Mevlana Degisim Programlart hizmetlerinin en iist diizeyde
yiiriitiilmesini saglamak icin gerekli is ve islemleri yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Mevlana Degisim Programi faaliyetinin genel takibini
yapmak.

* Mevlana Degisim Programi hakkinda koordinatér ve
ogrencileri bilgilendirmek ve degisim programlarina segilen
Ogrenciler i¢in bilgilendirme toplantisi diizenlemek.

* Diizenlenen Mevlana Programi toplantilarina katilmak.

« flgili koordinatérlerle, Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi ve
Strateji Daire Bagkanligi ile koordinasyon i¢inde galigmak.
 Konu ile ilgili istatistiki bilgilerin ve y1llik faaliyet raporlariin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesi konusunda gerekli

destegi saglamak.

* Mevlana Degisim Programi ile ilgili duyurularin fakiilte web
sitesinde duyurulma siirecini takip etmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim1 okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y

Mevlana Programi Sorumlusu

ONAYLAYAN
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Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:
Goérev/Unvan Erasmus Programi Sorumlusu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan

Astlar

Vekalet Eden

Dekan Yardimcist

Gorevin Kisa Tanimi

Erasmus Degisim Programlari hizmetlerinin en iist diizeyde
yiiriitiilmesini saglamak icin gerekli is ve islemleri yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Erasmus Degisim Programi faaliyetinin genel takibini
yapmak.

* Erasmus Degisim Programi hakkinda koordinator ve
ogrencileri bilgilendirmek ve degisim programlarina segilen
Ogrenciler i¢in bilgilendirme toplantisi diizenlemek.

* Diizenlenen Erasmus Programi toplantilarina katilmak.

« flgili koordinatérlerle, Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi ve
Strateji Daire Bagkanligi ile koordinasyon i¢inde galigmak.
 Konu ile ilgili istatistiki bilgilerin ve y1llik faaliyet raporlariin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesi konusunda gerekli

destegi saglamak.

* Erasmus Degisim Programu ile ilgili duyurularin fakiilte web
sitesinde duyurulma siirecini takip etmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim1 okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Erasmus Program Sorumlusu

...... Y

ONAYLAYAN
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GOREV TANIMI

Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:
Gorev/Unvani Fakiilte Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan

Astlar Fakiilte Idari Personeli

Vekalet Eden Sef, Memur

Gorevin Kisa Tanim

Afyon Kocatepe Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yilritilmesi amaciyla c¢aligmalar1 yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Fakiiltenin iniversite i¢i ve dist idari islerin yiiritiilmesini
saglamak.

* Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu'nda raportor
olarak gorev yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, dagitilmasi ve arsivlenmesini saglamak.

* Fakiiltede ¢aligan idari, teknik ve yardimc1 hizmetler personeli
arasinda is boliimiinii saglamak.

* Dekanin uygun gormesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca gergeklestirme
gorevlisi olarak gérev yapmak.

* Birim Gergeklestirme Gorevlisi olarak fakiilte tahakkuk
islemleri ile mal/malzeme ve hizmet alim siireclerini takip
etmek, kanunlara uygun yiiriitiilmesini saglamak.

* Fakiilte biitce taslagi ve faaliyet raporu hazirlik calismalarina
katilmak.

» Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile (OSYM, AOF vb.)
sinavlarin giivenli sekilde yapilmasini saglamak.

« Fakiilte kamu imkanlarimin daha etkin, verimli ve tasarruflu
kullanilmasini takip etmek.

* Fakiilte idari birimlerindeki (personel, Ogrenci, tasinir,
temizlik, giivenlik, yazigma, arsivleme, satin alma, bakim
onarim vb.) tiim idari is ve islemleri koordine etmek; verimli,
diizenli ve uyumlu yiiriitiilmesi i¢in denetim-gozetim gorevini
yapmak.

* Amirlerinin gorev alam ile ilgili verecegi diger gorevleri
yapmak.

