PERSONEL GOREV TANIMLARI

T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanim Formu

Ad1 Soyadi : Dr.Ogr.Uyesi Engin KABAN
Gorevi . Yiiksekokul Miidiirii

A- SORUMLULUKLAR

01- Yiiksekokul Kurullarina Bagkanlik etmek, Yiiksekokul Kurullarimin kararlarimi uygulamak ve
Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak.

02- Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokul genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore
rapor vermek.
Yiiksekokul 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, Yiiksekokul

03- biitgesi ile ilgili oneriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige
sunmak.

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

05- Yiiksekokul ve bagli birimlerinin egitim-6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmas1 ve
gelistirilmesini planlamak.

06- Gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

07- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglanmak.

08- Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi icin alt
birimleri koordine etmek

09- Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini ve sonuglarinin
alinmasini saglamak.

B- Harcama Yetkisi ve YetKilisi
Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile

01-

diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu
Kanun gergevesinde yapmalar1 gereken diger islemlerden sorumludur.




C- Diger gorev ve sorumluluklar

01- Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korunmasini saglamak

02- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

03- Kullanmakta oldugu arag¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.
04- Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini

onlemek, Yiksekokul Sekreterinin onayr olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten
kacinmak, Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii
Gorev Tanimi Formu

YUKSEKOKUL Dr.Ogr.Uyesi Engin Yiiksekokul Miidiirii (Baskan)
KURULU KABAN
Dr.Ogr.Uyesi Dr. Derya Miidiir Yardimcist — (Uye)
KELLECI
Ogr. Gor. Mevliit KAYA Miidiir Yardimcisi- (Uye)
Dr.Ogr.Uyesi Dr. Derya Cocuk Bakimi ve Genglik Hizmetleri Boliim Bagkani
SuU (Uye)
Ogr.Gor.Cagatay Sosyal Hizmet ve Danismanlik Boliim Bagkan1 (Uye)
KARADENIZ
Dr.Ogr.Uyesi Hatice Yonetim ve Organizasyon Béliimii Bagkani (Uye)
GULER
Ogr.Gor.S.Duygu ATAKUDUBAN Hukuk Biiro Yonetim ve Sekreterligi Boliim
Bagkan1 (Uye)
Ogr.Gor. Esra SINANOGLU MAGDEN Finans-Bankacilik ve Sigortacilik Boliim
Bagskami (Uye)

Yiiksekokul Kurulu, miidiiriin bagkanliginda, miidiir yardimcilar1 ve okulu olusturan boliim veya ana bilim dali
baskanlarindan olusur.




Yiiksekokul Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir. Yiiksekokul Miidiirii gerekli gordiigii hallerde
Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir.

Yiiksekokul kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar;

01 Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve faaliyetlerle ilgili esaslar1, plan,
program ve egitim-0gretim takvimini kararlagtirmak,

02 Yiiksekokul Yonetim Kuruluna iiye segcmek

03 Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI

Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii

GoOrev Tanimi Formu

YUKSEKOKUL YONETIM
KURULU

Dr.Ogr.Uyesi Engin KABAN

Yiiksekokul Miidiirti (Bagkan)

Dr.Ogr.Uyesi Derya KELLECI

Miidiir Yardimcist — (Uye)

Ogr. Gér. Mevliit KAYA

Miidiir Yardimcisi- (Uye)

Prof . Dr. Ali YILMAZ

Ilahiyat Fakiiltesi (Uye)

Doc.Dr.Mehmet Ali DERELI

Miihendislik Fakiiltesi (Uye)

Dog¢.Dr.Mustata TUNCER

Ilahiyat Fakiiltesi (Uye)

Nureddin KOSE Yiiksekokul Sekreteri (Raportor)

Yiiksekokul Kurulu, miidiiriin bagkanliginda, miidiir yardimcilar1 ve okulu olusturan boliim veya ana bilim dali bagkanlarindan

olusur.

Yiiksekokul Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir. Yiiksekokul Miidiirti gerekli gordiigii hallerde

Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir.

