CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK
YUKSEKOKULU GOREV TANIMI

Dokiiman No: | Yayin Tarihi: 24.05.2022 |
Birimi Madurlik Makami
Gorev Unvani Maduar
Ust Yonetici Rektor

Ast(lar)i

Meslek Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Yoklugunda Vekili

Mudir Yardimcilari

Gorevin / isin
Tanimi

2547 sayili Yiiksekoégretim Kanunu ile Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca, Cankiri Karatekin Universitesi tarafindan
belirlenen amag;, ilke ve hedefler dogrultusunda Meslek Yiksekokulunin misyon
ve vizyonunu gerceklestirmek igin 6gretim ve diger idari faaliyetlerini planlamak,
calismalari yapmak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorevin Temel
Yetki ve
Sorumluluklari

-2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununda verilen gorevleri yerine getirir.

-Meslek Yiiksekokulunin kurullarina baskanlik eder ve alinan kararlarin uygulanmasini sagl
-Meslek Yiiksekokulunin ve bagl birimlerinin esglidiimli ¢alismasini saglar.

-Meslek Yiiksekokulunin 6gretim kapasitesinin rasyonel, etkin ve verimli bir

sekilde kullanilmasini saglar.

-Butlin faaliyetlerin gbzetim, denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol

edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektoére karsi birinci derecede

sorumludur.

-Meslek Yiiksekokulunin misyon ve vizyonunu galisanlar ile paylasir ve

gerceklesmesi icin ¢alisanlari motive eder.

-Her 6gretim yil sonunda Meslek Yiksekokulunin genel durumu hakkinda Rektére rapor ve
-Meslek Yiiksekokulunin kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektérlige bildirir.
-Harcama Yetkilisi gorevini ylratir. Her yil Meslek Yiksekokulunin analitik

bitcesinin gerekgeleri ile hazirlanmasini saglar.

-Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak kullanilmasini, korunmasini
denetler. Tasinir kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini
saglar. Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglar.

-Birimine bagh yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri

kontrol etme, dlizeltme yetkisini kullanarak gerektiginde uyarir, bilgi ve rapor ister.
-Meslek Yiiksekokuluyi tiniversite senatosunda ve Universite disinda temsil eder.

-Meslek Yiiksekokulunin birimleri Gzerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapar.
-Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir. ihtiyag duyulan
alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Meslek Yiksekokulunin
slirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi igin galisir.

-Meslek Yiiksekokulunin stratejik planinin hazirlanmasini saglar.

-Meslek Yiksekokulunin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini ve Meslek Yiksekokulu yerleskesinde gerekli gilvenlik tedbirlerinin
alinmasini saglar.
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Gorevin -657 sayil Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayil Yiksekogretim Kanununda
Gerektirdigi belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelik(ler) -Yoneticilik niteliklerine haiz olmak.

Yukarida agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Miidiir

ONAYLAYAN

Rektor




Dokiiman No:

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK
YUKSEKOKULU GOREV TANIMI

| Yayin Tarihi: 24.06.2022 |

Birimi

Mudurlik Makami

Gorev Unvani

Mudur Yardimcihgi-1

Ust Yonetici

Mudur

Ast(lar)i

Meslek Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Yoklugunda Vekili

Gorevin / isin
Tanimi

Meslek Yiksekokulunin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili calismalari ylritmek ve
denetlemek

Gorevin Temel
Yetki ve
Sorumluluklari

-Birimin tim sevk ve idaresinde Midira birinci derecede yardimci olmak,

-Meslek Yuksekokulunin egitim 6gretim faaliyetlerini organize

etmek,

-Egitim  6gretim programlarinin  gelistirilmesini  (mufredatlarin  takibi ve
gincellenmesi) saglamak, sistem, mevzuat ve yonetmeliklerin takibini yapmak,

-idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

-Bolumler arasi koordinasyonu saglamak,

-Midirin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Mudirliga vekalet etmek,

-Midira karsi sorumlu olmak,

-Mudirin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda Meslek Yiiksekokulu Akademik
Kurulu, Meslek Yiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu gibi kurullara
baskanlik etmek,

-Giden, gelen yazismalara agiklik getirmek,

-Web komisyonu faaliyetlerinde gorev almak,

-Bilimsel faaliyetlerin planlanmasi ve koordinasyonunu saglamak,

-Kalite gilivence ve akreditasyon galismalarina katilmak,

-Mezuniyet komisyonlarinin takibini yapmak,

-Meslek Yiksekokulu dergisinin koordinasyon ve kontrol islemlerini

yapmak,

-Akademik personelin 6zliik islerinin takibini yapmak ve insan kaynaklarinin
gelistirilmesini saglamak,

-Faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol standartlari uyum eylem plani ve
denetim raporunu kontrol etmek,

-Yatay gecis, dikey gegcis, ¢ift ana dal, yan dal, uluslararasi 6grenci kabuli ile ilgili
¢alhismalarin takibini yapmak ve uluslararasi 06grencilerin oryantasyonunu
saglamak,

-Egitim Ogretim programlarinin takibini yapmak,

-Ulusal ve uluslararasi iliskiler ve isbirliklerinin gelistirilmesi yoniinde Erasmus, Farabi
programlarindan yararlanmak isteyen Ogrencilere yardimci olmak, bdlimlerde
koordinasyonu saglamak,

-Meslek Yiuksekokulunin uluslararasi iliskilerinin  arttirlmasi  ve yuritilmesinde
Mudira

yardimci olmak,

-Miidiirin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Meslek
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-Birimde calisan personel arasindaki is bolimini yaparak uyumlu ve verimli
calisma ortamini saglamak,
-Muddrin verdigi diger gorevleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelik(ler)

Yukarida agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Miidiir Yardimcisi

ONAYLAYAN

Miidiir
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CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK
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Birimi

Mudurlik Makami

Gorev Unvani

Mudur Yardimcihgi-2

Ust Yonetici

Mudur

Ast(lar)i

Meslek Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Yoklugunda Vekili

Gorevin / isin
Tanimi

Meslek Yiksekokulunin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili calismalari ylritmek ve
denetlemek

Gorevin Temel
Yetki ve
Sorumluluklari

-Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiira birinci derecede yardimci olmak,

-Meslek Yuksekokulunin egitim 6gretim faaliyetlerini organize

etmek,

-idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

-Mudirin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Madarliga vekalet etmek,

-Midira karsi sorumlu olmak,

-Midirin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda Meslek Yiiksekokulu Akademik
Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu gibi kurullara
baskanlik etmek,

-Akademik personelin 6zliik islerinin takibini yapmak ve insan kaynaklarinin
gelistirilmesini saglamak,

-Faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol standartlari uyum eylem plani ve
denetim raporunu kontrol etmek,

-Muayene Kabul Komisyonu, Satin alma Komisyonu gibi mali komisyonlarin
calismalarini denetlemek ve sonuglandirmak,

-Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, uluslararasi 6grenci kabull ile ilgili
galismalarin takibini yapmak ve uluslararasi 6grencilerin oryantasyonunu saglamak,
-Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili ¢calismalari planlamak,
sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak,
-Meslek Yiiksekokulunin uluslararasi iliskilerinin arttirllmasi ve yiritlilmesinde
Midira yardimci olmak,

-Midirin katilamadigr durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Meslek
-Birimde c¢alisan personel arasindaki is bolimind yaparak uyumlu ve verimli ¢calisma
ortamini saglamak,

-Sosyal, kdltirel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin planlanmasinda ve
koordinasyonunda goérev almak,

-Meslek Yiksekokulu  fiziki mekanlarinin  kullanilmasi,  kontrolli, bakimi  gibi
durumlarla

ilgilenmek,

-Glivenlik tedbirleri ve koordinasyonu saglamak,

-Giden, gelen yazismalara agikhk getirmek,
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-Kantin ve cay ocaklarinin denetimini yapmak,

-Is diinyasi ve toplumla iliskilerin gelistiriimesi, topluma hizmet faaliyetlerinin
planlanmasi ve koordinasyonu, 6gretim elemanlarinin sektor deneyimlerinin
artirilmasi gibi hususlarda gorev almak,

-Staj faaliyetlerinin koordinasyonunu ve takibini saglamak,

-ise yerlestirme cabalari ve mezunlarla iliskilerde destek olmak,

-Kalite glivence ve akreditasyon ¢alismalarina katilmak,

-Midarian  verdigi  diger  gorevleri

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelik(ler)

Yukarida agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Miidiir Yardimcisi

ONAYLAYAN

Miidiir




Dokiiman No:
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Birimi

Mudurlik Makami

Gorev Unvani

Meslek Yuksekokulu Sekreteri

Ust Yonetici

Mdidir, Rektor

Ast(lar)i

Meslek Yiiksekokulu idari Personeli

Yoklugunda Vekili

Gorevin / isin
Tanimi

2547 sayili Yiiksekoégretim Kanunu ile Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca, Cankiri Karatekin Universitesi tarafindan
belirlenen amag;, ilke ve hedefler dogrultusunda Meslek Yiksekokulunin misyon
ve vizyonunu gerceklestirmek igin 6gretim ve diger idari faaliyetlerini planlamak,
calismalari yapmak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorevin Temel
Yetki ve
Sorumluluklari

