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YUKSEKOKUL MUDURU Revizvon Tarihi | -
GOREV TANIMI vizy
Revizyon No 0
Sayfa No 1/19

Birimi  Develi Hiiseyin Sahin Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam  Yiiksekokul Miidiiri
En Yakin Yonetici Rektor ve Rektor Yardimeilar:
Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimu
Yiiksekokulumuz ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Universite Rektérii tarafindan atanir. Siiresi biten
midiir yeniden atanabilir.
Kayseri Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulu Miidiirii’niin gorevi; egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak, planlamak,
yoOnlendirmek, koordine etmek ve denetlemektir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

*  Meslek Yiiksekokulu kurullarma bagkanlik etmek ve bu kurullarda alinan kararlar1 uygulamak,

*  Meslek Yiiksekokulu birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,

* Harcama Yetkiligi gérevini yiiriitmek,

*  Meslek Yiiksekokulunun 6denek ihtiyaglarini Rektorliige bildirmek, Yiiksekokul Yonetim Kurulu
onayim da alarak yiliksekokul biit¢cesini Rektorliige sunmak,

*  Meslek Yiiksekokulu kadro ihtiyaclarim1 Rektorliige bildirmek,

e Egitim Ogretim, bilimsel arastrma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

* Meslek Yiiksekokulunun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasi ve gelistirilmesi,

* Meslek Yiiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim
gorevini siirdiirmek, disiplini saglamak,

*  Meslek Yiiksekokulunun diger birimler, kuruluslar ve iist yonetim ile iligkilerini diizenlemek, temsil
gdrevini yerine getirmek,

* Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi,

*  Meslek Yiiksekokul Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Kayseri Universitesi Rektorii’ne kars1 sorumludur.

*  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢ceklestirme yetkisine sahip olmak,

* Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Kayseri Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

e Harcama yetkisi kullanmak,

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

* FEmrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, odiillendirme, sicil verme, egitim verme, igini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,

*  Akademik ve idari personelin yillik izin takvimini onaylamak,

* Kuruma aliacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan
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YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI
GOREV TANIMI

Revizyon No 0
Sayfa No 2/19

Birimi  Develi Hiiseyin Sahin Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam Miidiir Yardimcisi
En Yakin Yonetici Yiiksekokul Miidiirii
Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim
Miidiir Yardimcilari, Midir tarafindan, kendisine calismalarinda yardimci olmak iizere Yiiksekokulun aylikli
ogretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ y1l i¢in atanirlar. Miidiir, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarmi
degistirebilir. Miidiir’iin gorevi sona erdiginde, yardimcilarmin gorevi de sona erer. Kayseri Universitesi Ust
Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulu Miidiirii’niin gorevi; egitim ve
ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi
amaciyla calismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemektir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

*  Meslek Yiiksekokulunun tiim sevk ve idaresinde MYO Miidiiriine birinci derecede yardimet olur,

*  Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Meslek Yiiksekokulu Miidiirligiine
vekalet eder,

*  Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapar, ¢calismalarinda yardimci olur,

«  Egitim ve 6gretimle ilgili islerde Boliim Bagskanlar1 ile koordinasyon kurarak ¢aligmalari izler,

*  Ders planlari, ders ve sinav programlart ve gézetmen listelerini izler, takip eder, bu konularda 6grencilerden
gelen sorunlar1 irdeler ve ¢6ziim iiretir,

+  ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen Ogrencilere yardimci olur, boliimlerde
koordinasyonu saglar,

* Konferans, Seminer vb. etkinliklerin diizenlenmesini yapar ve bu etkinliklere yonelik katilim, basari vb.
belgelerin hazirlanmasini saglar, < Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gegirilmesi,
ihtiyaglarin belirlenmesi ve calismalarin denetlenmesini saglar,

* Laboratuvarlarin ve dersliklerin malzeme ihtiyaglarmi, ¢alismasii ve diizenini takip ederek denetler ve eksik
malzemelerin temin edilmesini saglar,

*  Meslek Yiiksekokulu internet sitesindeki bilgilerin diizenli olarak giincellenmesini saglar,

*  Meslek Yiiksekokulunun uluslararas: ve ulusal iligkilerinin arttirilmast ve yiiriitiilmesinde MYO Miidiiriine
yardimeci olur,

* Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zlik haklarmi takip eder, bu konuda
personelin isteklerini dinler,

+  Ogrenci danismanlik hizmetleri, otomasyon sistemi, ders kayitlarmnin diizenli yapilmasini saglar,

+  Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gézden gegirir, denetler ve kontroliinii
saglar,

+  Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara baskanlik eder,

+  Ogrenci disiplin islerini yiiriitir,

»  Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢alismasini saglar,

*  Tasinir mal kayit-kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarmin takibini yapar,

*  Meslek Yiiksekokulu akademik agilis ve mezuniyet térenlerinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak igin
organizasyonunu yapar,

*  Yiiksekokulu politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniindii gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglar,

* Bagli oldugu siire¢ ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar, * Yiiksekogretim
Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapar.

