PERSONEL GOREV TANIMLARI

T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Y Uksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tammm Formu

Adi Soyadi : Ogr.Gor.Engin KABAN
Gorevi > Yiksekokul Muddiri

A- SORUMLULUKLAR

01- Yu ksekokyl Kurullarina Bagkanlik etmek, Ylksekokul Kurullarmin kararlarini uygulamak ve Yksekokul birimleri
arasinda duzenli caligmay1 saglamak.

02- Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Ylksekokul genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektdre rapor vermek.

03- ngsekokul GQene_k ve kadro ihtiyaclarim gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, Yiksekokul bitcesi ile ilgili 6neriyi
Yuksekokul yénetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

04- Yuksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli izerinde genel gozetim ve denetim goérevini yapmak,

05- Yuksekokul ve bagli birimlerinin egitim-6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesini
planlamak.

06- Gerektigi zaman guvenlik énlemlerinin alinmasini saglamak.

07- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglanmak.

08- Etgitilr(n - 6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yirttulmesi icin alt birimleri koordine
etme

09- Butun faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasim, takip ve kontrol edilmesini ve sonug¢larinin alinmasini saglamak.

B- Harcama Yetkisi ve Yetkilisi
Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin butge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata

01- 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 arag ve geregleri korunmasini saglamak

02- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

03- Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

04- Bagli oldugu suireg ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve igslemleri yapmak.




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Y iksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tammm Formu

Ogr.Gor.Engin KABAN Y iiksekokul Mudri (Bagkan)

Ogr. Gor. Mevlit KAYA Mudir Yardimcist - (Uye)

Ogr. Gor. S.Duygu ATA KUDUBAN Mudir Yardimceisi- (Uye)

Ogr.Gér. Dr.Derya SU Cocuk Bakim ve Genglik Hizmetleri B61im Baskani (Uye)
Ogr.Gér. Onder BASUSLU Yonetim ve Organizasyon Boliimi Baskan1 ~ (Uye)
Ogr.Gor.S.Duygu ATAKUDUBAN Hukuk Biiro Yonetim ve Sekreterligi Boliim Baskani (Uye)
Ogr.Gor. Esra SINANOGLU MAGDEN  Finans-Bankacilik ve Sigortacilik Boliim Baskani (Uye)
Ogr.Gor.Engin KABAN Sosyal Hizmet ve Danigmanlik Bolim Baskani (Uye)

Yuksekokul Kurulu, midirin baskanliginda, midir yardimcilar: ve okulu olusturan b6lim veya ana bilim dali baskanlarmdan olusur.

Yiksekokul Kurulu normal olarak her yariyil baginda ve sonunda toplanir. Yiksekokul Mudir( gerekli gordiigii hallerde Yiksekokul Kurulunu toplantiya gagirir.

Yiksekokul kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar;

op | YU ksekokulun egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetleri ve faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini
kararlastirmak,

02 | Yuksekokul Yonetim Kuruluna tye segmek

03 | Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Y iksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tammm Formu

Ogr.Gor.Engin KABAN Y iiksekokul Mudri (Bagkan)
Ogr. Gor. Mevlit KAYA Mudir Yardimcisi - (Uye)
) ) ‘ Ogr. Gor. S.Duygu ATA KUDUBAN Miidiir Yardimcisi- (Uye)
YUKSEKOKUL YONETIM KURULU Doc.Dr.Mustafa TUNCER ilahiyat Fakiiltesi (Uye)
Dog.Dr.Mehmet Ali DERELI Miihendislik Fakiltesi (Uye)
Dog. Dr. Ali YILMAZ [lahiyat Fakiiltesi (Uye)

Yuksekokul Kurulu, midirin baskanliginda, midur yardimcilar: ve okulu olusturan béliim veya ana bilim dali baskanlaridan olusur.

Yuksekokul Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir. Yiksekokul Midurl gerekli gordiigii hallerde Yuksekokul Kurulunu toplantiya gagirir.

Y tiksekokul kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar;

01 Yiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini
kararlastirmak,
02 Yksekokul Yonetim Kuruluna tye segmek.

03 Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.




