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T.C
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANITIM FORMU
Unitesi :| Gaziosmanpasa Universitesi
) Boliimii :| Zile Meslek Yiiksekoulu Miidiirliigii
OR]C;iALl\giZIﬁESl:{iON Gorevi 'l M.Y.O. Miidiirii / Harcama Y etkilisi
Ust Yonetici/Yoneticileri | :| Rektor
Astlan

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Rektor tarafindan ii¢ yil siire ile dogrudan
atanir. Stiresi biten Miidiir yeniden atanabilir. Miidiir kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak tizere
okulun aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan en ¢ok iki kisiyi ti¢ yil i¢in Miidiir Yardimcisi olarak
seger.

Gaziosmanpasa Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2. GOREViI VE SORUMLULUKLARI

2.1- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 20/b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.

2.2- Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari islerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda
nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

2.3- Meslek Yiiksekokulunun tiizel kisiligini temsil eder. Meslek Yiiksekokulunun vizyon ve
stratejisini belirleyerek gergeklestirilmesini takip eder.

2.4- Belirlenen vizyon ve misyona uygun olarak sosyal, kiiltiirel gelismeleri takip ederek bunlari
MY O’daki siirece yansitir.

2.5- Meslek Yiiksekokulu kurullarina bagkanlik eder. MY O kurullarinin kararlarini1 uygular ve MYO
birimleri arasinda diizenli ¢aligmayi saglar.

2.6- Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde MY O genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor
VErIr.

2.7- MYO 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirir, MY O biitcesi ile
ilgili dneriyt MYO yo6netim kurulunun da goriisiinii alarak Rektorliige sunar.

2.8- MYO birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gdzetim ve denetim gdrevini yapar,
2.9- MYO ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerekli glivenlik dnlemlerini alir

2.10- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yonelik ¢aligmalar1 yapar.
2.11-Egitim-Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglar, sorunlar1 tespit eder, personeli motive eder.

2.12- Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

2.13- Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapar.




3. YETKILERI

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

3.2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gerecikullanabilmek.

3.3- Gaziosmanpasa Universitesi temsil yetkisini Kullanmak,

3.4- Imza yetkisine sahip olmak,

3.5- Harcama yetkisini kullanmak,

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

3.7- Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6diillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,

3.8- Kuruma aliacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak,

4.EN YAKIN YONETICiSi

Rektor

5. ALTINDAKI BAGLI UNVANLAR

Miidiir Yardimcilari, Boliim Bagkanliklari, Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gorevlileri, Meslek
Yiiksekokulu Sekreteri, Boliim Sekreterleri, Meslek Yiiksekokulu Biirolar1

6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.

7.SORUMLULUK

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Gaziosmanpasa Universitesi Rektoriine karsi sorumludur.

Do¢.Dr. Yavuz ACUNGIL

ONAYLAYAN Miidiir




T.C
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANITIM FORMU
Unitesi :| Gaziosmanpasa Universitesi
) Boliimii :| Zile Meslek Yiiksekoulu Miidiirliigii
ORGANI,ZASY_ON Gorevi ;| Yiiksekokul Kurulu
LIRS B Ust Yonetici/Yoneticileri
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokul Kurulu, Miidiiriin bagkanliginda, Miidiir yardimcilar1 ve okuldaki boliim baskanlarindan
olusur. 2547 sayil1 Kanun’la Yiiksekokul Kuruluna verilmis gorevleri Yiiksekokul bakimindan yerine
getirirler. Yiiksekokul Kurulu normal olarak her yartyil basinda ve sonunda toplanir. Miidiir gerekli
gordiigii hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul Kurulu Akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar;

2.1- Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ile faaliyetlerle ilgili
esaslar1 plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak.

2.2- Yiksekokul Yonetim Kuruluna {iye se¢mek.

2.3- Bu kanunla verilen diger gérevleri yapmak.

Do¢.Dr. Yavuz ACUNGIL

ONAYLAYAN Miidiir
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GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANITIM FORMU
Unitesi :| Gaziosmanpasa Universitesi
) Boliimii .| Zile Meslek Yiiksekoulu Miidiirliigii
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BILGILERI —
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Astlar:

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokul Yoénetim Kurulu, Miidiiriin bagkanliginda, Miidiir yardimcilar1 ile Miidiiriin gdsterecegi
altt aday arasindan Yiiksekokul Kurulu tarafindan ii¢ yil i¢in secilecek ili¢ 0gretim liyesi ve/veya
elemanindan olusur. Yiiksekokul Yonetim Kurulu, 2547 sayili Kanun’la Yonetim Kuruluna verilmis
gorevleri yliksekokul bakimindan yerine getirirler. Yiiksekokul Yonetim Kurulu Miidiiriin ¢agrist
lizerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli gordiigli hallerde gegici calisma gruplari, egitim-6gretim
koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimet bir organ olup, asagidaki gorevleri
yapar.

2.1- Yiiksekokul Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim etmek.
2.2- Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak,

2.3- Yiiksekokulun yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak.

2.4- Miidiiriin Yiiksekokul Yonetimi ile ilgili getirecegi islerde karar almak,

2.5- Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-dgretim ve sinavlarina ait
islemleri hakkinda karar vermek,

2.6- Bu kanunla verilen diger isleri yapmak.

Do¢.Dr. Yavuz ACUNGIL

ONAYLAYAN Miidiir




T.C
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANITIM FORMU
Unitesi :| Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii 1| Zile Meslek Yiiksekoulu Miidiirliigii
ORGANIZASYON Gorevi :| Miidiir Yardimeisi
BILGILERI (Egitim-Ogretimden Sorumlu)
Ust Yonetici/Yoneticileri | :| Miidiir
Astlar

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Miidiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine c¢alismalarinda yardimci olmak iizere Meslek
Yiiksekokulu aylikli 6gretim iiye ve/veya elemanlar1 arasindan segcilirler ve en ¢ok {i¢ y1l i¢in atanirlar.
Midiir, gerekli gordigii hallerde yardimcilarini degistirebilir. Miudiiriin gorevi sona erdiginde,
yardimcilarin gorevi de sona erer. Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve 0gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligsmalar yapar.