* Biriminde gorevli idari ve genel hizmet personeli izinlerini i
akis siireclerini aksatmayacak sekilde diizenlemek.

* Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

o Idari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik
toplantilar yapmak ve verimli c¢alismalart i¢in gerekli
tedbirleri almak.

* Personel arasinda adil is boliimii yapilmasim saglamak, kilik
kiyafetleri ile gorevini yerine getirip getirmediklerini
denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev
alanlar1 ve birimlerini diizenlemek.

« Birimindeki akademik ve Idari personelin kisisel dosyalarinin
tutulmasini saglamak.

e Taginir Mal Yonetmeligine gore tasinir kontrol gorevini
ylriitmek.

* Birim bina ve yerleskesinin ¢evre temizlik, bakim ve onarim
hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

* Biriminde acilacak kitap sergileri, stantlar1 ile asilmak istenen
afis ve benzeri talepleri incelemek ve denetlemek.

* Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasim saglamak.




* Fakiilte Sekreteri yaptig1 is ve islemlerden dolay1 dekana karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 ve 2547 sayill kanunlarda yazili olan niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
...... R




T.C. / 3
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI N

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI

Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Gorev/Unvani

Yonetici Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Astlar

Vekalet Eden

Fakiiltede gorevli Genel Idari Hizmetler simfi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Dekanligin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma,
randevu ayarlama, faks ¢gekme vb.) yapmak.

* Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek
giinliik is takibini yapmak.

«Is akigindaki giinliik acil yazilara iliskin dekam
bilgilendirmek. Fakiilte Dekanliginin giinliik yazigsmalarim
yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

* Gerektiginde cesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

* Fakiilteye gelen ve giden evraklarin kayitlarim1 yapmak ve
amirlerin talimatlar1 dogrultusunda ilgililere iletmek.

* Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

« Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte

* Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi énemli toplantilarin
giin ve saatini dekana hatirlatmak.

 Fakiiltenin; Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve
Fakiilte Disiplin Kurullar1 toplant1 bilgilerini ilgililere
duyurmak ve alinan kararlar1 kurul iiyelerine imzalatmak,
ilgili birimlere gondermek.

* Cesitli duyurular ilgili birimlere bildirmek.

* Dekanliga ve dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalar1 tutmak,
arsivlemek ve muhafaza etmek.

* Dekanliga gelen misafirleri, goriigme taleplerine gore,
gerekirse diger ilgililere yonlendirerek dekanin zamanini iyi
kullanmasina yardimci olmak.

» Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa
gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat
etmek.

* Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik
problemlerini ilgililere iletmek.

» Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini
ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli glincel kalmalarini
saglamak.

* Calisgma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak,
1sitict, ¢ay makinesi gibi cihazlari kontrol etmek; her giin
ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri
kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat
etmek.

* Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak,
saklamak.

* Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiici,
zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirmek.

* Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak.




* Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

+ Ust yoéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

* Yonetici sekreteri, yaptigi is/islemlerden dolayr dekan ve
fakiilte sekreterine kars1 sorumludur.

e 657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y

Yonetici Sekreteri

ONAYLAYAN
...... R

Fakiilte Sekreteri




T.C. / 7
AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI &
TURIZM FAKULTESI

W
GOREV TANIMI Z
Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:
Gérev/Unvam Ogrenci Isleri Gorevlisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Astlari -
Vekalet Eden Fakiiltede gorevli Genel Idari Hizmetler smifi personeli

Ilgili Mevzuat cergevesinde, fakiilte grencilerinin egitim-
Gorevin Kisa Tanim Ogretim konularindaki is ve islemlerinin dogru ve zamaninda
yapilmasini saglamak.

* Fakiilte Ogrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve
islemlerini yapmak.

» Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve 6grenci islemlerine
iligskin her tiirlii yazismay1 yapmak.

+ Afyon Kocatepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim
Ogretim ve Smav Yonetmeligi ve ilgili yonetmelik
degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip etmek, gerekli
duyurulart yapmak.

» Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, 6grenci
disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

« Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine
girilmesini takip etmek.

* Disiplin sorusturmasi agilan dgrencilerin sorusturmaci gorev
yazigsmalarini yapmak, sorusturma raporlarini takip etmek ve
sonuglarint  Rektorliige bildirmek, cezalarini —sicillerine
islemek.

* Kismi zamanh calisan Ogrencilerin miiracaatlarin1 almak,
listelerini  hazirlamak, Saghk Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligi'na bildirmek ve puantajlarimt  hazirlayarak
Rektorliige bildirmek.

* Sinav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.

* Bilgi Edinme Birimi’'nden 6grencilerle ilgili gelen bilgi ve

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar belge talepleriyle ilgili yazigmalar1 hazirlamak.

« Ogrencilerin not itirazina iliskin yazigsmalar1 yapmak.

* Degisim programlan ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip
etmek.

« Ogrencilerin sorularmi cevaplandirmak ve onlar1 dogru
yonlendirmek.

» Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma
islemlerini, burs basar1 belgelerini, gec¢ici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.

« Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri
icin gerekli belgeleri hazirlar.

+ Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

* Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve
sonuglandirir.

* Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini
Ogrenci ilan panosunda duyurur, tam ve yar1 zamanli 6gretim
elemanlarina kendi haftalik ders programlarimi bildirir.

* Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularim yapar,
stiresi dolanlar1 kaldirir.

» Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

» Ogrenci kimliklerinin dagitim islemlerini yapar.

* Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.




o Ikinci 6gretimde okumakta olan o6grencilerden %10’a
girenlerin takibini yapar.

* Mazereti nedeniyle siavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim

* Kurulu kararlarini ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirir.

* Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme siavlari igin
gerekli galigmalar1 yapar ve sonuglandirir.

* Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapar.

* Her yariy1l icinde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve
ogrencilere duyurur.

* Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek
Ogretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina
girer.

+ Ust yoéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

* Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak,
saklamak.

* Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte sekreterine ve
dekana karsi sorumludur

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y

Ogrenci Isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
...... Y

Fakiilte Sekreteri




T.C. / 7
AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI &

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI

Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Gorev/Unvani

Yazi Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcis, Fakiilte Sekreteri

Astlar

Vekalet Eden

Fakiiltede gorevli Genel Idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

[lgili mevzuat geregince Enstitiide yaz isleri gérev kapsamina
giren islerin saglikli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Fakiilteye gelen tiim evraklarin kaydedilmesi, yazilmasi,
muhafazasi ve dagitiminin yapilmasi islemlerinin kontrol ve
takibinin yapilmasi.

* Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu Kararlarinin yazima,
dagitimi, muhafazas1 ve Fakiilte Kurulu, Fakiilte YoOnetim
Kurulu Karar defterlerine yapistirilmasi  islemlerinin
yapilmast,

* Boliim Kurul Kararlariin yazimi, dagitimi, muhafazasi ve
Karar defterlerine yapistirilmasi iglemlerinin yapilmasi.

» Boliim Bagkanliklarindan gelen yazilarin yazilip ilgili yerlere
iletilmesi ve takip edilmesi.

* Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek
malzemelerin tesliminin saglanmasi.

* Faaliyet raporu, performans gostergeleri, i¢ denetim, stratejik
plan hazirlama, ¢aligmalarina katilmak, sonuglarini takip
ederek, zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak.

* Yazisma iglemlerinin yiiriitiilmesi.

« Isi ile ilgili giinliik posta ve belgeleri kontrol etmek ve teslim
etmek.

* Personelin 6zliikk haklarmi takip etmek, kadro ihtiyaglarini
planlamak.

* Egitim- Ogretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin
tutulmasini saglamak.

* Fakiilte etik kurallarina uymak.

* Personelle ilgili beyannamenin zamaninda alinmasini
saglamak.