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

Ad1 Soyadi : Ogr. Gor. S.Duygu ATA KUDUBAN
Gorevi : Mudir Yardimcisi (idari Isler)
A- SORUMLULUKLAR
2547 Sayili Kanunun 16. maddesinde tamimlanan gorevler, Y tiksekokul Mudurinun verdigi gorevleri
01-
yapmak.
02- Y uiksekokul Miduri yiuksekokulda bulunmadigi zaman ona vekalet etmek
03- Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korunmasini saglamak
04- Basm ve Halkla iligkilerin yiiriitiilmesinde Yuksekokul Sekreterine yardimci olmak
05- Gerektigi zaman guvenlik 6nlemlerinin alinmasimni saglamak
06- Bagli oldugu sureg ile st yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak
07- Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Y liksekokul Miidiirii ve Sekreterine yardime1 olmak
08- Bolimler arasi1 koordinasyon saglayarak egitim-6gretimin duizenli yirutilmesini saglamak
09- Ders programlari, gorevlendirmeleri ve ders dagitimlarinin yapilmasini saglamak.
10- Yuksekokulun, personel (6zlik, akademik personel alimi, siire uzatma, sorusturma vb.) islerinin
koordinasyonunu saglamak ve yurttmek, ilgili komisyonlari olusturmak,
11- Tahakkuk, ayniyat, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak,
Yuksekokula ait simiflar, laboratuarlar, odalar v.b. yerler ve bu yerlerin gevreleri ile ilgili islerin kontrolim
12-
yapmak
13- Ders arag-gereclerinin temin edilmesini saglamak,
Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak yurutilmesini
14- 5
saglamak,
15- Yiksekokul Stratejik Planini, YUksekokul Faaliyet Raporunu, Yuksekokul Performans Programimi, Boltcu
Faaliyet Eylem Planim hazirlamak ve ilgili birimlere sunulmasini saglamak,
16- Gorev alanma giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalarinin takibini yapmak ve siresi icinde

sonuc¢landirilmalarini saglamak,

17-

i¢ Kontrol Eylem Planinin uygulanmasini yiriitmek,




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Y Uksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanim1 Formu

Adi Soyadi Ogr. Gor. Mevliit KAYA
Gorevi : MUdur Yardimceist (Egitim-Ogretim Isleri)
A- SORUMLULUKLAR
01- Y uiksekokul Midurinin verdigi gérevleri yapmak.
02- Y Uiksekokul Muduri yiuksekokulda bulunmadigi zaman ona vekalet etmek
03- Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korunmasini saglamak
04- Basin ve Halkla iliskilerin yiirtitiilmesinde YUksekokul Sekreterine yardime1 olmak
05- Gerektigi zaman givenlik énlemlerinin alinmasini saglamak
06- Bagli oldugu sureg ile st yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak
07- Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Y iksekokul Miidiirii ve Sekreterine yardime1 olmak
08- Bolimler arasi1 koordinasyon saglayarak egitim-6gretimin duizenli yarutilmesini saglamak
09- Ders programlari, gorevlendirmeleri ve ders dagitimlarinin yapilmasini saglamak.




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Y Uksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanmimi Formu

Adi Soyadi : Nureddin KOSE
Gorevi . Yuksekokul Sekreteri

A- SORUMLULUKLAR

01- Yiksekokulun idari personeli tizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak

02- Kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

03- Yiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

04- Yuksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢aligmasini saglamak.

05- Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yuksekokul Kurulunda oya katilmaksizin raportorlik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

06- _\I{Utksellzokul Kurulu ile Yuksekokul Y6netim Kurulu’nun kararlarmi Yiksekokul ‘a bagl birimlere veya ilgili kurum veya kisilere
iletmek.

07- Yuksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda YUksekokul Mudirine 6neride bulunmak.

08- Basm ve halkla Iliskiler hizmetinin yiritilmesini saglamak.

09- Yiksekokul yazismalarmi yiritmek.

10- Yuksekokulun 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 aragtirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ylrGtilmesi i¢in yardimci olmak.

14- BU"tUp fgaliyetlerir_w _g('jz_etim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda YUksekokul
Mudurine kars birinci derecede sorumludur.