*  Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari, yukarida yazilt olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiirii’ne karst sorumludur.

*  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

*  Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

+  Kayseri Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak,

+  Imza yetkisine sahip olmak,

* Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar1 igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan
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Birimi  Develi Hiiseyin Sahin Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam Boliim Bagkani
En Yakin Yonetici Yiiksekokul Miidiirii ve Miidiir Yardimcilari
Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimu

Boliim Bagkani; boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de bulunmadigi
takdirde yardimci dogentler arasindan Miidiir tarafindan ii¢ yil igin atanir. Siiresi biten Bagkan tekrar
atanabilir. Boliim bagkani, gérevi basinda bulunamayacag siireler i¢in 6gretim iiyelerinden birini vekil
olarak birakir. Herhangi bir nedenle alt1 aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak tizere ayni
yontemle yeni bir bolim baskani atanir. Boliim bagkani, boliimiin her diizeyde egitim - 0gretim ve
aragtirmalarindan ve bdoliime ait her tiirli faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiillmesinden
sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Boliim ihtiyaglarmi Mudiirliik Makamina yazili olarak sunar,

*  Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar,

» Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar,

* Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,

*  Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Mudiirliige iletir,

* Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarm yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar,

«  Egitim-Ogretimin ve bilimsel arastirmalarm verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak boliimdeki 6gretim elemanlar: arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina caligir,

*  Ders kayitlarinin diizenli bir sekilde yapilmasi i¢in damismanlarla toplantilar yapar,

« Onlisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin gerektigi sekilde uygulanmasini
saglar,

» Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,

» Boliimdeki 6grenci-0gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli
ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,

+  Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglar,

+  Boliim ERASMUS ve FARABI programlariin planlanmasim ve yiiriitiilmesini saglar,

*  Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

» Boliim Baskanlari, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiirii’ne kars1 sorumludur.

*  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢ceklestirme yetkisine sahip olmak,

» Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

«  Kayseri Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak, imza yetkisine sahip olmak,

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

Hazirlayan Onaylayan
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Birimi  Develi Hiiseyin Sahin Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam = Yiksekokul Sekreteri
En Yakin Yonetici Yiiksekokul Mudiirii ve Miidiir Yardimeilar:

Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimu

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerg¢eklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir ve Miidiir
Yardimcilarina karst sorumluluk iginde yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Her Yiiksekokulda, Miidiir’e bagl ve Yiiksekokul Yonetim Sistemi’nin baginda bir Yiiksekokul
Sekreteri bulunur. Yiiksekokul Sekreteri kendisine bagl biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak
lizere gerekli gorildiigii takdirde, yeteri kadar diger gorevliler ¢alistirilir. Bunlar arasindaki i
boliimii Miidiir’iin onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili sekreterce yaptirilir.
Meslek Yiiksekokulundaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar,
Meslek Yiiksekokulunun Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde {ist
makamlara gerekli bilgileri saglar,
Meslek Yiiksekokulu idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul
Miidiiriine 6neride bulunur,
Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yiiriitiilmesini saglar,
Meslek Yiiksekokul Kurulu, Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Disiplin
Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklari
hazirlar, uygulanmasini saglar,
Meslek Yiiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim
ve onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar,
Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araclarmin periyodik bakim ve onarimini yaptirir,
Yiiksekokulda isleyisin aksamamasi i¢in her tiirli ihtiyact zamaninda tespit etmek, saglanmasi
icin gerekli tedbiri almak,
Meslek Yiiksekokuluna gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar olmasini saglar, ¢ Resmi
evraklari tasdik eder. Evraklarim elemanlardan alinmasini ve arsivlenmesini saglar,
Meslek Yiiksekokuluna alinacak akademik personel sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari
yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar,
Meslek Yiiksekokulu personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip eder,
Yiiksekokulun giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin uygulanmasini
izlemek,
Idari personelin gorev ve islerini denetler, hizmet ici egitim almalarini saglar,
Idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir,
Idari personelin sicil islerini yiiriitiir,
Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali Isler evraklarmi ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi
icin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri ytiriitiir,
Yiiksekokul icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.
Personelin 6zliik dosyalariin olusumunu ve korunmasini saglar,