* Fakiilte kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

+ Egitim-Ogretim ve Smav Ydnetmeligi’ndeki is ve islemlerin
usuliine uygun yiiriitiilmesi noktasinda Enstitii sekreteri ile
koordinasyonda bulunmak.

* Gorevin bir kismmin yiiksek risk icerdigini bilmek ve buna
gore hareket etmek, Akademik eleman alinmasi ile ilgili
evraklarin hazirlanmasinm saglamak.

* Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek,
uygulanmasini saglamak.

* Birime gelen ve giden evraklarin kayit ve dosyalanma
islemlerini yapmak.

* Personel 6zliikk dosyalarinin diizenli tutulmasini saglamak.

* Gorevini yiiriitlirken tim is ve eylemlerinde “Kamu
Gorevlileri Etik Davrams ilkelerine” uymak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.




...... R

Yazi Isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
...... R




T.C. / Z
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI N

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI

Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Gorev/Unvani

Bolum Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri

Astlar

Vekalet Eden

Fakiiltede gorevli Genel Idari Hizmetler simfi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili Mevzuat cergevesinde, fakiilte grencilerinin egitim-
Ogretim konularindaki is ve islemlerinin dogru ve zamaninda
yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Fakiilte-bolim aras1 ve boliimler arasi yazigsmalar1 yapar ve
ilgili yere teslim eder.

» Boliimden giden ve bdliime gelen yazilarin evrak kayitlarint
“giden” ve “gelen” evrak defterine isler, yazilar1 dosyalar.

* Dekanliktan gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin
yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga
iletilmesini saglar.

* Kesinlesen haftalik ders programlarini ve sinav programlarin
tist yazi ile dekanliga bildirir.

* Toplant1 duyurularini yapar.

* Bolim Kurulu kararlarin1 yazarak ilgili yerlere iletir, bir
ornegini dosyalar.

* Dekanliktan gelen ogrenciler ile ilgili “Fakiilte YOnetim
Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

* Muafiyet dilekgelerinin bdliim bagkanlart ve ilgili komisyon
tarafindan incelemesini saglar ve sonucu iist yazi ile
Dekanliga bildirir.

+ Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari boliim baskanlarina,
danigmanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goriis
istenen yazilara iliskin goriis yazisini yazar.

* Dekanligin ve boliim bagkaninin gérev alani ile ilgili verecegi
diger isleri yapar.

* Boliim sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay1 dekan, boliim
bagkani ve fakiilte sekreterine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... R

Boliim Sekreteri

ONAYLAYAN
...... S

Fakiilte Sekreteri




AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI

T.C.

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI

Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Gorev/Unvani

Satin Alma Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Astlar

Vekalet Eden

Fakiiltede gorevli Genel Idari Hizmetler simifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat gercevesinde, birim satin alma ile ilgili isleri
yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Talep neticesinde satin alimmasina karar verilen mal ve
hizmetlerin piyasa arastirmasi islemi icin gerekli yazismalari
yapmak ve formlar1 diizenlemek, piyasa arastirmasi
sonuglanan islere ait belgeleri ilgili komisyona sunmak.

* Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dist
yazigmalar1 hazirlamak ve ydneticilerin onayina sunma.

* Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri
diizenlemek.

« Kamu Thale Kanunu uyarinca fakiilte biitcesinde 6denek
bulunan tertiplerinden ihtiya¢ olan mal ve hizmetin satin
almmas1 ve mevcut bina, arag-gereg, cihaz, makine ve
techizatin bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili gerekli
olan (onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli, piyasa aragtirma
formu, piyasa fiyat arastirma tutanagi, muayene raporu,
O0deme emri belgesi vb.) belgeleri hazirlamak ve evraklarin
takibini yapmak.

* Yapilmast ve yaptirilmasi diigiiniilen islerin ihale islem
dosyalarini hazirlamak ve ihale ile ilgili siireci takip etmek.

* Tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit edip, gerekli
malzemelerin ihale ile satin alim yasal islemlerinin yapilarak
gelen malin ambara teslim edilmesini ve resmi kayitlara
almmmasin1 saglamak.

 Sorumluluk alaniyla ilgili biitge 6deneklerini takip etmek ve
gerek goriildiigii durumlarda iist yonetimi bilgilendirmek.

* Birim faaliyet raporu i¢in gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri
temin etmek ve olusturmak.

* Birim biit¢esi hazirlik ¢alismalarina eslik etmek.

» Calismalan gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel
kabul gormiis etik kurallara uygun bir sekilde yiiriitmek.

* Yazismalart Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkindaki Yonetmelik’e uygun olarak diizenlemek,
imzaya ¢ikacak yazilar hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini
saglamak.

* Yapilan is ve islem siiregleriyle ilgili st yoneticileri
bilgilendirmek.

+ Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

* Satin alma memuru, yaptig1 is/islemlerden dolay1 dekan ve
fakiilte sekreterine kars1 sorumludur

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... R




Satin Alma Gorevlisi

ONAYLAYAN
...... R

Fakiilte Sekreteri




AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI

T.C.

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI

Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Gorev/Unvani

Tahakkuk Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Astlar

Vekalet Eden

Fakiiltede gorevli Genel Idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat cercevesinde Birim Mali Islemleri ile ilgili
gorevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

» Tahakkuk biirosuna islem yapilmak iizere gelen mali igerikli
evraklarin yasalara uygunlugunu kontrol etmek ve bu konuda
gerekli tedbirleri alarak Gist birimlere bilgi vermek.

* Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu
konuda gerekli dnlemleri almak.

» Fakiilte kadrosunda bulunan personelin maas, ek ders, mesai
iicretleri, yolluk-yevmiye, 6lim ve giyim yardimi, ek 6deme
(doner sermaye) iicreti vb. ddemelerine ait bordro, 6deme
emri gibi her tiirlii evraki biitge tertibine ve usuliine uygun
olarak hazirlamak, Sosyal Giivenlik Kurumu’na ait yasal
bildirimlerini yapmak.

* Yersiz Odemeler igin kisi borcu ¢ikarmak ve tahsilini
saglamak.

» Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na tahakkuk evraklarini
teslim etmek ve takibini yapmak.

» Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici
gorevli personelin is ve islemlerini yapmak.

* Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii resmi bilgi ve belgenin
yonetimin bilgisi disinda ilgisi olamayan kisilerin eline
gegmemesi igin gerekli tedbirleri almak.

* Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek,
usuliine uygun olarak arsivlenmesini saglamak.

* Biiro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini
temin etmek.

* Sorumluluk alaniyla ilgili biitce ddeneklerini siirekli kontrol
etmek ve {ist yonetimi bu konuyla ilgili bilgilendirmek.

» Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerin
icerik ve sayisal olarak tam olmasini saglamak.

* Birim Faaliyet Raporu icin gorev alam ile ilgili bilgi ve
belgeleri temin etmek ve olusturmak.

* Birim biit¢esi hazirlik ¢alismalarina eslik etmek.

* Caligmalan gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine
uygun bir sekilde taviz vermeden yiiriitmek.

* Yazismalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkindaki

* Yonetmelik’e uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak
yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

* Yapilan is ve islem stirecleriyle ilgili iist yoOneticileri
bilgilendirmek.

+ Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

* Tahakkuk isleri gorevlisi, yaptig1 is/islemlerden dolay1 dekan
ve fakiilte sekreterine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.




Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y

Tahakkuk Isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
...... R

Fakiilte Sekreteri




AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI

T.C.

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI

Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Gorev/Unvani

Tasmir Kayit Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Astlar

Vekalet Eden

Fakiiltede gorevli Genel Idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili Mevzuat cercevesinde, birim tasimr islemleri ile ilgili
gorevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Birime ait tiikketim ve tasinir (demirbas) malzemelerinin takip
ve kontroliinii yapmak, kay1t islemlerini ytirtitmek.