3. GOREViI VE SORUMLULUKLARI

2.1- MYO Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.

2.2- MY O Miidiiriiniin verdigi gérevleri yapar, ¢aligmalarinda yardimci olur.

2.3- MYO’nun tiim sevk ve idaresinde MY O Miidiiriine birinci derecede yardimci olur.

2.4- Yiiksekokul Sekreterinin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.

2.5- MYO Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirir.

2.6- Goreviyle ilgili evrak, esya ve gerecleri korumak ve saklamakla ytikiimludiir.

2.7- Yeni kay1t yaptiran 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglar.

2.8- Egitim ve 6gretimle ilgili islerde Boliim Bagkanlari ile koordinasyon kurarak ¢aligmalartizler.
2.9- Ders planlari, ders ve sinav programlar1 ve gézetmen listelerini izler, takip eder, bu konularda
Ogrencilerden gelen sorunlari irdeler ve ¢6ziim iiretir.

2.10-Yiksekokul biinyesinde ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglar.
2.11- Ogrenci danismanlik hizmetleri, otomasyon sistemi, ders kayitlarinin diizenli yapilmasini saglar.
2.12- Dersler ve laboratuvarlar i¢in MYO Miidiirliigii’nlin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari
hazirlar, dersliklerin dagilimi ve etkin bir sekilde kullanimini saglar.

2.13- Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirir, denetler ve
kontroliinii saglar. Diizenlenecek etkinliklerde ihtiyag duyulan malzeme, arac-gereglerin temin
edilmesini saglar.

2.14- Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci Ogrenci Kabulii ile ilgili calismalarin
takibini yapar. Buna iliskin verilerin OSYM (KKIS v.b) otomasyon sistemine girilmesini saglar.

2.15- Burs Komisyonu, Staj Komisyonu ve Mezuniyet Komisyonunun yaptigi ¢alismalar takip eder,
denetler. Gerektiginde Midiirlilk Makamina bilgi verir.

2.16-Yiiksekokul 6grenci temsilcisi segimlerini diizenler ve bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
baskanlik eder.

2.17-ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimei olur,
boliimlerde koordinasyonu saglar.

2.18- Yaz okulu yonetmeliginin uygulanmasini saglar.

2.19- Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara baskanlik eder.

2.20- Egitim Ogretim ile ilgili istatistiksel verileri hazirlar.

2.21- Ogrenci disiplin islerini yiiriitiir.

2.22- Her yariy1l sonunda 6grenciler tarafindan doldurulan degerlendirme sonuglarina gore iyilestirme
caligmalar1 yapar.




2.23- Yiiksekokul 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli ¢alismalart yapar.

2.24- Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine yardimei olur.
2.25- Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.

2.26- Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar.

3. YETKILERI

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3.3- Gaziosmanpasa Universitesinin gerekli zamanlarda temsil yetkisini kullanmak.

3.4- Imza yetkisini kullanmak.

3.5- Miidiirliige vekalet ettigi siirelerde harcama yetkisini kullanmak.

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

3.7- Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, odiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,

3.8- Kuruma aliacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak,

4. EN YAKIN YONETICISI

Meslek Yiiksekokulu Miudiiri

5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.

6. SORUMLULUK

Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimeisi, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur.

Doc.Dr. Yavuz ACUNGIL

ONAYLAYAN Miidiir
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GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANITIM FORMU
Unitesi :| Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii :| Zile Meslek Yiiksekoulu Miidiirligii
ORGANIZASYON Gorevi :| Miidiir Yardimeisi
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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Miidiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢aligmalarinda yardimci olmak iizere Meslek Yiiksekokulu
aylikli 6gretim iiye ve/veya elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil icin atanirlar. Midiir, gerekli
gordiigii hallerde yardimcilarini degistirebilir. Miidiiriin gérevi sona erdiginde, yardimcilarin gorevi de sona
erer. Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli
tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢calismalar yapar.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1- MYO Midiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.

2.2- MY O Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapar, ¢alismalarinda yardimer olur.

2.3- MYO’nun tiim sevk ve idaresinde MYO Miidiiriine birinci derecede yardimci olur.

2.4- Yiiksekokul Sekreterinin olmadigi zamanlarda yerine vekalet eder.

2.5- MYO Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirir.

2.6- Goreviyle ilgili evrak, esya ve gerecleri korumak ve saklamakla yiikiimliidiir.

2.7- Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gegirilmesi, ihtiyaglarin belirlenmesi ve
calismalarin denetlenmesini saglar.

2.8-Konferans, Seminer vb. etkinliklerin diizenlenmesini yapar ve bu etkinliklere yonelik katilim, basar1 vb.
belgelerin hazirlanmasini saglar.

2.9-Laboratuvarlarin ve dersliklerin malzeme ihtiyaglarini, calismasini ve diizenini takip ederek denetler ve
eksik malzemelerin temin edilmesini saglar.

2.10- MYO internet sitesindeki bilgilerin diizenli olarak giincellenmesini saglar.

2.11- Kurum i¢i veya kurum dis1 bilgi akisinda duyurularin ilgilere ulasmasini saglar.

2.12- MY O’nun uluslararasi ve ulusal iligkilerinin arttirilmasi ve yiiriitiillmesinde MY O Miidiiriine yardimci
olur.

2.13- Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarim takip eder, bu konuda
personelin isteklerini dinler.

2.14- MY O Kiitiiphanesinin zenginlestirilmesini ve diizenli bir bigimde hizmet sunmasini saglar.
2.15-Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢alismasini saglar.

2.16-Ogretim elemanlarin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gézden gegirir, denetler ve kontroliinii saglar.
Diuizenlenecek etkinliklerde ihtiya¢ duyulan malzeme, arag-gereglerin temin edilmesini saglar.