Yiiksekokul kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar;




01 Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve faaliyetlerle ilgili esaslar1, plan, program ve
egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak,

02 Yiiksekokul Yonetim Kuruluna liye segcmek.

03 Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanimi1 Formu

Ad1 Soyadi : Dr.Ogr.Uyesi Dr. Derya KELLECI
Gorevi : Miidiir Yardimeis1 (Egitim-Ogretim)
A- SORUMLULUKLAR
01 2547 Sayil1 Kanunun 16. Maddesinde tanimlanan gorevler, Yiiksekokul Miidiiriiniin
verdigi gorevleri yapmak.
02- Yiiksekokul Miidiirii yiiksekokulda bulunmadig1 zaman ona vekalet etmek
03- Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korunmasini saglamak
04- Basin ve Halkla iligkilerin yiirtitiilmesinde Yiiksekokul Sekreterine yardimer olmak
05- Gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak
06- Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak
07- Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Yiiksekokul Miidiirii ve Sekreterine yardimci
olmak
08- Boliimler arasi koordinasyon saglayarak egitim-0gretimin diizenli yliriitiilmesini saglamak
09- Ders programlari, gorevlendirmeleri ve ders dagitimlarinin yapilmasini saglamak.
10- Yiiksekokulun, personel (6zliikk, akademik personel alimi, siire uzatma, sorusturma vb.)

islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek, ilgili komisyonlar1 olusturmak,




Tahakkuk, ayniyat, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak,

12-

Yiiksekokula ait siniflar, laboratuvarlar, odalar v.b. yerler ve bu yerlerin ¢evreleri ile ilgili
islerin kontroliim yapmak

13-

Ders arag-gereglerinin temin edilmesini saglamak,

14-

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

15-

Yiiksekokul Stratejik Planini, Yiiksekokul Faaliyet Raporunu, Yiiksekokul Performans
Programini, Boliicii

Faaliyet Eylem Planini hazirlamak ve ilgili birimlere sunulmasini saglamak,

16-

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalarinin takibini
yapmak ve siiresi i¢inde sonuglandirilmalarini saglamak,

17-

I¢ Kontrol Eylem Planinin uygulanmasini yiiriitmek,

18-

Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
ge¢mesini onlemek, Yiiksekokul Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve
belge vermekten kacinmak, Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore
hareket etmek.

T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanimi Formu

Adi1 Soyadi Ogr. Gor. Mevliit KAYA
Gorevi : Miidiir Yardimcisi (Idari Isler)
A- SORUMLULUKLAR
01- Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.




02- Yiiksekokul Miidiirii yiiksekokulda bulunmadig1 zaman ona vekalet etmek

03- Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve geregleri korunmasini saglamak

04- Basin ve Halkla iliskilerin yiiriitiilmesinde Yiiksekokul Sekreterine yardime1 olmak

05- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak

06- Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

07- Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreterine
yardimci1 olmak

08- Boliimler aras1 koordinasyon saglayarak egitim-6gretimin diizenli yiiriitiilmesini saglamak

09- Ders programlari, gérevlendirmeleri ve ders dagitimlarinin yapilmasini saglamak.

10- Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini
onlemek, Yiksekokul Sekreterinin onayr olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten
kacinmak, Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Gorev Tanimi Formu
Ad1 Soyadi : Nureddin KOSE
Gorevi - Yiiksekokul Sekreteri
A- SORUMLULUKLAR
01- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat cercevesinde Yiiksekogretim Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Tegkilat1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 38.maddesinde belirlenen gorev tanimina gore
verilen gorevleri yapmak.
02- Yiiksekokulun idari personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gdrevini yapmak
03- Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.




04- Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢caligmasini saglamak.

05- Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gérevi yapmak; bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

06- Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarin1 Yiiksekokul ‘a bagli birimlere veya ilgili kurum veya
kisilere iletmek.

07- Yiiksekokul Idari Personelinin 1. derece disiplin amiri olarak gorevini yapmak

08- Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak.

09- Yiiksekokulun idari islerinin yiiriitiilmesinde koordinasyonu saglamak

10- Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

11- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

12- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

13- Egitim — 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in yardimci olmak.

14- Yiiksekokul biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve gecmis doneme ait
her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

15- Idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.

16- Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢calismalari igin gerekli tedbirleri almak, personel
arasinda adil is boliimii yapilmasini saglamak, gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda
idari personelin gorev alanlarin1 ve birimlerini diizenlemek.

1 Biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarmnin alinmasindal
Yiiksekokul Miidiiriine kars1 birinci derecede sorumludur.

B- Gorev ve Yetkiler

01- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

02- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

03- Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip olmak

04- Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitmek ve Imza yetkisine sahip olmak

05- Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

06- 2547 sayil1 Kanun’un ilgili idari teskilat yasasinda belirtilen gorevleri yapmak

07- Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Yiiksekokul

Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak, Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu
bilmek ve buna gore hareket etmek




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI

Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Gorev Tanimi1 Formu

Ad1 Soyadi : Dr.Ogr.Uyesi Dr.Derya SU
Gorevi : Cocuk Bakimi ve Genglik Hizmetleri Boliimii Bagkan1 (Tedviren)

-Boliim baskani, o boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de bulunmadig takdirde
yardimci dogentler arasindan Yiiksekokul Miidiiriinlin 6nerisi lizerine Rektor tarafindan ii¢ yil i¢in atanir. Siiresi biten
baskan yeniden atanabilir.

