T.C.
PAMUKKALE UNIiVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

KURSLAR BiRiMi

Belge Adi: Yabanci Diller Yiiksekokulu Kurslar Birimi personelinin Gorev ve Sorumluluklari

Yiiksekokul Idari Teskilatinin sorumlusu olarak Yiiksekokul Sekreterligi ve bagl birimlerinin 124
Sayil1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekdgretim Kurumlarmm Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hitkmunde Kararnamenin ilgili maddeleri geregince idari birimlerin verimli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde caligmasini saglamak ve kontrol etmek iizere gorev ve yetkiler asagida
listelenmistir.

Kurumumuzda calisan idari/is¢i personelimizin mesai saatleri Rektorliigiimiizce 08.00 — 12.00 ve
13.00 — 17.00 saatleri aras1 olarak belirlendiginden tiim personelimizin mesai saatlerine titizlikle
riayet etmeleri, mesai giris ve ¢ikislarinda personel kartlarini okutmalari, yazili olan gérev tanimlari,
yetki ve sorumluluklarini yerine getirmeleri gerekmektedir. Aksi takdirde personel hakkinda disiplin
hiikiimleri uygulanir.

Kurslar Birimi personelinin Gorev ve Sorumluluklari

Acilmasi planlanan genel amagli (Ingilizce, Almanca, Fransizca vb.) veya dzel amagcli (YOKDIL,
YDS, IELTS, TOEFL vb.) kurslarin takvimini olusturmak.

»  Kursiyerlerin 6n kayit ve kesin kayit islemlerini yiiriitmek, gerekli belgelerin kontroliinii
saglamak.

Kurs koordinatorleri ve dgretim elemanlart ile koordineli ¢alisarak ders programlarint ve sinif
dagilimlarini organize etmek.

= Kurslarin web sitesi, kurs igerigi ve ticretleri hakkinda ilgilileri bilgilendirmek.
= Kaurs {icretlerinin ilgili banka hesaplarina yatirilmasini takip etmek.

= Birimin faaliyetleri ile ilgili yazismalar1 yiirlitmek.

= Smav merkezinde uygulanan sinavlar ile ilgili iletisimi saglamak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiire karsi
sorumludur

Tiim idari Personelin Ortak Gorevleri

Yiriirlikteki Kanunlar ve Rektorliiglimiizce belirlenen mesai saatlerine uyulmasi.
Kanunlarla belirlenen disiplin suglarin1 gerektiren fiillerin islenmemesine riayet edilmesi.
Kamu mallarinin 6zenle korunmasi ve tasarrufa riayet edilmesi.

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
hiikiimlerine riayet edilmesi.

= Yiiksekokul personelleri ile saygi ¢cercevesinde uyumlu bir sekilde ¢aligilmasi.
= Yiiksekokul yonetimince verilecek gorevlerin eksiksiz yerine getirilmesi.