Hazirlayan Onaylayan



Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarimi takip ederek yasal prosediirleri uygular,
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder,

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere ydnlendirir ve geregini yapar, * Halkla
iliskilere 6zen gosterir, kuruma gelenlerin kurumdan memnun ayrilmalarma katki saglar,

Meslek Yiiksekokul Miidiirii ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri
yapmak,

Biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine kars1 birinci derecede sorumludur.

Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiirii’ne karst sorumludur.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Kayseri Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama Yetkisi kullanmak

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

Hazirlayan Onaylayan
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OGRETIM ELEMANLARI

" Revizyon -
GOREV TANIMI

Revizyon No 0

Sayfa No 6/1

Birimi  Develi Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam  Ogretim Elemanlari
En Yakin Yonetici Boliim Bagkani ve Program Sorumlusu
Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tamm
Kayseri Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve O&gretimi gergeklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin
yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar: yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokul ve bulundugu Bolim’iin amac¢ ve
hedeflerine ulasmaya ¢aligir,

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar igin Yiiksekokul Miidiirii’niin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlari verir,

e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar, » Danismanlik ve
derslerini Yiiksekogretim mevzuatina uygun olarak en iyi sekilde yerine getirir,

o 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 Onder ve Ogrencilerine yararli olma gabasi i¢inde
olur,

e  Miidiir’iin ve yetkili organlarm verdigi gorevleri yapar.

Ogretim Elemani, yukarida yazihi olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, lgili Program Sorumlusu ve Boliim Baskanlari’na kars1 sorumludur.

e  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢cin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
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Birimi  Develi Hiiseyin Sahin Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam = Yazi Isleri Memuru
En Yakin Yonetici = Yiiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekéalet Edecek = Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimu

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokuldaki
gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla resmi yazi iglemlerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Yiiksekokulun birim i¢i ve birim dig1 yazigmalarini “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve
Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “KAYSERI UNIVERSITESI Imza Yetkileri Yonergesi” ne
uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak ilgili yerlere ulasmasim saglamak.
Evraklar1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart
Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek.
Giinliik devam ¢izelgesini aylik olarak hazirlamak ve arsivlemek.
Yiiksekokuldaki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarmin teslim alinip dagitim
islerini yapmak. I¢ ve dis posta islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
Yiiksekokulda olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tamimlari ve listesini arsiviemek.
Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazigmalarmi yapar.
Kiiltiirel faaliyet ve yazisma tarihlerinin birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere asilmasinm
saglar.
Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan anketlerin uygulanmasim ve
sonuglandirilmasini saglar.
Midiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, Miidiiriin veya Yiiksekokul Sekreterinin onayr olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.
Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.
Yazigmalarin kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gostermek.
Siireli yazilar1 takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.
EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip eder, sonu¢landirir.
Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle
birlikte aciklamak.
Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Yiiksekokulda gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Yiiksekokul Sekreterligine sunar.
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya gayret
etmek.

Hazirlayan Onaylayan



Dokiiman No GT-017
Ik Yayin Tarihi | -

Revizyon Tarihi | -

MUDUR SEKRETERI VE MEMURU
GOREV TANIMI

Revizyon No 0
Sayfa No 8/19

Birimi  Develi Hiiseyin Sahin Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam Midiir Sekreteri ve Memuru
En Yakin Yonetici Yiiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimu
Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Yiksekokul i¢i ve Yiiksekokul disi tiim idari yazigmalari
yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Rektorliik, Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullar: i¢i ve dist tiim idari
yazigsmalar1 EBYS iizerinden yapar ve arsivler,

e Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar,
Yiiksekokul Olgme ve Degerlendirme Komisyonu ile Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan
akademik ve idari personel ile ilgili yazigsmalar yapar,

e Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar,
Yiiksekokuldaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim
iglerini yapar,

e Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler,
Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan odiillerin listesini tutar,

e Yiiksekokul Kurullari ile ilgili her tiirlii kararlar1 yazar ve arsivler,
Midiirliigiin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

e  Miidiir Sekreteri ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri’ne karsi sorumludur.