B- Diger gorev ve sorumluluklar

01- Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

02- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

03- Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,

04- Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri ylritmek

05- Bagli oldugu sureg ile ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak,

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




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

Adi Soyadi

: Ogr.Gor. Dr.Derya SU

Gorevi

: Gocuk Bakimi ve Genglik Hizmetleri BOlumi Bagkani

-B6liim baskani, 0 b

6limin aylikli profesdrleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de bulunmadig: takdirde yardimer dogentler arasindan

Yiiksekokul Miidiiriin 6nerisi tizerine Rektor tarafindan ti¢ yil igin atanir. Siiresi biten baskan yeniden atanabilir.

A- SORUMLULUKLAR

01- 2547 sayili Akademik Personel Kanun’un ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen gorevleri yapmak
02- Yuksekokul Kuruluna tyelik yapmak

03- Programlarla ilgili her tirlu faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiritilmesini saglamak

04- Programlarin kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak

05- Ogretim elemanlarinm gérevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek

06- Bolumiin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak

07- Prosedirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

08- Gorevinde bulunmadigi zaman yerine vekil birakmak

09- Bélumuayle ilgili ders gorevlendirmelerini yapmak ve Mudirlik Makamina bilgi vermek.

10- Akademik kurul toplantilarin1 yapmak ve bagkanlik etmek

11- Bolimdan ders planlarini ve ders iceriklerini, brans 6gretim elemanlariyla ve komisyon marifetiyle diizenleyip Mudurluk

Makamini bilgilendirmek




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Y Uksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanim1 Formu

Ad1 Soyadi

: Ogr.Gor. Onder BASUSLU

Gorevi

: YOnetim ve Organizasyon Bolimu Baskani

-Bolim bagskani, 0 bolimiin aylikli profesorleri, bulunmadig: takdirde dogentleri, dogent de bulunmadig: takdirde yardimer dogentler arasindan
Yiiksekokul Miidiiriin 6nerisi lizerine Rektor tarafindan ii¢ yil i¢in atanir. Siiresi biten bagkan yeniden atanabilir.

A- SORUMLULUKLAR

01- 2547 sayili Akademik Personel Kanun’un ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen gorevleri yapmak
02- Yuksekokul Kuruluna tiyelik yapmak

03- Programlarla ilgili her tirlu faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiritilmesini saglamak

04- Programlarin kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak

05- Ogretim elemanlarinm gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek

06- B&limin misyonu ve vizyonunun gergeklestirilmesini saglamak

07- Prosedirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

08- Gorevinde bulunmadigi zaman yerine vekil birakmak

09- Bélumdayle ilgili ders gorevlendirmelerini yapmak ve Mudurlik Makamina bilgi vermek.

10- Akademik kurul toplantilarin1 yapmak ve baskanlik etmek

11- Bolimdan ders planlarini ve ders iceriklerini, brans 6gretim elemanlariyla ve komisyon marifetiyle diizenleyip Mudurluk

Makamini bilgilendirmek




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Y Uksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanim1 Formu

Ad1 Soyadi

: Ogr.Gor. Esra SINANOGLU MAGDEN

Gorevi

: Finans-Bankacilik ve Sigortacilik BOlIUmU Baskani

-Bolim baskani, 0 bolimun aylikli profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de bulunmadig: takdirde yardimer dogentler arasindan
Yiiksekokul Miidiiriin 6nerisi lizerine Rektor tarafindan ii¢ yil i¢in atanir. Siiresi biten bagkan yeniden atanabilir.

A- SORUMLULUKLAR

01- 2547 sayili Akademik Personel Kanun’un ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen gorevleri yapmak
02- Yuksekokul Kuruluna tiyelik yapmak

03- Programlarla ilgili her tirlu faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiritiilmesini saglamak

04- Programlarin kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak

05- Ogretim elemanlarinm gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek

06- B&limin misyonu ve vizyonunun gergeklestirilmesini saglamak

07- Prosedirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

08- Gorevinde bulunmadigi zaman yerine vekil birakmak

09- Bélumdayle ilgili ders gorevlendirmelerini yapmak ve Mudirlik Makamina bilgi vermek.