2.17- MYO’da acilacak (Gaziosmanpasa Universitesi disindan ve 6zel amacli) kitap sergileri, standlar, asiimak
istenen afisler vb. talepleri inceler ve denetler.

2.18- MYO’da is gilivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile ilgili ¢alismalar yiiriitiir.

2.19- Tahakkuk, tasinir mal kayit-kontrol, satin alma, biitce ve ddenek durumlarinin takibini yapar.

2.20- Muayene kabul komisyonlarinin diizenli olarak kontroliinii saglar ve takibini yapar.

2.21- MY O akademik agilis ve mezuniyet térenlerinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak i¢in
organizasyonunu yapar.

2.22- Basin yayin ve halkla iliskilerin diizenlenmesini saglar.

2.23- Yiiksekokulu politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniindii gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglar.
2.24- Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine yardimei olur.

2.25- Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.

2.26- Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar.




3. YETKILERI

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.

3.3- Gaziosmanpasa Universitesinin gerekli zamanlarda temsil yetkisini kullanmak.

3.4- Imza yetkisini kullanmak.

3.5- Midiirliige vekalet ettigi siirelerde harcama yetkisini kullanmak.

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

3.7- Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme
ve izin verme yetkisine sahip olmak,

3.8- Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip
olmak,

4. EN YAKIN YONETICiSi

Meslek Yiksekokulu Miudiiri

5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

5.1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

5.2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

5.3- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

5.4- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

6. SORUMLULUK

Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur.

Do¢.Dr. Yavuz ACUNGIL

ONAYLAYAN Miidiir




T.C
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANITIM FORMU
Unitesi :| Gaziosmanpasa Universitesi
) Boliimii :| Zile Meslek Yiiksekoulu Miidiirliigii
ORGANI,ZASY,ON Gorevi :| Boliim Baskam
LIRS B Ust Yonetici/Yoneticileri | :| Miidiir
Astlan

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Gaziosmanpasa Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli
tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri boliim igerisinde yapar.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1- B6liim kurullarina baskanlik eder.

2.2- Boliim ihtiyaglarii Miidiirliikk Makamina yazili olarak talep eder.

2.3- Midiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
2.4- Boliime bagl programlar arasinda esgiidiimii saglar.

2.5- Boliimiin ders dagilimlarin1 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
2.6- Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

2.7- Ek ders ve sinav licret ¢izelgelerinin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

2.8- Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Mudiirlige iletir.

2.9- Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarin yiiriitiir, raporlart Midiirliige sunar.
2.10- Boliime bagli programlarin akredite edilme caligmalarini yiirtitiir.

2.11-Egitim-Ogretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olugsmasina calisir.
2.12- Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglar.

2.13- Boliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

2.14- Boltimdeki 6grenci-ogretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

2.15- Ders kayitlarinin diizenli bir sekilde yapilmasi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.

2.16- Onlisans egitim-6gretim ve smav ydnetmeligi ile yonergelerin gerektigi sekilde uygulanmasini
saglar.

2.17- Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

2.18- Boliim ERASMUS ve FARABI programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

2.19- Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar.




3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gerecikullanabilmek.

3.3 Imza yetkisini kullanmak.

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

4. EN YAKIN YONETICiSi

Meslek Yiiksekokulu Mudiri

5. ALTINDAKI BAGLI UNVANLAR

Ogretim Uyeleri, Ogretim Gorevlileri ve Boliim Sekreterleri

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

6.2 . Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3.  Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

7. SORUMLULUK

Boliim Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karsi1 sorumludur.

ONAYLAYAN Dog¢.Dr. Yav..uz"ACUNGIL
Miidiir




T.C
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANITIM FORMU
Unitesi :| Gaziosmanpasa Universitesi
) Boliimii .| Zile Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYON Gorevi .| Ogretim Gorevlileri
BILGILERI o
Ust Yonetici/Yoneticileri | :| Miidiir/Miidiir Yrd./Boliim Baskam
Astlar

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir 6gretim elemanidir. Universitelerde ve bagl
birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmig 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin
Ozel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-0gretim ve uygulamalar icin, kendi uzmanlik alanlarindaki
caligma ve eserleriyle taninmais kisiler, siireli veya ders saati ticreti ile gorevlendirilebilirler.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1- Mevcut potansiyelin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu boliimiin amag ve
hedeflerine ulagsmaya calisir.

2.2- Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerine getirir.

2.3- Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlari verir.

2.4- Her yar1y1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina goére iyilestirmeler yapar.

2.5- Danismanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis iilke idealine sadakatle
bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

2.6- Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma dnder ve 6grencilere yararli olma gabasi iginde olur.
2.7- Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ve Boliim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.
2.8-Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapar.

3. YETKILERI

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gerecikullanabilmek.
3.3- Imza yetkisini kullanmak.

4. EN YAKIN YONETICiSi

Bolim Baskani

5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

5.1- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

5.2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

5.3- Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.




6. SORUMLULUK

Ogretim Gérevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulunda Boliim Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Do¢.Dr. Yavuz ACUNGIL
Miidiir




T.C
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANITIM FORMU
Unitesi :| Gaziosmanpasa Universitesi
) Boliimii :| Zile Meslek Yiiksekoulu Miidiirliigii
ORgﬁl‘gé%%ON Gorevi :| Yiiksekokul Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri | :| Miidiir
Astlan

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1.GOREVIN KISA TANIMI

Gaziosmanpasa Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak

2.GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

2.2- Yiiksekokullardaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢aligmasini saglar.

2.3- Meslek Yiiksekokulunun Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde {ist
makamlara gerekli bilgileri saglar.

2.4- Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine
oneride bulunur.

2.5- Kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalarin yiiriitilmesini saglar.

2.6- Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini
hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklari hazirlar, uygulanmasini
saglar.

2.7- Yiiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim islerini takip eder; 1sitnma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yriitiilmesini saglar.

2.8- Egitim ve 0gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglariin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

2.9- Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar olmasini saglar.