A- SORUMLULUKLAR

01- 2547 sayil1 Akademik Personel Kanun’un ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen gorevleri yapmak

02- Yiiksekokul Kuruluna iiyelik yapmak

03- Programlarla ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini saglamak

04- Programlarin kaynaklariin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak

05- Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek

06- Boliimiin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak

07- Prosediirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

08- Gorevinde bulunmadig1 zaman yerine vekil birakmak

09- Boliimiiyle ilgili ders gorevlendirmelerini yapmak ve Miidiirliik Makamina bilgi vermek.

10- Akademik kurul toplantilarin1 yapmak ve bagkanlik etmek

11- Boliimiin der's planlapm ve ders igeriklerini, brang 6gretim elemanlariyla ve komisyon marifetiyle diizenleyip Miidiirliik
Makamini bilgilendirmek
Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, Yiiksekokul

12-

Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak, Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu
bilmek ve buna goére hareket etmek.




T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Gorev Tanimi Formu

Adi Soyadi : Ogr.Gor. Cagatay KARADENIZ

Gorevi Sosyal Hizmetler ve Danigsmanlik Boliim Bagkan1 (Tedviren)

-Boliim baskani, o boliimiin aylikli profesdrleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de bulunmadig: takdirde yardimer dogentler
arasindan Yiiksekokul Miidiiriin 6nerisi lizerine Rektor tarafindan {i¢ y1l igin atanir. Siiresi biten bagkan yeniden atanabilir.

A- SORUMLULUKLAR

01- 2547 sayil1 Akademik Personel Kanun’un ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen gorevleri yapmak
02- Yiiksekokul Kuruluna iiyelik yapmak

03- Programlarla ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini saglamak

04- Programlarin kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak

05- Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek

06- Boliimiin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak

07- Prosediirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

08- Gorevinde bulunmadig1 zaman yerine vekil birakmak

09- Bolimiiyle ilgili ders gorevlendirmelerini yapmak ve Miidiirliik Makamina bilgi vermek.

10- Akademik kurul toplantilarin1 yapmak ve bagkanlik etmek

Boliimiin ders planlarini ve ders igeriklerini, brans 6gretim elemanlariyla ve komisyon marifetiyle diizenleyip Miidiirliik

11- Makamini bilgilendirmek

Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini 6nlemek, Yiiksekokul
12- Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak, Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu
bilmek ve buna goére hareket etmek.




T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Gorev Tanimi Formu

Adi Soyadi

: Ogr.Gor. Sevkiye Duygu ATA KUDUBAN

Gorevi

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Boliim Baskani(Tedviren)

-Boliim bagkani, o bol timiin aylikli profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de bulunmadigi takdirde yardimei dogentler
arasindan Yiiksekokul Miidiiriin 6 nerisi lizerine Rektor tarafindan ii¢ yil i¢in atanir. Siiresi biten baskan yeniden atanabilir.

A- SORUMLULUKLAR

01- 2547 sayil1 Akademik Personel Kanun’un ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen gorevleri yapmak

02- Yiiksekokul Kuruluna iiyelik yapmak

03- Programlarla ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini saglamak

04- Programlarin kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak

05- Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek

06- Boliimiin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak

07- Prosediirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

08- Gorevinde bulunmadig1 zaman yerine vekil birakmak

09- Bolimiiyle ilgili ders gorevlendirmelerini yapmak ve Miidiirliik Makamina bilgi vermek.

10- Akademik kurul toplantilarin1 yapmak ve bagkanlik etmek

11- Bolimiin de.rs I')lanl’fll‘lnl ve ders igeriklerini, brang 6gretim elemanlariyla ve komisyon marifetiyle diizenleyip Miidiirliik
Makamini bilgilendirmek
Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini 6nlemek, Yiiksekokul

12-

Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak, Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu

bilmek ve buna goére hareket etmek.




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI

Adi Soyadi

: Dr.Ogr.Uyesi Hatice GULER

Gorevi

'Yonetim ve Organizasyon Boliimii Bagkani (Tedviren)

-Boliim baskani, o boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de bulunmadig: takdirde yardimer dogentler
arasindan Yiiksekokul Miidiiriin 6nerisi tizerine Rektor tarafindan ii¢ y1l i¢in atanir. Siiresi biten baskan yeniden atanabilir.