10- Akademik kurul toplantilarin1 yapmak ve baskanlik etmek

11- Boliman ders planlarini ve ders iceriklerini, brans 6gretim elemanlartyla ve komisyon marifetiyle diizenleyip Mudurlik

Makamini bilgilendirmek




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Y tiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tammm Formu

Ad1 Soyadi

: Ogr.Gor. Cagatay KARADENIZ

Gorevi

: Sosyal Hizmet ve Danigmanlik BOlumi Baskani

-Bolim baskani, 0 bolimiin aylikli profesorleri, bulunmadig: takdirde dogentleri, dogent de bulunmadig: takdirde yardime1 dogentler arasindan
Yuksekokul Miidiiriin 6nerisi tizerine Rektor tarafindan ti¢ y1l igin atanir. Siiresi biten bagkan yeniden atanabilir.

A- SORUMLULUKLAR

01- 2547 sayili Akademik Personel Kanun’un ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen gorevleri yapmak
02- Yuksekokul Kuruluna tyelik yapmak

03- Programlarla ilgili her tiirlu faaliyetin diizenli ve verimli olarak yuritilmesini saglamak

04- Programlarin kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak

05- Ogretim elemanlarinm gérevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek

06- Bolumiin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak

07- Prosedurlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

08- Gorevinde bulunmadigi zaman yerine vekil birakmak

09- Bélumdayle ilgili ders gorevlendirmelerini yapmak ve Mudirlik Makamina bilgi vermek.

10- Akademik kurul toplantilarin1 yapmak ve bagkanlik etmek

11- Boliman ders planlarini ve ders iceriklerini, brans 6gretim elemanlariyla ve komisyon marifetiyle diizenleyip Mudurluk

Makamini bilgilendirmek




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Y tiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanim1 Formu

Ad1 Soyadi : Emrah HACISALIHOGLU-Bilg.Isl.
Gorevi : Yazi Isleri

A- SORUMLULUKLAR
Yiiksekokul Miidiirliigiine yazilmig yazilar1 gelen evrak defterine kayit eder ve Yiiksekokul Midiiriine sunulmasi igin

1- Yiksekokul Sekreterine teslim eder. (Yuksekokul Miduru kendisine sunulan evraki konu ile ilgili Midir Yardimcisina,
Mudir Yardimcis: Yiiksekokul Sekreterine, Yuksekokul Sekreteri de ilgili birimlere havale eder.)

2- Yiksekokul Sekreteri tarafindan birimlere havale edilen yazilari ilgili birolara iletir.

3 Yazi Islerine havale edilen cevap yazilmasi gereken yazilari, idaresinin goriisii dogrultusunda hazirlayarak yazar. Onaydan
sonra giden evrak defterine kayit eder; niishasmi ilgili dosyasina kaldirir ve aslin1 postaya vermek tizere gérevli memura verir.

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

5 Yuksekokul Yonetim Kurulunda alnan kararlar1 Yiksekokul Sekreterinden alarak hazirlar kurul tyelerine imzalattirir ve
Yonetim Kurulu Kararlar1 Dosyasina koyar. Islem gorecek kararlari ilgili birimlere yazar.

6 Yiksekokul Kurulunda alian kararlar1 Yiksekokul Sekreterinden alarak hazirlar, kurul tyelerine imzalattirir ve Yiksekokul
Kurul Kararlar1 Dosyasina koyar. Islem gormesi gereken kararlari ilgili birimlere yazar.

7- Yuksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tirli kurum ici ve kurum dis1 yazismalari hazirlar ve takip eder.

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

o Alf?demik ve idari personele duyurulmasi gereken yazilar1 matbu hazirlanan imza sirkleri ile imza karsiligi duyurulmasim
saglar.

10- Her yariyil basinda kasekokul Programlarinda _U_nivgrsitemi_z_ blnyesinden veya disaridan bazi dersleri okutmak tizere
gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin gérevlendirilebilmeleri i¢in kurumlarindan onay alinmasi igin yazigmalar: yapar.

11- Personelden gelen dilekgceleri kabul eder ve yiksekokul sekreterini bilgilendirir.

12- Yuksekokul Akademik personelinin gdérev siresi uzatimini takip eder, ilgili béliime bilgi verir.