* Birim tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit etmek
ve amirlerine bildirmek.

* Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve
demirbas malzemelerinin birim deposuna girigini saglamak.

* Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen
malzemelerle ilgili devir islemleri ile kayit terkin iglemlerini
yiiriitmek.

* Kayit altinda bulunan tasiir (demirbas) malzemelerin taginir
numaralarinin malzeme iizerine yazilmasini veya etiket olarak
yapigtirtlmasini saglamak.

* Birim kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi
durumda kisi veya toplu zimmet islemlerini yapmak.

* Oda ve boliimlerde kullanimda bulunan taginir malzemelerin
oda demirbas listelerini olusturmak, imza altina almak ve
uygun yerlere asilmasini saglamak.

* Birim depo sorumlusu olarak gérev yapmak.

* Kullanimda olmayan ve program iizerinde depoda goriinen
malzemelerle fiilen depoda bulunan malzemelerin sayisal ve
nitelik olarak esit olmalarini saglamak.

* Birim tagimir kayit yetkilisi olarak periyodik (giinliik-haftalik-
aylik-ti¢ aylik-y1llik vb.) yapilmasi gereken islemleri belirtilen
siireler igerisinde yerine getirmek.

* Tagimirlarin y1l sonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri
diizenlemek, imza altina alinmasini1 saglamak ve bu belgeleri
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na teslim etmek.

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

* Birim biit¢esi hazirlik ¢alismalarina katilmak.

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Tasinir
Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y

Tasimir Kayit Yetkilisi

ONAYLAYAN
...... T




Fakiilte Sekreteri




AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI

T.C.

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI

Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Gorev/Unvani

Arsiv Sorumlusu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcis, Fakiilte Sekreteri

Astlar

Vekalet Eden

Fakiiltede gorevli Genel Idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Fakiiltede bulunan arsiv odalarinin diizenlenmesini ve takibini
saglamak, arsivdeki belge ve dokiimanlara erisim kolaylig1
saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Kaydi silinen ve mezun olan O&grencilerin dosyalarim
arsivlemek.

* Mezun olan Ogrencilerin tez ve donem projelerinin
arsivlemek.

* Birim arsivinin erigimini kolaylastirmak, arsivin diizenini ve
korunmasini saglamak.

* Gorevini yiirlitiitken tim is ve eylemlerinde “Kamu
Gorevlileri Etik Davranis ilkelerine” uymak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI

T.C.

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI

Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Gorev/Unvani

Satin Alma Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan

Astlar

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat gergevesinde, fakiilte ihtiyaglari dogrultusunda
olusan malzemeleri tespit etmek ve satin almak tizere gerekli is
ve islemleri yiirlitmektir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Fakiilte ihtiyaglar1 dogrultusunda olusan malzemeleri tespit
etmek ve satin almak {izere gerekli is ve islemleri yapmak.

» Fakiiltede ihtiya¢ duyulan demirbas, bakim onarim ve sarf gibi
her tiirlii malzeme ve is giicii ile ilgili ihtiyaclarin karsilanmasi
icin gerekli isleri yapmak ven yiiriitmek.

» Alinacak malzemelerle ilgili piyasa aragtirmasi yapmak.

* En iyi malzeme veya ig giiclinii en uygun fiyata almak.

* Satin alma ile ilgili biit¢e planlamasina yardimci olmak.

e Satin Alma Komisyonu'nda alman kararlar1 Dekanlik
Makamina bildirmek.

* Firmalardan gelen teklif mektuplar1 dogrultusunda piyasa fiyat
aragtirma tutanagi diizenlemek ve en uygun fiyati veren
firmay1 gerektiginde s6zlesme imzalamak iizere Dekanliga
davet etmek.

* Alim1 yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim
edilecegine dair ve ne kadar bedelle firmada kaldigin
s6zlesmede belirtmek.

e Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzeme
faturasini kontrol ederek Dekanlik Makamina teslim etmek.