2.10- Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan alinmasini ve arsivlenmesini saglar.
2.11- Ogrenci isleri varsa kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢aligmasini; biitiin tiiketim- demirbas
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

2.12- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyet
raporunun hazirlanmasina yardim eder.

2.13- Yiiksekokula alinacak akademik personel sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglar. Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yapar ve
zamaninda yerine getirilmesini saglar.

2.14- Dikey gecis bagvuru islemlerinin diizgiin yiiriitiilmesini saglar.

2.15- Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar: takip eder.

2.16- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimeci olur.

2.17- Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

2.18- Idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

2.19- Idari personelin sicil islerini yiiriitiir.

2.20- Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali Isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder,
geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yiiriitiir.

2.21- Personelin 6zliik dosyalariin olusumunu ve korunmasini saglar.

2.22- Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleriuygular.
2.23- Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve geregin yapar.




2.24- Halkla iligkilere 6zen gosterir, kuruma gelenlerin kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.
2.25- Midiirliikce verilecek diger gdrevleri yapar.

3. YETKILERI

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3- Imza yetkisini kullanmak.

3.4- Gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.5- Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICiSi

MY O Miidiirii, MYO Miidiir Yardimcisi

5. ALTINDAKI BAGLI UNVANLAR

Boliim Sekreterleri ve MYO Biirosu Memurlari, Teknikerler, Teknisyenler, Teknisyen Yardimecilari,
Hizmetliler, Glivenlik Gorevlileri

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

6.1.657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

6.3.Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerinibilmek.

6.4.Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

7. SORUMLULUK

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur.

Do¢.Dr. Yavuz ACUNGIL

ONAYLAYAN Miidiir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE MESLEK YUKSEKOKULU

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Cumhur POLAT
V.HK.I.

UNVANI

) L Zile Meslek Yiiksekokulu

GOREV YAPTIGI BIRIM

KADROSUNUN OLDUGU | Zile Meslek Yiiksekokulu

BIRIM
OGRENCI, iSLERI
1- Onlisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik
degisikliklerini takip eder, duyurularim yapar.

GOREV TANIMI 2- Ogrenci isleri ile ilgili aylik/donemlik olagan yazigmalari

hazirlar ve Miidiirliik Makamina sunar.

3- Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma
islemlerini, gecici mezuniyet belgelerini, ilisik kesme belgelerini,
diplomalarini ve 6grenci disiplin sorusturmalart sonucunu vb
dokiimanlar1 hazirlar.

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

5- Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her
tirlii yazigmalarimi yapar.

6- Ogrenci katki payt ile ilgili islemleri yapar.

7- Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve
sonuglandirir.

8- Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

9- Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.
10- Her yariy1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

11- Ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a
girenlerin tespitini yapar.

12- Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin
Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili bolimlere ve 6grencilere
bildirir. 13- Meslek Yiiksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve
temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

14- Yaryil sonu sinavlarmdan once boliimlerden gelen
devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.

15- Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar. 16-
Her yanyil i¢inde boliimlerin simav programlarini ilan eder ve
ogrencilere duyurur.

17- Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sisteme
girilmesini takip eder.

18- Ogrencilerin staj islerinin takibi yazismasi ve sigorta giris ve
¢ikiglarini yapar.

19- Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
20- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek
Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur

MALI iSLER

1- Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile
siirekli gorev yolluklari igin gerekli islemleri hazirlamak ve
6deme emrini diizenler.

2- Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait
kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini diizenler.




3- Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin
internet ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine
yikler.

4- Meslek Yiiksekokulu Biitcesi hazirliklarini yapar.

5- Mali islere ait her tiirlii yazigmalar1 yapar.

6- Sendika giris, ¢ikis ve degisim islemleri ve takibini yapar.
7- Aciktan atanan, nakil gelen personelin her tiirli 6zliik
islemlerinin takibi, ise giris ve ayrilig bildirgelerini diizenler.

SATINALMA iSLERI

1- Boliimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma
isteklerini Meslek Yiiksekokulu Sekreterligine sunar ve Meslek
Yiiksekokulu sekreterinin teklifi ile Miidiirlilk Makaminin onay1
alir.

2- Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate
alarak takip eder.

3- Satin alma sekline gore diger yazigmalar yapar. (Yaklasik
maliyet, piyasa arastirmasi, mal muayene kabul, hizmet isleri
kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin
alma onay belgesinin hazirlanmasi vb.)

4- Nakit ve mahsuplar diizenleyerek teslim evraki ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim eder.

SORUMLULUK ALANI

Ogrenci Isleri

KULLANDIGIBILDIiGI
OTOMASYON, VERI GIRIiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

Proliz, EBYS,KBS,MYS

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
A%DIGI HIZMETICI Proliz ve EBYS Egitimleri
EGITIMLER
Onaylayanin
Hasan ARSLAN Doc.Dr.Yavuz ACUNGIL
Yﬁksekpkul Sekreteri Mﬁdﬁr
Imzasi Imzasi

Bu form birim ihtiyag¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI




IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Elif YAVUZ
Memur
UNVANI
) o Zile Meslek Yiiksekokulu
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Zile Meslek Yiiksekokulu
BIRIM
PERSONEL iSLERI
1- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilmek,
degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.
2- Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli
GOREV TANIMI islemleri yapmak.

3- Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin argivlenmesini
yapmak.

4- Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢in ve kurum dist
yazigmalar1 yapmak.

5- Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

6- Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1
gorevlendirilmelerini takip etmek.

7- Kurul iiyelikleri sona erenlerin kurullara iiye se¢cim islemlerini
takip etmek.

8- Akademik ve idari personelin almis olduklari saglik
raporlarmin siiresinin bitiminde goreve baglatma, Rektorliik
Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in
tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak.

9- Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin
listelerini hazirlayip giincel tutulmasini saglamak.

10- Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip
etmek.

11- Akademik ve idari personelin dogum, evlenme vb. 6zliik
haklarmi takip etmek.

MALI iSLER

1- Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
2- Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglar.