A- SORUMLULUKLAR

01- 2547 sayil1 Akademik Personel Kanun’un ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen gorevleri yapmak

02- Yiiksekokul Kuruluna iiyelik yapmak

03- Programlarla ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini saglamak

04- Programlarin kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak

05- Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek

06- Boliimiin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak

07- Prosediirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

08- Gorevinde bulunmadig1 zaman yerine vekil birakmak

09- Bolimiiyle ilgili ders gorevlendirmelerini yapmak ve Miidiirliik Makamina bilgi vermek.

10- Akademik kurul toplantilarin1 yapmak ve bagkanlik etmek

11- Bolimiin der's p.lanla.rlnl ve ders igeriklerini, brang 6gretim elemanlariyla ve komisyon marifetiyle diizenleyip Miidiirliik
Makamini bilgilendirmek
Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini 6nlemek, Yiiksekokul

12-

Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak, Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu
bilmek ve buna goére hareket etmek.




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI

Adi Soyadi

: Ogr.Gor. Esra SINANOGLU MAGDEN

Gorevi

Finans Bankacilik ve Sigortacilik Bolim Baskam (Tedviren)

-Boliim baskani, o boliimiin aylikli profesdrleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de bulunmadig: takdirde yardimer dogentler
arasindan Yiiksekokul Miidiiriin 6nerisi tizerine Rektor tarafindan ii¢ y1l i¢in atanir. Siiresi biten baskan yeniden atanabilir.

A- SORUMLULUKLAR

01- 2547 sayil1 Akademik Personel Kanun’un ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen gorevleri yapmak

02- Yiiksekokul Kuruluna iiyelik yapmak

03- Programlarla ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini saglamak

04- Programlarin kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak

05- Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek

06- Boliimiin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak

07- Prosediirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

08- Gorevinde bulunmadig1 zaman yerine vekil birakmak

09- Bolimiiyle ilgili ders gorevlendirmelerini yapmak ve Miidiirliik Makamina bilgi vermek.

10- Akademik kurul toplantilarin1 yapmak ve bagkanlik etmek

11- Bolimiin der's p.lanla.rlnl ve ders igeriklerini, brang 6gretim elemanlariyla ve komisyon marifetiyle diizenleyip Miidiirliik
Makamini bilgilendirmek
Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini 6nlemek, Yiiksekokul

12-

Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak, Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu
bilmek ve buna goére hareket etmek.




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
GoOrev Tanimi Formu

Adi Soyadi Omer Faruk ERGIN-Tekniker
Gorevi Ogrenci Isleri — Teknik Hizmet

A- GOREVLERI

01- GRU Onlisans ve Lisans egitim-dgretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip eder, duyurularini yapar.

02- Ogrenci kayit evraklarmi ve kisisel dosyasini tutar.

03- Ogrenci Islerine havale edilen evraklarin cevaplarini yazmak ve rutin yazismalar yapar.

04- Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, basar1 belgelerini 6grenci belgelerini, gecici mezuniyet
belgelerini, 0grenci disiplin sorusturmalari yazismalarini ve sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar ve arsivler.

05- Her yar1yil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder. Ogrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar. Mazereti nedeniyle
sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirir.

06- Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularimi cevaplandirir ve ilgili birimlere ydnlendirir.

07- Ogrenci belgesi, transkript vb belgeleri hazirlar. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini yapar.

08- Gerektiginde 6grenci islemleri i¢in kurum i¢indeki diger birimlerle iletisim kurar.

09- Ogrencilerle ilgili tiim evraklar1 arsivler. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip eder, sonuglandrir.

10- Servis dersleri i¢in yapilan muafiyet sinav sonuglarinin ilanini yapar ve bu sonuglar ile ilgili gerekli islemleri yiirtitiir.

11- Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme taleplerine iliskin islemleri yiiriitiir.

12- Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapar. Mezuniyetine tek ders kalanlarin sinava miiracaatlar1 durumunda sinava girebilme
sartlarini arastirir ve Miidurliige bildirir.

13- Azami 6grenim siiresini dolduran 6grencilerin kayitlarini giinii geldiginde silmek i¢in gerekli evraklar diizenler.

14- Donem baglarinda 6grenci ders atamalarini sistem {izerinden yapar.

15- Ogrenciler ile ilgili her tiirlii duyurular1 yapar. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

16- Hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilan 6grencilerin sorusturma dosyalarini tutarak, ilgili yerler ile yazismalarini yapar.

17- Disiplin cezasi alan 6grencileri, aldiklari cezaya gore ilgili yerlere bildirir.