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

14- Yuksekokul sekreterinin yonlendirdigi her tirlt kurum igi ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlar ve takip eder.

15- Idare tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

SORUMLULUKLARI

Yuksekokul Sekreterine kars1 birinci derecede sorumludur.




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Y tiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanim1 Formu

Ad1 Soyadi :Leyla TAN- Bilgisayar isletmeni Omer CALIK-Memur
Gorevi :Tahakkuk —Satm Alma
A- SORUMLULUKLAR
01- Akademik personelin ek ders islemlerini ve 6demelerini yapmak.
02- Personelin yurt i¢i ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile stirekli gorev yolluklarini igin gerekli islemleri hazirlamak.
03- Y uksekokul butge hazirliklarmi yapmak.
04- Y uksekokulun ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak.
05- Personel giysi yardimi evraklarini hazirlamak.
06- Akademik personelin maas ve terfi cetvellerini hazirlamak.
07- Idari personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve 6deme evraklarini hazirlamak.
08- Elektrik, su, telefon, dogalgaz vb faturalarm 6deme hazirligini yapmak.
09- Akademik ve idari personelle ilgili 6zIUk, terfi, kesinti ve her tiirlii yazisma islemlerini yapmak.
10- Mevcut potansiyelin timini kullanarak I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani amaglarma ulasmaya ¢alismak.
11- Kismi zamanl gallsar} ogrencilerin Aylik Calisma Puantaj Cetvelini hazirlayip, Rektorliigiimiiz Saglik Kiltir ve Spor
Daire Baskanligina gondermek.
12- I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plan1 uygulama alaninda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek
13- Idare tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
SORUMLULUKLARI
Ylksekokul Sekreterine kars1 birinci derecede sorumludur.
Tasmr Kayit Kontrol Yetkilisi
01- Tasinir Mal Yo6netmeligine gore islem yapmak.
02- Tasinir mal kayit kontrol islemlerini yapmak.
03- Depodaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol islemlerini yapmak.
04- Tasmir Islem Fisi kesmek.
05- Ambar kayd: tutmak.
06- Giresun Universitesi Rektorliigii Strateji Daire Baskanligma Tiketim Malzemeleri Cikis Raporunu zamaninda gondermek.




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Y Uksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tamim Formu

: Emrah HACISALIHOGLU- Bilgisayar Isletmeni

Soyadi
Gorevi : Web — Yiksekokul Kutiphanesi
A- SORUMLULUKLAR
1- Ogrenci kayitlari ile ilgili diger is ve islemleri yapar.
2- Ogrenci kayit evraklarmi ve kisisel dosyasini tutar.
3- Ogrenci Islerine havale edilen evraklarin cevaplarmi yazmak ve rutin yazismalar: yapar.
4- Donemlik basar1 oranlarin listeler.
5- Ikinci 6gretim dgrencilerinden % 10’a girenleri tespit eder.
6- Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularin1 cevaplandirir ve ilgili birimlere yonlendirir.
7- Ogrenci belgesi, transkript vb belgeleri hazirlar.
8- Gerektiginde 6grenci islemleri igin kurum icindeki diger birimlerle iletisim kurar.
9- Ogrencilerle ilgili tim evraklar1 5 yil sliresince arsivler.
10- Servis dersleri i¢in yapilan muafiyet sinav sonuglarinin ilanini yapar ve bu sonuglar ile ilgili gerekli islemleri yUritUr.
11- Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme taleplerine iliskin islemleri yurdtdr.
12- Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapar.
13- Katki pay1 kredisi listelerini ilan eder ve dosyalar.
14- Bagbakanlik bursu alan 6grencilerin basart durumlarmn ilgili birime bildirir.
15- Kredi ve Yurtlar Kurumu’ndan gelen listeleri inceleyerek, ilgili yerleri doldurur.
16- Ogrencilere duyurulmasi gereken yazilar1 dgrenci ilan panosuna astirir
17- Hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilan 6grencilerin sorusturma dosyalarini tutarak, ilgili yerler ile yazigmalarmi yapar.
18- Disiplin cezas1 alan 6grencileri, aldiklari cezaya gore ilgili yerlere bildirir.
19 Kaydi silinen 6grenciler ve YUksekokulumuzdan yatay gegisle ayrilan ya da YUksekokulumuza yatay gecis ile gelen
ogrencileri Universitemize liste halinde bildirir.
20- Idare tarafindan verilen diger gorevleri yapar.
SORUMLULUKLARI
Ylksekokul Sekreterine kars: birinci derecede sorumludur.
Y Uksekokul Kitiphane ve Web Sorumlusu- Yemekhane Sorumlusu
1- Kdtlphane sorumlusu ve Web sorumlusu olarak Yuksekokul Kitiiphanesi ve internet sitesi ile ilgili tim is ve iglemleri ydrutar.