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

o Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Hazirlayan Onaylayan



Dokiiman No GT-017
Ik Yayin Tarihi | -

PERSONEL ISLERI MEMURU Revizvon Tarihi | -
GOREV TANIMI vizy
Revizyon No 0
Sayfa No 9/19

Birimi  Develi Hiiseyin Sahin Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam = Personel Isleri Memuru
En Yakin Yonetici Yiiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokuldaki
gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla personel ile ilgili islemleri yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili i ve islemlerini yiiriitmek.

o Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlari gérev atamalar ile ilgili is ve islemleri takip
etmek.

e EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalari takip eder, sonuglandirir.

e Personelin gorev siirelerini, yiikkselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarim ve
askerlik iglemlerini takip etmek. Tahakkuk servisiyle koordineli olarak Yiiksekokul Sekreterine
zamaninda bilgi vermek, gerekli yazigma ve bagvurular1 yapmak.

e Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip eder. Personelin gdreve
baslama tarihlerini tahakkuk servisine bildirmek.

e Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili
islemleri yiirtitmek.

e  Miidiir, Miidiir Yardimecilar1 ve Yiiksekokul Sekreterinin yillik izin, mazeret izni ve raporlarla
ilgili is ve islemleri takip eder.

e  Miidiir, Miidiir Yardimcilari, boliim baskani, boliim bagkan yardimciligi, anabilim dali bagkanligi,
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu iiyelikleri ve Universite Senato temsilciligi ve
atamalari ile ilgili islemleri yiiriitmek, takip etmek.

e OSYM ve AOF sinavinda gorev alacak ogretim elemanlarinin durumlarmi OSYM ve AOF
biirosuna bildirilmesi islemlerini yiiriitmek.

e Universitemiz diger birimlerinden derse gelen akademik personelin izin, rapor, gérevli giinlerini
her ay ilgili birimden yazi ile ister ve tahakkuk servisine bildirir.

e Ginliik devam ¢izelgesi hazirlanarak imzaya sunulmasini saglar.

e Yurt ici yurtdis1 gérevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek, takip etmek.

e Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini
saglar.

e Midiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, Midiiriin veya Yiiksekokul Sekreterinin onayr olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle
birlikte agiklamak.

e Yiiksekokul gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Yiiksekokul Sekreterligine sunar.

e (Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret
etmek.

Hazirlayan Onaylayan
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OGRENCI iSLERi MEMURU Revizvon Tarihi | -
GOREV TANIMI y
Revizyon No 0
Sayfa No 10/19

Birimi  Develi Hiiseyin Sahin Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam  Ogrenci Isleri Memuru
En Yakin Yonetici = Yiiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokuldaki
gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Onlisans egitim-6gretim ve siav ydnetmeligi ile yonetmelik degisiklerinin duyurularini yapar,
Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Miidiirlik Makamina sunar,
Ogrencilerin kayit dondurma islemlerini, burs belgelerini, vb. dokiimanlar1 hazirlar, » Ogrencilerin
yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar,
Ogrencilerin ilisik kesme belgelerini takip eder,
Yaz Okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve iglemleri yapar,
Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarimi yapar,
Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar,
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar,
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar,
Her yariy1l sonunda basar1 oranlari ile ilgili yazismalar: yapar,
Mazereti nedeniyle siavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili béliimlere
ve 6grencilere bildirir,
Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi se¢imi ile ilgili islemlerde yardimci olur,
Yariyil sonu sinavlarindan dnce boéliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan
eder,
Boliimlerde dereceye giren 6grencilerle ilgili yazismalar1 yapar,
Her yariy1l i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve dgrencilere duyurur,
Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip eder,
Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarmin bilgilerini
katalog veri tabanma girer, Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirir. * Staj yapacak dgrencilerin
biitlin yazismalarimi yapar ve dosyalarini arsivler,
Miidiirligiin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Ogrenci Isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri’ne karst sorumludur.
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Hazirlayan Onaylayan



Dokiiman No GT-017
Ik Yayin Tarihi | -

Revizyon Tarihi | -

MUHASEBE TAHAKKUK MEMURU
GOREV TANIMI

Revizyon No 0
Sayfa No 11/19

Birimi  Develi Hiiseyin Sahin Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam  Muhasebe Tahakkuk Memuru
En Yakin Yonetici Yiiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimu

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; muhasebe servisini
ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢caligmalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar,

Yiiksekokulun muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini
yapar,

Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu harcirahlarini
yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na génderir,

Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasinir Mal ve Hizmet Sorumlusu ile esgiidiimlii
olarak ¢alisir,

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder,

Giderlerin biit¢cedeki tertiplere uygun olmasini saglar,

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar,

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar,

Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin hazirlamasini ve
tamamlamasini saglar,

Okul uygulamalar:1 ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 0Odemelerini gergeklestirir,
yazismalarmni Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir,

Miidirligiin gorev alam ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Muhasebe (Tahakkuk) Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri’ne karsi sorumludur.
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Hazirlayan Onaylayan
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SATINALMA YETKILIiSi Revizvon Tarihi | -
GOREV TANIMI Y
Revizyon No 0
Sayfa No 12/19

Birimi  Develi Hiiseyin Sahin Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam Satmalma Gorevlisi
En Yakin Yonetici Yiiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiillmesi amaciyla tiiketim ve demirbag malzemelerinin satin alma islemlerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerinin satin alim islemlerini yapar,

Almacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar,

Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim
eder,

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar,

Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar,
Hizmet alim ile ilgili islemleri yiiriitiir,

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

Satm Alma Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri’ne karsi sorumludur.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Hazirlayan Onaylayan
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TKYS YETKILISI Revizyon Tarihi | -
GOREV TANIMI y

Revizyon No 0

Sayfa No 13/19

Birimi  Develi Hiiseyin Sahin Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam = Tagmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
En Yakin Yonetici = Yiiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimu

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerinin kaydi i¢in gerekli
islemleri yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlar1 vb.) kayit ve kontrol iglemlerini yapar,

Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarimi tespit eder,

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tagmir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder,

Satin alinan tiikketim ve demirbag malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar,
Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligi’na iletir,

Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alimmasini, ilgili amirlere sunulmasini ve arsivlenmesini saglar,

Kullammdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonu’ na
bildirir,

Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢aligir,

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasin saglar,
Ambar memurunun bulunmadig1 hallerde ambar memurunun goérevlerini yapar, < Miidiirliigiin
gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri’ne karsi sorumludur.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak, ¢ Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Hazirlayan Onaylayan
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KUTUPHANE PERSONELI Revizvon Tarihi | -
GOREV TANIMI Y
Revizyon No 0
Sayfa No 14/19

Birimi  Develi Hiiseyin Sahin Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam = Kiitiiphane Personeli
En Yakin Yonetici = Yiiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimu

Kayseri Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin kiitiiphane
ve dokiimantasyon faaliyetleri ile ilgili isleri etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kiitiiphanenin kitap ve dokiiman ihtiyacini belirleyerek birim amirine sunmak.

Yiiksekokula gelen devir, hibe ve bagis kitaplarin tasnifi, ciltlenmesi sisteme giris ve taginir
kaydin1 yapmak.

Yonetim tarafindan belirlenen sartlarla kitaplarin 6diing verme islemlerini ve iadeleri takip etmek.
Kiitiiphaneden yararlanmak i¢in gelen kisilere yardimei olmak.

Kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalar1 takip etmek ve sonuclandirmak.

Yapilan is ve islemlerde lst yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte aciklamak.

Yiiksekokulda gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Yiiksekokul Sekreterligine sunmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret
etmek.

Kiitiiphanenin temiz, diizenli ve bakimli tutulmasini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
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Birimi  Develi Hiiseyin Sahin Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvamt  Memur
En Yakin Yonetici Yiiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimu

Kayseri Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, biiro islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

Birime gelen her tirli evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak(kurum igi-kurum disi),
paraflamak ilgili tist yonetici/y6neticilerin onayina/parafina sunmak,

Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,

Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi i¢erisinde olmak,

Goérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yoénetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarma uygun olarak yapmak,

Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken idari birimlerde; Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere, akademik birimlerde;
Yiiksekokul Sekreterine, Yiiksekokul Miidiir Yardimcisina, Yiiksekokul Miidiiriine karsi
sorumludur. Koordinatorliiklerde Miidiir Yardimcis: ve Miidiire kars1 sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
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TEKNISYEN VE TEKNIiKER Revizvon Tarihi | -
GOREV TANIMI Y
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Birimi  Develi Hiiseyin Sahin Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam = Teknisyen ve Tekniker
En Yakin Yonetici = Yiiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimu

Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi
amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Yiiksekokul dersliklerinde kullanilan sunum cihazlari, bilgisayar ve diger ders ara¢ gereclerinin
kurulumu, ¢alismasi, bakim ve onarimini yapar,
Laboratuvari ve agik alan ¢aligmalarimi 6gretim elemaninin istegi dogrultusunda hazir etmek,
Ogrencilere teknik konularda yardim etmek,
Yanlig kullanimlara karsi koruma saglamak,
Bakim ve onarim gerektiren durumlarda arizalarin giderilmesini saglamak, ariza giderilemiyorsa
raporlayip amirine bildirmek,
Caligma ortamina giren akademik ve idari personel ile 6grencilerin ortamdan memnun ayrilmasini
saglamak,
Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Teknik Hizmetler, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, ilgili birim amirlerine ve Yiiksekokul Sekreteri’ne karsi sorumludur.
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Hazirlayan Onaylayan
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Birimi

Gorev Unvam

En Yakin Yonetici
Yoklugunda Vekélet Edecek

Bulunmus oldugu birimde is sagligi ve giivenligi hizmetlerini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim

Develi Hiiseyin Sahin Meslek Yiiksekokulu
Is saghig1 ve Giivenligi Birimi
Miidir/Yiksekokul Sekreteri
Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimu

faaliyetlerin ylriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

e s Saghp ve Giivenligi kanunu yonetmeligi ve yonergesi gercevesinde Yiiksekokulun islerini

yiirlitmek.

e s saghp ve giivenligi konusunda varsa eksiklikleri tespit ederek bir rapor halinde her yil
Midiirliige sunmak ve bahse konu eksikliklerin giderilmesini takip etmek ve gerekli tedbirleri

almak.

e Bagl oldugu siireg ile ilgili Gist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.

e Is Saghig ve Giivenligi Hizmetleri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili birim amirlerine ve Yiiksekokul Miidiirii’ ne

kars1 sorumludur.

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Hazirlayan

Onaylayan




Dokiiman No GT-017

Ik Yayin Tarihi | -

GUVENLIK PERSONELI Revizvon Tarihi | -
GOREV TANIMI vizy
Revizyon No 0
Sayfa No 18/19

Birimi  Develi Hiiseyin Sahin Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam Giivenlik Personeli
En Yakin Yonetici Yiiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimu
Bulunmus oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim

faaliyetlerin ylriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Yiiksekokul Hizmet Binasina girisleri kontrol etmek,
Ogrencilerin, 6grenci kimlik kartlarini kontrol etmek,

e Ziyaretcilerin talebini Yiiksekokul personeline iletmek, ilgili personel kabul ederse kimlik
kontrolii yaparak ziyaretginin girisine izin vermek,
Yoneticilerin giivenlikle ilgili verdigi diger isleri yapmalk,

e Givenlikle ilgili her tirlii tedbiri almak.
Giivenlik Hizmetleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Giivenlik Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreteri’ne kars1 sorumludur.

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

o Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Hazirlayan Onaylayan
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Ik Yayin Tarihi | -
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Sayfa No 19/19

Birimi  Develi Hiiseyin Sahin Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam  Siirekli Isci Temizlik Personeli
En Yakin Yonetici = Yiiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimu

Bulunmus oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiksekokulun idari birimleri, 6gretim elemanlar1 ofisleri, derslikler, tuvaletler, koridorlar ve
merdivenler gibi tiim kapali alanlarini plana uygun bigimde temizlemek,

Yiiksekokulun agik alanlarinin (bahge) bakim ve temizligini yapmak,

Her tiirlii yaz1 ve dosyay1 dagitmak ve toplamak,

Zimmetinde bulunan demirbas esyayi talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,

Her aksam derslik ve koridorlarin camlarini kontrol ederek, agik olanlar1 kapatmak,

Her aksam biiro, derslik ve koridorlarin ¢oplerini bosaltmak,

Bina girisleri ve ¢evresini siirekli olarak kontrol etmek ve temizligini yapmak,

Is boliimii cercevesinde gorevlerini yiiriitmek,

Disaridan gelen 6gretim eleman1 ve miiracaat eden kisileri vb. karsilamak ve yol gostermek,

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
Temizlik Hizmetleri / Diger Hizmetler, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili birim amirlerine ve Yiksekokul Sekreteri’ne
kars1 sorumludur.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Hazirlayan Onaylayan