18- Kaydi siliner'l. ogrenciler ve Yiiksekokulumuzdan yatay gecisle ayrilan ya da Yiiksekokulumuza yatay gecis ile gelen
ogrencileri Universitemize liste halinde bildirir.

19- Gerektiginde teknik birim ile birlikte teknik hizmet destegi vermek




20 Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini onlemek, Yiiksekokul
21- Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak, Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu
bilmek ve buna gore hareket etmek.

SORUMLULUKLARI
'Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanimi Formu

Adi Soyads f Emrah HACISALIHOGLU

: Bilgisayar Isletmeni
Gorevi : Personel 6zliik ve Yazi Isleri, Web ve Kiitiiphane

A- GOREVLERI
Yiiksekokul Miidiirliigiine yazilmis yazilar1 gelen evrak defterine kayit eder ve Yiiksekokul Miidiiriine sunulmasti igin

1- Yiiksekokul Sekreterine teslim eder. (Yiiksekokul Miidiirii kendisine sunulan evraki konu ile ilgili Miidiir Yardimcisina,
Miidiir Yardimceist Yiiksekokul Sekreterine, Yiiksekokul Sekreteri de ilgili birimlere havale eder.)

2- Yiiksekokul Sekreteri tarafindan birimlere havale edilen yazilar ilgili biirolara iletir.

Yazi Islerine havale edilen cevap yazilmasi gereken yazilari, idaresinin goriisii dogrultusunda hazirlayarak yazar.
3- Onaydan sonra giden evrak defterine kayit eder; niishasini ilgili dosyasina kaldirir ve aslini postaya vermek iizere gorevli
memura Verir.

4- Birimlerde yazilan yazilar1 onaydan sonra giden evrak defterine kayit eder ve postalar.

5 Yiiksekokul Yonetim Kurulunda alinan karar.larl Yiiksekokul Sekreterinden alarak hazirlar kurul {iyelerine imzalattirir ve
Yonetim Kurulu Kararlar1 Dosyasina koyar. Islem gorecek kararlar ilgili birimlere yazar.

6- Yiiksekokul Kurulunda alinan kararlari Yﬁksek'okul Sekreterinden alarak hazirlar, kurul {iyelerine imzalattirir ve
Yiiksekokul Kurul Kararlar1 Dosyasina koyar. Islem gormesi gereken kararlari ilgili birimlere yazar.

7- Yiiksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 hazirlar ve takip eder.

8- Gelen yaziy1 cevabi yazilincaya kadar bekletir ve cevabi yazildiginda ikisini birlikte dosyasina kaldirir.

9 Akademik ve idari personele duyurulmasi gereken yazilart matbu hazirlanan imza sirkiileri ile imza karsili§1 duyurulmasini
saglar.

10- Her yariyil basinda Yiiksekokul Programlarinda Universitemiz biinyesinden veya disaridan bazi dersleri okutmak iizere

gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin gérevlendirilebilmeleri i¢in kurumlarindan onay alinmasi i¢in yazigmalar1 yapar.




Personelden gelen dilekgeleri kabul eder ve yiiksekokul sekreterini bilgilendirir. EBY'S sisteminde birimiyle ilgili

- yazismalar1 takip eder, sonuglandirir.

12- Yiiksekokul Akademik personelinin gorev siiresi uzatimini takip eder, ilgili boliime bilgi verir.

13- Yiiksekokul Akademik ve Idari personelin yillik izinlerini hazirlar ve takip eder.

14 Ogrencilerin 6grenci ve tahakkuk personeli ile birlikte stajla ilgili ise giris-cikis sigorta islemleri ve aylik tahakkuk
islemlerini yapmak.

15- Yiiksekokul sekreterinin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 hazirlar ve takip eder.

16- Bagli oldugu siirec ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Yiiksekokul

17-

Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak, Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu
bilmek ve buna gore hareket etmek.

SORUMLULUKLARI

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Kiitiiphane ve Web Sorumlusu

Kiitiiphane sorumlusu ve web sorumlusu olarak Yiiksekokul kiitiiphanesi ve internet sitesi ile ilgili tiim is ve islemleri

Idare tarafindan verilen diger gorevleri yapar.




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanim Formu

:Leyla TAN- Bilgisayar Isletmeni

Adi Soyadt Omer CALIK-Memur (Vekaleten)
Gorevi :Satin Alma-Tahakkuk

A- GOREVLERI

01- Personelin sisteme kaydedilmesi, maas unsurlarinin sisteme girilmesi vb. 6deme iglemlerinin yapilmasi
Yiiksekokulun yolluk yevmiye, ek ders licretleri, fazla mesai, maaglar ve Satin alma evraklari dahil biitiin harcamalarin

02- evrakini biitce tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim ederek takibini
yapmak.

03- Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli dnlemleri almak. Yiiksekokul biit¢e hazirliklarini
yapmak.

04- Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi i¢in gerekli ¢calismalar1 yapmak.

05- Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak.

06- Biitce tertiplerine gére harcamalarin kanun ve tiiziiklere bagli olarak yazigsmalarini ve 6deme islemlerini gerceklestirir.

07- Idari personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve ddeme evraklarini hazirlamak.

08- Elektrik, su, telefon, dogalgaz vb faturalarin 6deme hazirligin1 yapmak. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve
tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

09- Akademik ve idari personelle ilgili 6zliik, terfi, kesinti ve her tiirlii yazisma islemlerini yapmak. EBY'S sisteminde birimiyle
ilgili yazigmalar takip eder, sonuglandirir.

10- Mevcut potansiyelin tiimiinii kullanarak I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plan1 amagclarina ulasmaya calismak.

11- Akademik ve idari personelin aile yardlmlf (bgur‘n.yar‘dlr'm ve cocuk yardimi bordrglapm N .
Hazirlamak. Goreve baglayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesinin diizenlenmesi

12 Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir. Sayistay denetcilerince istenen
evraklarin diizenlenerek gonderilmesi, kontrol sonucunda sahislara ¢ikarilan borglarin alacak ve tahsilinin yapilmasi,

13- Siirekli is¢ilerin ve Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin Aylik Calisma Puantaj Cetvelini hazirlayip, Rektorliige bagli Saglik

Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina gondermek.




14-

I¢c Kontrol Standartlar1 Eylem Plan1 uygulama alaninda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

16-

Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Yiiksekokul
Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak, Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu
bilmek ve buna gore hareket etmek.

SORUMLULUKLARI

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanimi Formu

Adi Soyadi Omer CALIK

Memur
Gorevi Ogrenci Isleri ve Tasinir Kayit Yetkilisi

A- GOREVLERI

01- Ogrenci kaytlar ile ilgili diger is ve islemleri yapar.

02- Ogrenci katki pay1 kredisi listelerini ilan eder ve dosyalar.

03- 3+1 staj 0grencileri listesini hazirlar ve katki payr 6demesini yapar.

04- Tasinir Mal Yonetmeligine gore islem yapmak.

05- Tasiir mal kayit kontrol islemlerini yapmak. Meslek Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit
etmek

06- Depodaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol islemlerini yapmak.

07- Tasinir Islem Fisi kesmek. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna
bildirmek,

08- Ambar kayd: tutmak. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuglandirir.

09- Giresun Universitesi Rektorliigii Strateji Daire Bagkanligina Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporunu zamaninda
gondermek.

10- Tasinir y1lsonu islemlerini yapmak ve Tasinirlarin giris-¢ikis islemlerini yapmak ve hesap cetvellerini zamaninda ve
usuliine uygun olarak hazirlayarak konsolide yetkilisine sunmak,

11- Personel zimmet islemlerini yapmak
Birimlerce iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin

12 kayitlardan terkini ile hurda durumunda bulunanlarin demirbas kayitlarindan diisiilmesi, imha edilmesi ya da gosterilen
yere tutanakla teslimini saglamak.

13- Birimlerin malzeme taleplerini, amirin onay1 ile ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek iizere olan
malzemenin satin alinmasi i¢in 6n ¢alismalar1 baglatmak,

14 Is ve isleyisi 6grenmek i¢in ve gerektiginde tahakkuk ve satin alma birimine yardim eder.




Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Yiiksekokul

15- Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak, Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu
bilmek ve buna gore hareket etmek.
16- Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