* Satin Alma Komisyonu, dekana kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

® 657 ve 2547 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI

T.C.

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI
Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:
Goérev/Unvani Muayene Kabul Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan

Astlar

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat c¢ercevesinde, onay gdren ihale konusu
gereksinim ve hizmet alimlarinin gegici ve kesin kabullerini
yapmak; idareye teslim edilen malin veya yapilan isin belirtilen
sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve Satin Alma
Komisyonu tarafindan satin aliman tim malzemelerin
standartlara ve ihtiyaglara uygun olup olmadigini belirlemektir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet alimlarinin
gecici ve kesin kabullerini yapmak.

* Uygunluk iceren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

» Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya
diizelttirmek.

* Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlar1 Dekanlik

* Makamina bildirmek.

» Muayene ve Kabul Komisyonu dekana karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

® 657 ve 2547 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI

T.C.

TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI
Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:
Gorev/Unvam Hizmetli

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Astlar

Vekalet Eden

Fakiiltede gorevli temizlik personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat cercevesinde genel temizlik ve evrak nakil isleri
gorevini yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

» Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve
hijyenik olmasim saglamak.

* Periyodik olarak saatlik, giinliik, haftalik vb. yapilmasi ve
takip edilmesi gereken isleri aksatmadan zamaninda yerine
getirmek.

* Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin
gizliligini ve emniyetini saglamak.

* Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak
bakimindan diger personellere yardime1 olmak.

* Fotokopi, teksir vb. iglere yardimei olmak.

* Simif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

* Binay1, smiflar1 ve laboratuvarlari ders baglamadan once
egitim-0gretime hazir hale getirmek ve takip etmek.

* Giin sonunda binay1 terk ederken projeksiyon, bilgisayar,
yazici, vb. elektronik aletleri kontrol etmek; kap1 ve
pencerelerin kapali olmalarimt saglamak, gereksiz yanan
lamba, agik kalmis musluk vb. kapatmak.

* Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

* Binada meydana gelen arizalan ve aksakliklar1 Fakiilte
sekreterine bildirmek.

» Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii ve
zaman tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

* Sorumlulugundaki mevcut makine ve techizatlar ile temizlik
malzemelerinin  tasarruflu, yerinde ve  ekonomik
kullanilmasini saglamak.

* Dekanin, dekan yardimcilariin ve fakiilte sekreterinin gérev
alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

* Hizmetli, yaptig1 is/islemlerden dolay1 dekana ve fakiilte
sekreterine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Fakiilte Sekreteri
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TURIZM FAKULTESI
GOREV TANIMI

Dokiiman No: [k Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Gorev/Unvani

Koruma ve Guvenlik Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Astlar

Vekalet Eden

Giivenlik hizmetleri gorevlileri

Gorevin Kisa Tanimi

5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
Kapsaminda ve birim amirlerinin vermis oldugu gorevleri
yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* 28/10/2020 Tarih ve 2020/51 Sayili Universitemiz Senato

Karar1  ile  diizenlenen  "Giivenlik = Hizmetlerinin
Yiriitilmesine Dair Yonerge" kapsamindaki gorevleri
yapmak.

+ 5188 Say1li Ozel Giivenlik Kanunu kapsaminda 6zel giivenlik
hizmetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili sirali amirlerinin vermis
oldugu yazili ve sozlii talimatlart yerine getirmek.

+ 5188 Sayili Ozel Giivenlik Kanunu kapsaminda teblig edilmis
ndbet hizmetlerini yerine getirmek. Bu kapsamda nobet
esnasinda olusabilecek vukuatlar ile ilgili olarak siral
amirlerini bilgilendirmek ve gerekli islemleri ger¢eklestirmek.

* Kendilerine teslim edilen demirbas malzemeyi kullanmada
0zen gostermek.

» Calismalan gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel
kabul goérmiis etik kurallara uygun bir sekilde taviz vermeden
ylriitmek.

* Siral1 amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Fakiilte Sekreteri