3- Giderlerin Kanun, Tiiziik, Kararname ve Y onetmeliklere
uygun olmasini saglar.

4- Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

5- Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk
belgelerinin tamam olmasini saglar.

6- Okul uygulamalar ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve
O0demelerini gergeklestirir.

7- Akademik ve idari personelin maas islemlerini ve evraklarini
hazirlar. Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve
kontrol iglemleri ile her tiirli yazismay1 yapar.

SATINALMA ISLERI

1- Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen
evraklar1 6deme kalemlerine gore tanzim ederek dosyalar.

2- Elektrik, Su ve Telefon faturalarinin 6deme emirlerini
hazirlar.

3- On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi
takibini yapar.

4- Tasmir islem figini hazirlar, satin alinan Griiniin ilgili birime
teslim iglemlerini saglar.




5- Yazilan yazilar parafe eder.
6- Satin alma iglemlerinde 3 farkli yerden teklif alinmasini
saglar.

TASINIR MAL KAYIT KONTROL

1- Tiiketim ve Demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina
bakim ve onarim malzemeler, ahsap ve metal malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerin ihale satim alim
islemlerini yapar.

2- Meslek Yiiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme
ihtiyaclarini tespit eder.

3- Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina
almak i¢in ambar memuruna teslim eder.

4- Hizmet alimi ile ilgili islemleri yiiritiir.

5- Tagiirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim
cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
iletir.

6- Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.
7- Kullanimdan diisen demirbas malzemesinin tespitini yapar,
Deger tespit komisyonuna bildirir.

8- Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik
ile esgilidiimlii olarak calisir.

9- Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimlii
olarak takip eder.

10- Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda
maddi hatanin bulunmamasini saglar.

11- Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun
gorevlerini yapar.

YAZI iSLERI

1- Meslek Yiiksekokulu i¢i ve dis1 yazismalari yapar, kayit altina
alinmasini saglar ve arsivler.

2- Meslek Yiiksekokulu ile ilgili duyurulari yapar.

3- Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin
yazigmalarini yapar.

4- Meslek Yiiksekokulu dergisi ve Meslek Yiiksekokulu
Kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazigmalar yapar.

5- Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari personelin her
tirlii posta evraklarinin teslim alinip ilgililere ulagtirilmasini
saglar.

6- Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin gérev
tanimlarini ve listelerini arsivler.

7- Birimlerde 6gretim elemanlar tarafindan gerceklestirilen
bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan ddiillerin
listesini tutar.

8- Meslek Yiksekokulu ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli
olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini
saglar ve yazigmasini yapar.

9- Kalite giivencesi ¢er¢evesinde akademik ve idari personelle
ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuglandirilmasini saglar.

10- Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
11- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek
Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

SORUMLULUK ALANI

Personel Isleri, Tasinir Mal ve Kayit Kontrol ve Yazi Isleri




KULLANDIGI/BILDIGI EBYS
OTOMASYON, VERI GIRiSl,
BIiLGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI -
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI -
EGITIMLER
Onaylayanin
Hasan ARSLAN Dog.Dr.Yavuz ACUNGIL
Yiksekokul Sekreteri Miidir
imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmistir.

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Cavit BALTALIOGLU

Koruma ve Giivenlik

UNVANI
) o Zile Meslek Yiiksekokulu

GOREV YAPTIGI BIRIM

KADROSUNUN OLDUGU Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

BIRIM
1- Universitenin ve Meslek Yiiksekokulunun, vizyonunu, kalite
politikasini benimser ve bu dogrultuda hareket eder ve birimde
bu dogrultuda hareket edilmesini saglar.
2 -Meslek Yiiksekokulunun kalite hedeflerine ulagilmasi i¢in

GOREV TANIMI iizerine diisen ¢aligmalar1 yapar.

3- Giivenlik kurallaria uyulmasini saglar.

4- MYO’nun bina, tesis, personel ve 6grencilerini, sabotaj,
hirsizlik, yangin, soygun, yagma ve yikma, zorla isten alikoyma
gibi her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize karsi korur.

5-Gorev alani igerisinde islenmis ve islenmekte olan suglari
derhal genel kolluk kuvvetlerine bildirir, genel kolluk kuvvetleri
gelinceye kadar saniklan yakalar ve gozaltina alir.




6- Delilleri muhafaza eder.

7- Ziyaretci ve is takipgilerine danigmanlik hizmeti verir.

8- Yakin ¢evreyi gozetim altinda tutar.

9- Gorevine engel bir durum meydana gelmedikce gorev yerini
terk etmez, karsilagtig1 sorunlari amirlerine bildirir.

10- Binay1 periyodik araliklarla dolasir.

11- Etik kurallara uyar.

12- Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.

13- Yiiksekokulun varliklar ile kaynaklarini verimli ve
ekonomik kullanir.

14- Gizlilige riayet eder.

15- Faaliyetleri yiiriitiirken Gaziosmanpaga Universitesi
dokiimanlarina uygun hareket eder ve kayitlar1 eksiksiz tutar. 16-
Miidiiriin, Miidiir Yardimcilarinin ve Yiksekokul Sekreterinin
verdigi gorevleri yapar.

SORUMLULUK ALANI

MYO Binasi ve Kampiis Cevre Giivenligi

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSl,
BiLGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

EBYS

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
Hasan ARSLAN Dog.Dr.Yavuz ACUNGIL
Yiksekokul Sekreteri Mudur
Imzasi Imzasi1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARi PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Mustafa Ozan OZMEN
Koruma ve Giivenlik

UNVANI

) o Zile Meslek Yiiksekokulu

GOREYV YAPTIGI BIRIM

KADROSUNUN OLDUGU Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

BIRIM
1- Universitenin ve Meslek Yiiksekokulunun, vizyonunu, kalite
politikasini benimser ve bu dogrultuda hareket eder ve birimde
bu dogrultuda hareket edilmesini saglar.
2 -Meslek Yiiksekokulunun kalite hedeflerine ulagilmasi i¢in

- iizerine diisen ¢aligmalar1 yapar.