SORUMLULUKLARI

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Gorev Tanimi Formu

- [smail Kasim

Adi Soyadi : Teknisyen
Gorevi : Teknik Isler ve Bakim Onarim Isleri
A- GOREVLERI
01- Bina bakim ve onari ile ilgili ihtiyaglari idareye zamaninda bildirmek
02- Su sayaglar1 ve elektrik kurumundan gelen gorevlilere sayacglarin okunmasi konusunda yardimci olmak.
03- Baski ve fotokopi ¢ekimi yapmak ve makinelerinin bakimlarini diizenli olarak takip etmek ve yapmak.
04- Baski odasinda kullanilacak kagit ve diger malzemeleri ambardan teslim almak.
05- Sinav sorularinin basiminda 6gretim elemaninin yaninda soru basim islemlerini gergeklestirmek.
06- Mevcut alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak, gerektiginde bunlart fiilen kullanmak.
07- Asansor ve jenerator ile 1lgili ariza ve bakim onarimlar: takip etmek. Montaj islerini yiiriitmek.
08- Konferans salonunun hazir bulundurulmasini saglamak. Bina, idari oda ve smiflarda yer alan bakim ve onarim islerini
yiirlitmek.
09- [letisim, 1s1tma ve aydinlatma sistemlerinin saglikli calismasini takip etmek.
10- Yiiksekokulumuz hizmet alaninda bulunan elektrik arizalar1 gidermeye yonelik ¢calisma yapmak.
11- Yiiksekokulumuz kamera sistemini kontrol etme ve arizalarinin tespit etmek.
12- Konusu ile ilgili diger gorevleri yapmak. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalari takip eder, sonuglandirir.
13- Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,




14-

Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Yiiksekokul
Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak, Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu
bilmek ve buna gore hareket etmek.

SORUMLULUKLARI

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Gorev Tanimi1 Formu

Ad1 Soyadi : Mustafa Y AKAR-Gékmen KOSE-Hiiseyin GOKAL-Yasin KOSE
Gorevi : Siirekli Is¢i Giivenlik Gorevlisi
A- GOREVLERI
01- Yiiksekokul binasinin ve yerleskesinin her tiirlii glivenliginden sorumludur
02- Gorev sirasinda, gérevlinin isminin rahatca okunabilecegi biiyiikliikte yazilmis fotografli kimlik kart1 takmaktan
sorumludur
Gorevine mani bir hal meydana gelmedikge gorev yerini terk etmemek, karsilastig1 sorunlar1 ve goérev yapmasini
engelleyen durumlar1 amirlerine bildirmek, Binalar1 periyodik araliklarla dolasarak gereksiz olarak yanan lamba,
acik kalms 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
Vardiyay: teslim almak, giris ¢ikislar1 kayda bagli olan yerleri kayit altina almak, girig-¢ikis yapan araclarin kaydini
03- tutmak, 6n damisma hizmetlerini yapmak gibi is ve islemleri gerceklestirmek, Ziyaret¢gilerin kayitlarini tutmak,
kimlik kontrolii yapmak ve onlar1 istedikleri birimlere yonlendirmek, Kampiise giris yapan personel ve 6grencilerin
belgelerini kontrol etmekten sorumludur.
Binalarda igeriden veya disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizliga karst dikkatli ve duyarli olmak, bu sebeple
04- Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek talimatlar dogrultusunda iist aramalarini detektorle yapmak, stlipheli
durumlar1 Yiiksekokul Sekreterligine ve gerektiginde genel kolluk kuvvetlerine bildirmek..
05 Gorev alani i¢inde denetim yapmak. (malzeme ve demirbaslarin kontroliinii ve korunmasini saglamak, gorev

yerinde gilivenlik kurallarima uyulmasini saglamak, araglarin park diizenine uymalarim1 saglamak, tanimlanmis
alanlarin farkli amaglarla kullanilmasini engellemek gibi is ve islemleri gergeklestirmek)




Acil/beklenmedik olaylara miidahale etmek (Acil/beklenmedik olaylarda insanlarin tahliyesine yardimei olmak,

06- acil/beklenmedik olaylar1 ilgili yerlere bildirmek, yangina ilk miidahaleyi yapmak, gorev alaninda islenmis ve
islenmekte olan suglar1 kolluk kuvvetlerine bildirmek, su¢ mahallinin korunmasini saglamak, sug¢ delillerini
muhafaza etmek, olay tutanagi tutmak, sanig1 kolluk kuvvetlerine teslim etmek,

07- Gorev yerinde karsilagtiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu Yiiksekokul Sekreterine bildireceklerdir.

08- Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini onlemek,
Yiiksekokul Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak, Hassas ve riskli
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

B- SORUMLULUKLARI

01- Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars1 birinci derecede sorumludur.