Idare tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Yuksekokul Yemekhanesi ile ilgili yemek fisi satisi, fig satig tutarlarimin bankaya yatirilmasi, hesaplanmasi gibi

2- 1- is ve iglemleri yapar.
2- Idare tarafindan verilen diger gérevleri yapar.
T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Y liksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanimi Formu

Adi Soyads Omer Faruk ERGIN-Tekniker

Gorevi : Ogrenci Isleri
A- SORUMLULUKLAR
01- Bina bakim ve onari ile ilgili ihtiyaglar1 idareye zamaninda bildirmek
02- Su sayaglar1 ve elektrik kurumundan gelen gorevlilere sayaglarin okunmasi konusunda yardimci olmak.
03- Baski ve fotokopi makinelerinin bakimlarmi diizenli olarak yapmak.
04- Baski1 odasinda kullanilacak kagit ve diger malzemeleri ambardan teslim almak.
05- Sinav sorularinin basiminda ¢gretim elemaninin yaninda soru basim islemlerini gergeklestirmek.
06- Mevcut alet,cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak,gerektiginde bunlari fiilen kullanmak.
07- Imar ve montaj islerini ylritmek.
08- Konferans salonunun hazir bulundurulmasini saglamak.
09- [letisim, 1s1tma ve aydinlatma sistemlerinin saglikli calismasini takip etmek.
10- Yiksekokulumuz hizmet alaninda bulunan arizalar1 gidermeye yonelik ¢alisma yapmak.
11- Y Uiksekokulumuz kamera sistemini kontrol etme ve arizalarinin tespit etmek.
12- Konusu ile ilgili diger gorevleri yapmak.
13- Idare tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
14- SORUMLULUKLARI

Ylksekokul Sekreterine kars: birinci derecede sorumludur.




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

Adi Soyadi : Ismail KASIM-Teknisyen
Gorevi : Teknik Isler ve Bakim Onarim Isleri
A- GOREVLERI
01- Bina bakim ve onari ile ilgili ihtiyaglar1 idareye zamaninda bildirmek
02- Su sayaglar1 ve elektrik kurumundan gelen gorevlilere sayaglarin okunmasi konusunda yardimci olmak.
03- Baski ve fotokopi makinelerinin bakimlarmi diizenli olarak yapmak.
04- Bask1 odasinda kullanilacak kagit ve diger malzemeleri ambardan teslim almak.
05- Siav sorularinin basiminda ¢gretim elemaninin yaninda soru basim islemlerini ger¢eklestirmek.
06- Mevcut alet,cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak,gerektiginde bunlari fiilen kullanmak.
07- Imar ve montaj islerini yurttmek.
B- SORUMLULUKLARI
01- Ylksekokul Sekreterine kars1 birinci derecede sorumludur.




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

OGRETIM ELEMANI

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yikimli bir 6gretim elemanidir.

Universitelerde ve bagl birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanns dgretim Uyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen
egitim-6gretim ve uygulamalari i¢in, kendi uzmanlik alanlarindaki ¢alisma ve eserleriyle tanminmus kisiler, siireli veya ders saati Ucreti ile gérevlendirilebilirler.

Bilimsel arastirmalar ve yayin yapmak,

01 Bolimce yapilan aragtirmalara ve projelere katkida bulunmak,

02 | Bolimu ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

03 | Derslerle ilgili gerekliliklerin yerine getirilmesinde 6gretim liyelerine yardimci olmak,

04 | ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

Yiiksekokul Midirine ve Boliim Baskanina karsi sorumludur.