GOREV TANIMI 3- Giivenlik kurallarina uyulmasini saglar.
4- MYO’nun bina, tesis, personel ve 6grencilerini, sabotaj,
hirsizlik, yangin, soygun, yagma ve yikma, zorla isten alikoyma
gibi her cesit tehdit, tehlike ve tecaviize karsi korur.
5-Gorev alani igerisinde islenmis ve islenmekte olan suglari
derhal genel kolluk kuvvetlerine bildirir, genel kolluk kuvvetleri
gelinceye kadar saniklar yakalar ve gozaltina alir.
6- Delilleri muhafaza eder.
7- Ziyaretci ve is takipgilerine danismanlik hizmeti verir.
8- Yakin ¢evreyi gozetim altinda tutar.
9- Gorevine engel bir durum meydana gelmedikce gdrev yerini
terk etmez, karsilagtig1 sorunlar1 amirlerine bildirir.
10- Binay1 periyodik araliklarla dolasir.
11- Etik kurallara uyar.
12- Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.
13- Yiiksekokulun varliklar ile kaynaklarini verimli ve
ekonomik kullanir.
14- Gizlilige riayet eder.
15- Faaliyetleri yiiriitiirken Gaziosmanpasa Universitesi
dokiimanlarina uygun hareket eder ve kayitlari eksiksiz tutar. 16-
Midiirtin, Miidiir Yardimcilarinin ve Yiksekokul Sekreterinin
verdigi gorevleri yapar.
Nizamiye ve Kampiis Cevre Glivenligi

SORUMLULUK ALANI

KULLANDIGI/BILDIGI | EBYS

OTOMASYON, VERI GIRISI,

BILGI SISTEMLERI VE OFIS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI -

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger

Kisi)




BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
Hasan ARSLAN Do¢.Dr.Yavuz ACUNGIL
Yiksekokul Sekreteri Miidir
Imza51 Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmistir.

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Halil BUTAY
Koruma ve Giivenlik
UNVANI
) o Zile Meslek Yiiksekokulu
GOREYV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
BIRIM




1- Universitenin ve Meslek Yiiksekokulunun, vizyonunu, kalite
politikasini benimser ve bu dogrultuda hareket eder ve birimde
bu dogrultuda hareket edilmesini saglar.

2 -Meslek Yiiksekokulunun kalite hedeflerine ulagilmasi i¢in
lizerine diisen ¢aligmalar1 yapar.

3- Giivenlik kurallaria uyulmasini saglar.

4- MYO’nun bina, tesis, personel ve 6grencilerini, sabotaj,
hirsizlik, yangin, soygun, yagma ve yikma, zorla isten alikoyma
gibi her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize karsi korur.

5-Gorev alani icerisinde islenmis ve islenmekte olan suclari
derhal genel kolluk kuvvetlerine bildirir, genel kolluk kuvvetleri
gelinceye kadar saniklar yakalar ve gozaltina alir.

6- Delilleri muhafaza eder.

7- Ziyaretci ve is takipgilerine danismanlik hizmeti verir.

8- Yakin ¢evreyi gdzetim altinda tutar.

9- Gorevine engel bir durum meydana gelmedikce gorev yerini
terk etmez, karsilagtig1 sorunlar1 amirlerine bildirir.

10- Binay1 periyodik araliklarla dolasir.

11- Etik kurallara uyar.

12- Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.

13- Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve
ekonomik kullanir.

14- Gizlilige riayet eder.

15- Faaliyetleri yiiriitiirken Gaziosmanpasa Universitesi
dokiimanlarina uygun hareket eder ve kayitlar eksiksiz tutar.
16-Miidiiriin, Miidiir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul
Sekreterinin verdigi gorevleri yapar.

GOREV TANIMI

Nizamiye ve Kampiis Cevre Giivenligi
SORUMLULUK ALANI

KULLANDIGI/BILDIGI EBYS
OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI -
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Onaylayanin
Hasan ARSLAN Doc¢.Dr.Yavuz ACUNGIL
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
Imzas1 Imzasi

Bu form birim ihtiyag¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Emre INCEKOSE
Koruma ve Giivenlik

UNVANI

i o Zile Meslek Yiiksekokulu

GOREV YAPTIGI BIRIM

KADROSUNUN OLDUGU Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

BIRIM
1- Universitenin ve Meslek Yiiksekokulunun, vizyonunu, kalite
politikasini benimser ve bu dogrultuda hareket eder ve birimde
bu dogrultuda hareket edilmesini saglar.
2 -Meslek Yiiksekokulunun kalite hedeflerine ulagilmasi igin

GOREV TANIMI iizerine diisen ¢aligmalari yapar.

3- Giivenlik kurallaria uyulmasini saglar.

4- MYO’nun bina, tesis, personel ve 6grencilerini, sabotaj,
hirsizlik, yangin, soygun, yagma ve yikma, zorla isten alitkoyma
gibi her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize karsi korur.

5-Gorev alani igerisinde islenmis ve islenmekte olan suglart
derhal genel kolluk kuvvetlerine bildirir, genel kolluk kuvvetleri
gelinceye kadar saniklar yakalar ve gozaltina alir.

6- Delilleri muhafaza eder.

7- Ziyaretci ve is takipgilerine danigmanlik hizmeti verir.

8- Yakin ¢evreyi gozetim altinda tutar.

9- Gorevine engel bir durum meydana gelmedikce gdrev yerini
terk etmez, karsilagtig1 sorunlari amirlerine bildirir.

10- Binay1 periyodik araliklarla dolasir.

11- Etik kurallara uyar.

12- Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.

13- Yiiksekokulun varliklar ile kaynaklarini verimli ve
ekonomik kullanir.

14- Gizlilige riayet eder.

15- Faaliyetleri yiiriitiirken Gaziosmanpaga Universitesi
dokiimanlarina uygun hareket eder ve kayitlar eksiksiz tutar. 16-
Miidiriin, Midiir Yardimcilarinin ve Yiksekokul Sekreterinin
verdigi gorevleri yapar.