T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Gorev Tanim Formu

Ad1 Soyadi : Aydin AKYASAN (4/B)
: Ramazan KIVANC (4-/B)
Gorevi : Destek Personeli Isitma/Temizlik/Basit Bakim Onarim Hizmeti
A- GOREVLERI
01- Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla kalorifer-isitma
hizmetlerini kapsamina giren isleri yliriitmek.
02- Isitma sistemlerinin takibini yapmak, haftalik ve aylik kazan temizligini yapmak.
03- Kazan ve briilorlerin bakim — onarim ve temizligini yapmak.
04- Kazan dairesinin tertip diizen ve temizligini yapmak.
05- Gorev alani ile ilgili talimat ve yonetmeliklere gore hareket etmek




06- Temizlik gézetmeninden aldiklar1 talimatlar dogrultusunda calisirlar. Yiiksekokul Sekreterinin temizlik ile ilgili
talep ve isteklerini yerine getirirler. Sorumlu oldugu yerin temizliginin yapilmasinda birinci derecede sorumludur

07- Sorumluluguna verilen kampiis kat, derslik, amfi, biiro, koridor, lavabo v.b. yerlerin her tiirlii temizligini yapmak ve
copleri toplamak
Tuvaletleri giinliik olarak sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Tuvaletleri siirekli olarak temiz tutmak,

08- kagit havlu ve sivi sabun eksildik¢e tamamlamak. Lavabolari sivi temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalar1 ve
musluklari silmek.

09- Islerin aksamamasi igin kendisine verilen temizlik malzemesi mevcudu bitmeden amirine bildirip, gerekli tedbiri
almak

10- Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafazasi ile bunlarin her tiirlii israflarina mani olur. Bozulmamasina
ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina dikkat eder.

11- Gorev yerinden birim sorumlusunun bilgisi olmadan ayrilmaz.

12- Tiim tuvalet, lavabo vb. yerlere konulan sivi sabun, lavabo-pisuar koku giderici tablet, tuvalet kagidi vb. temizlik
malzemeleri, temizlik personelince siirekli kontrol edilir, biten malzemelerin temini i¢in idareye bilgi verir.
Yiiksekokul kampiis ve yerleskesinde basit bakim ve onarim islerini yapmak
Kendisine teblig edilen Is Giivenligi Talimati ve Taahhiithamesinde belirtilen Is Sagligi ve Giivenligi kurallarina

13- gerekli tedbirleri alarak harfiyen uymak, talimatlara uygun davranmamasi sonucu meydana gelecek
olumsuzluklarda sorumlulugun kendisine ait olacagimi bilmek. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve
buna gore hareket etmek.

14- Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

B- SORUMLULUKLARI

01- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.
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Gorev Tanimi1 Formu

Adi Soyadi : EImas KISA

Gorevi : Siirekli Is¢i Temizlik Gorevlisi

Gérevi Sorumluluguna verilen kampiis kat, derslik, amfi, biiro, koridor, lavabo v.b. yerlerin her tiirlii temizligini
vi

yapmak ve ¢Opleri toplamak

Tuvaletleri giinliik olarak sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Tuvaletleri siirekli olarak temiz
tutmak, kagit havlu ve sivi sabun eksildikge tamamlamak. Lavabolari sivi temizleyici malzeme ile
temizlemek. Aynalar1 ve musluklari silmek.

A- GOREVLERI
Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar yiiksekokul sekreterine bildirmek, yanan lamba, agik
01- kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
02- Islerin aksamamasi icin kendisine verilen temizlik malzemesi mevcudu bitmeden amirine bildirip, gerekli
tedbiri almak
Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereglerin muhafazasi ile bunlarin her tiirlii israflarina mani olur.
Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina dikkat eder.
03- Gorev yerinden birim sorumlusunun bilgisi olmadan ayrilmaz.
Tiim tuvalet, lavabo vb. yerlere konulan siv1 sabun, lavabo-pisuar koku giderici tablet, tuvalet kagidi vb.
04- temizlik malzemeleri, temizlik personelince stirekli kontrol edilir, biten malzemelerin temini i¢in idareye
bilgi verir.
05 Yiiksekokul ve bagli birimlerinin kampiis i¢i, derslik, biiro, laboratuvar, uygulama ve arastirma tesislerinde
ihtiya¢ duyulmasi durumunda malzeme tasima ve yer degistirme vb. isleri yapmak.
06- Gorev yerinde karsilagtiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu Yiiksekokul Sekreterine bildireceklerdir.
07- Gorev alanini, mesai bitimi 6ncesinde de yine paspas yapilmis ve ¢opleri bosaltmis olarak birakir.
08- Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,




Kendisine teblig edilen Is Giivenligi Talimat: ve Taahhiitnamesinde belirtilen Is Saglig1 ve Giivenligi

B- kurallarina gerekli tedbirleri alarak harfiyen uymak, talimatlara uygun davranmamasi sonucu meydana
gelecek olumsuzluklarda sorumlulugun kendisine ait olacagini bilmek. Hassas ve riskli gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

01- SORUMLULUKLARI
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede
sorumludur.

Onaylayan

Hazirlayan yiay

Nureddin KOSE DI’.Ogr.UyeSi EnganABAN

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Miidiirii