MYO Binas1 ve Kampiis Cevre Giivenligi
SORUMLULUK ALANI

KULLANDIGI/BILDIGI EBYS
OTOMASYON, VERI GIRISI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI -
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Onaylayanin
Hasan ARSLAN Do¢.Dr.Yavuz ACUNGIL
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
Imzasi Imzasi

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU




PERSONELIN

ADI SOYADI

Mehmet KOCAK

UNVANI

Koruma ve Giivenlik

GOREV YAPTIGI BiRiM

Zile Meslek Yiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

GOREV TANIMI

1- Universitenin ve Meslek Yiiksekokulunun, vizyonunu, kalite
politikasini benimser ve bu dogrultuda hareket eder ve birimde
bu dogrultuda hareket edilmesini saglar.

2 -Meslek Yiiksekokulunun kalite hedeflerine ulagilmasi igin
lizerine diisen ¢aligmalar1 yapar.

3- Giivenlik kurallarina uyulmasini saglar.

4- MYO’nun bina, tesis, personel ve 6grencilerini, sabotaj,
hirsizlik, yangin, soygun, yagma ve yikma, zorla isten alikoyma
gibi her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize karsi korur.

5-Gorev alani igerisinde islenmis ve islenmekte olan suglari
derhal genel kolluk kuvvetlerine bildirir, genel kolluk kuvvetleri
gelinceye kadar saniklar yakalar ve gozaltina alir.

6- Delilleri muhafaza eder.

7- Ziyaretci ve is takipgilerine danismanlik hizmeti verir.

8- Yakin gevreyi gozetim altinda tutar.

9- Gorevine engel bir durum meydana gelmedikce gdrev yerini
terk etmez, karsilagtig1 sorunlar1 amirlerine bildirir.

10- Binay1 periyodik araliklarla dolasir.

11- Etik kurallara uyar.

12- Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.

13- Yiiksekokulun varliklar ile kaynaklarini verimli ve
ekonomik kullanir.

14- Gizlilige riayet eder.

15- Faaliyetleri yiiriitiirken Gaziosmanpagsa Universitesi
dokiimanlarina uygun hareket eder ve kayitlar eksiksiz tutar. 16-
Miidirin, Midir Yardimcilarinin ve Yiksekokul Sekreterinin
verdigi gorevleri yapar.

SORUMLULUK ALANI

MYO Binasi ve Kampiis Cevre Giivenligi

KULLANDIGI/BILDIiGI
OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

EBYS

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
Hasan ARSLAN Dog¢.Dr.Yavuz ACUNGIL




Yiiksekokul Sekreteri
Imzasi

Mﬁdﬁr
Imzasi

Bu form birim ihtiyag¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARiI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Veysel ACARAY
Teknisyen
UNVANI
Zile Meslek Yiiksek Okulu
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Zile Dingerler Turizm Yiiksekokulu
BIRIM
1- Sorumlulugunda olan binan Elektrik ve Su ariza giderlerini
tamir etmek
2-Bina igerisinde kii¢iik bakim onarimlar1 yapmak
3-Kazan dairesinde bulunan dogalgaz sistemini kontrol etmek
GOREV TANIMI 4-Jenerator bakimlarini yzipmak
5-Laboratuvar Sorumlulugu
6- Miidiiriin, Miidiir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreterinin
verdigi gérevleri yapar.
MYO Binasi
SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI -
OTOMASYON, VERI GiRiSi,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI




VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI -
EGITIMLER
Onaylayanin
Hasan ARSLAN Dog¢.Dr.Yavuz ACUNGIL
Yﬁksekpkul Sekreteri Mﬁdﬁr
Imzasi Imzasi1

Bu form birim ihtiyag¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Murat TURK AYDIN
Hizmetli

UNVANI

) o Zile Meslek Yiiksekokulu

GOREV YAPTIGI BIRIM

KADROSUNUN OLDUGU Zile Meslek Yiiksekokulu

BIRIM
1- Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve
hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve katlarinda
yerlesimin diizenini ve devamliligini saglar.
2- Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi

. saglar.

GOREV TANIMI 3- Fotokopi, teksir gibi islere yardimei olur.
4- Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. aksakliklari
yiiksekokul sekreterine bildirir, yanan lamba, a¢ik kalmig musluk
vb. israfa neden olan her seye miidahale eder.
5- Caligma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun
ayrilmalarin saglar.
6-Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ile Yiiksekokul Sekreterinin
verecegi diger gorevleri yapmak.
MYO Binas1 ve Kampiis Alani

SORUMLULUK ALANI

KULLANDIGI/BILDIGI -

OTOMASYON, VERI GIRiSi,

BILGI SISTEMLERI VE OFIS

PROGRAMLARI

i . Teknik Isler
VARSA EK GOREVLERI




YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Teknik Konularda Becerikli

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI -
EGITIMLER
Onaylayanin
Hasan ARSLAN Dog¢.Dr.Yavuz ACUNGIL
Yﬁksekpkul Sekreteri Mﬁdﬁr
Imzasi Imzasi1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmistir.

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARiI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Zekeriya GECER
Hizmetli

UNVANI

) o Zile Meslek Yiiksekokulu

GOREV YAPTIGI BIRIM

KADROSUNUN OLDUGU Zile Meslek Yiiksekokulu

BIRIM
1- Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve
hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve katlarinda
yerlesimin diizenini ve devamliligini saglar.
2- Smif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi

; saglar.

GOREV TANIMI 3- Fotokopi, teksir gibi islere yardime1 olur.
4- Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. aksakliklari
yiiksekokul sekreterine bildirir, yanan lamba, agik kalmis musluk
vb. israfa neden olan her seye miidahale eder.
5- Caligma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun
ayrilmalarini saglar.
6-Miidiir, Miidiir Yardimcilari ile Yiiksekokul Sekreterinin
verecegi diger gorevleri yapmak.
MYO Binasi ve Kampiis Alani

SORUMLULUK ALANI

KULLANDIGI/BILDIGI -

OTOMASYON, VERI GiRiSi,

BILGI SISTEMLERI VE OFIS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger

Kisi)




BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI -
EGITIMLER
Onaylayanin
Hasan ARSLAN Dog.Dr.Yavuz ACUNGIL
Yiksekokul Sekreteri Miidiir
imza51 Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmistir.

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI [smail BEDIR
Hizmetli

UNVANI

) o Zile Meslek Yiiksekokulu

GOREV YAPTIGI BIRIM

KADROSUNUN OLDUGU Zile Dingerler Turizm Yiiksekokulu

BIRIM
1- Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve
hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve katlarinda
yerlesimin diizenini ve devamliligini saglar.
2- Smif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi

. saglar.
REV TANIMI . C

GO 3- Fotokopi, teksir gibi islere yardime1 olur.
4- Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. aksakliklari
yiiksekokul sekreterine bildirir, yanan lamba, a¢ik kalmig musluk
vb. israfa neden olan her seye miidahale eder.
5- Caligma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun
ayrilmalarini saglar.
6-Miidiir, Miidiir Yardimcilari ile Yiiksekokul Sekreterinin
verecegi diger gorevleri yapmak.
MYO Binas1 ve Kampiis Alani

SORUMLULUK ALANI

KULLANDIGI/BILDIGI -

OTOMASYON, VERI GIRiSi,

BILGI SISTEMLERI VE OFIS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger

Kisi)

BECERI VE YETENEKLER




ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI -
EGITIMLER
Onaylayanin
Hasan ARSLAN Doc.Dr.Yavuz ACUNGIL
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmistir.

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Muhammed [hsan BASDEMIR
Hizmetli

UNVANI

) o Zile Meslek Yiiksekokulu

GOREV YAPTIGI BIRIM

KADROSUNUN OLDUGU Zile Meslek Yiiksekokulu

BIRIM
1- Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve
hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve katlarinda
yerlesimin diizenini ve devamliligini saglar.
2- Smif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi

) saglar.

GOREV TANIMI 3- Fotokopi, teksir gibi iglere yardimci olur.
4- Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. aksakliklar
yiiksekokul sekreterine bildirir, yanan lamba, agik kalmig musluk
vb. israfa neden olan her seye miidahale eder.
5- Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun
ayrilmalarini saglar.
6- Santral hizmetlerini yapmak
7-Miidiir, Miidiir Yardimcilari ile Yiiksekokul Sekreterinin
verecegi diger gorevleri yapmak.
MYO Binasi ve Kampiis Alani

SORUMLULUK ALANI

KULLANDIGI/BILDIGI -

OTOMASYON, VERI GIRiSi,

BILGI SISTEMLERI VE OFIS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger

Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA




ALDIGI HIZMETICI

EGITIMLER
Onaylayanin
Hasan ARSLAN Do¢.Dr.Yavuz ACUNGIL
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
imzas1 Imza51

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmistir.

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Hasan ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri

UNVANI

) o Zile Meslek Yiiksekokulu

GOREV YAPTIGI BIRIM

KADROSUNUN OLDUGU Zile Meslek Yiiksekokulu

BIRIM
1- 2547 Sayih Yiksekdgretim Kanunu’nun 51/b, 51/c
maddelerinin geregini yapar.
2- Yuksekokullardaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen
icinde galismasini saglar.

GOREV TANIMI 3- Meslek Yiksekokulunun Universite ici ve digi tim idari iglerini

yuratir, istenildiginde Gst makamlara gerekli bilgileri saglar.

4- Yiiksekokul idari teskilatinda gérevlendirilecek personel
hakkinda Yiiksekokul Midiriine 6neride bulunur.

5- Kurum igi ve kurum digi yazismalarin yUritilmesini saglar.

6- Yuksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul
Disiplin Kurulu glindemini hazirlar ve ilgililere duyurur.
Raportorliiginil yapar. Karar ve tutanaklari hazirlar,
uygulanmasini saglar.

7- Yuksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda
tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini takip eder;
Isinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin ylritilmesini saglar.
8- Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde
kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin periyodik
bakim ve onarimini yaptirir.

9- Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar
olmasini saglar.

10- Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

11- Ogrenci isleri varsa kiitiiphane gibi birimlerin diizenli
¢alismasini; bitin tiketim- demirbas malzeme ve materyallerin
temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

12- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim
eder, Yiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim
eder.

13- Yiuksekokula alinacak akademik personel sinav islemlerinin
takibi ve sonuclarinin Rektorlige iletilmesini saglar. Akademik
personelin gorev slresi uzatilmasi icin gerekli uyarilari yapar ve




zamaninda yerine getirilmesini saglar.

14- Dikey gegis basvuru islemlerinin diizglin yiritilmesini
saglar.

15- Yiiksekokul personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulamalari
takip eder.

16- Gerektigi zaman glivenlik dnlemlerinin alinmasina yardimci
olur.

17- idari personelin gorev ve islerini denetler, egitiimelerini
saglar.

18- idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.
19- idari personelin sicil islerini yuritr.

20- Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger
her tlrli evraki kontrol eder, geregi icin hazirliklar yapar.
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yurutr.

21- Personelin 6zllik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini
saglar.

22- Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek
yasal proseddrleri uygular.

23- Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere
yonlendirir ve geregin yapar.

24- Halkla iliskilere 6zen gosterir, kuruma gelenlerin kurumdan
memnun ayrilmalarina katki saglar.

25- Mudurlukce verilecek diger gorevleri yapar.

SORUMLULUK ALANI

MYO Binasi ve Kampiis Alani

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

M.Y.O. Midiir Yardimcilari

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Ogrenci Otomasyon Sistemi (Proliz), EBYS, MYS, KBS
EGITIMLER
Onaylayanin
Hasan ARSLAN Doc¢.Dr.Yavuz ACUNGIL
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
Imzas1 Imzasi