-Meslek Yiksekokulunin Gniversite i¢i ve disi tim idari islerini

ylriatmek,

-Meslek Yiksekokulu idari tegkilatinda goérevlendirilecek personel hakkinda Mudiira
Oneride

bulunmak,

-Midirin uygun gérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi v e Kontrol
Kanununun 33. maddesi uyarinca gerceklestirme goérevlisi gérevini ylritmek,

-Meslek Yiksekokulu Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportoérlik
gorevini

yapmak,

-Akademik Genel Kurul, Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu glindemini hazirlatmak ve Gyelere dagitilmasini saglamak,

-Meslek Yuksekokulu Kurulu, Yoénetim Kurulu ve Disiplin  Kurulu kararlarinin
Rektorliik

Makamina ve diger ilgili makamlara iletilmesini ve arsivienmesini saglamak,

-Kurum ici ve disindan gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim

ici yonlendirilmesini saglamak,

-Meslek Yiksekokulu biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek,
arsiv dizenini saglamak ve gecmis doneme ait her tiirli evrakin arsiv yonetmelikleri
dogrultusunda arsivlenmesini saglamak,

-Meslek Yiksekokulunin protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini
duzenlemek,

-Meslek Yiiksekokulu icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi
gereken islemlerin tasinir kayit yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak,

-Meslek Yiiksekokulude o6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma,
idari sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve ylritilmesini saglamak,
-idari personelin izinlerini Meslek Yiksekokuludeki is akis sireglerini aksatmayacak
bicimde

dizenlemek,

-idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak
dizenlemek, saglamak,
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-Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak,
-Meslek Yuksekokulu web sayfasinin dizenlenmesini saglamak ve sirekli takibini
yapmak,

-Meslek Yuksekokulu tarafindan diizenlenecek resmi acilis, téren ve &grenci
etkinliklerini

organize etmek,

-idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalari icin
gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adil is bolumiu yapilmasini saglamak, kilk|
kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda
idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini dizenlemek,

-Meslek Yuksekokulude akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini
saglamak, takip etmek ve istenildiginde st makamlara gerekli bilgileri sunmak,

-Meslek Yiksekokulu 6grenci islerinin dizenli bir bigcimde yiritilmesini

saglamak,

-Kurum ici veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda
cevaplanmasini ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini
saglamak,

-Meslek Yuksekokulunin ihtiyaci olan birim ve bélim baskanliklarinca bildirilen demirbas,
kirtasiye, ders araglari gibi tiketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitce
imkanlar dahilinde teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak,

-Satin alma ve ihalelerle ilgili galismalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve
sonuglandirmak,

-Meslek Yiksekokuluye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve
sonuglarinin Rektorlige iletilmesini saglamak ve akademik personelin gérev uzatilmasi igin
gerekli uyarilari yaparak zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

-Meslek Yiksekokulu bitge taslaginin hazirlanmasini

saglamak,

-Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin dizenli yuritilmesini saglamak

ve denetlemek,

-Akademik ve idari personelin maas ve yolluklari ile ders Ucretlerinin hazirlanmasini ve
tahakkuk ettirilmesini saglamak, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, bltce ve 6denek
durumlarinin denetim ve takibini yapmak,

-Meslek Yuksekokuluye ait depolarin dizenli tutulmasini

saglamak,

-Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini
saglamak,

-Meslek Yiksekokulude agilacak kitap sergileri, stantlar ve asilmak istenen afis ve
benzeri

talepleri incelemek, denetlemek,

-Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek,

-Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli galismasini saglamak,

-Ogrenciler tarafindan talep edilmesi halinde 6grenim belgesi diizenlemek,

-Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak,

-Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

-Meslek Yuksekokulude galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is
bolimiuni saglamak, gerekli denetim-gdzetimi yapmak,

-Bilgi edinme yasasi cercevesinde, basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara

cevap vermek,
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-Calisma ortaminda is saghgl ve glvenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilari yapmak, mevcut elektrikli aletlerde kontrollerin
yapiimasini koordine etmek, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapal
tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak,

-Bagh oldugu sirec ile lst yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri

yapmak,
Gorevin -657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekégretim Kanununda
Gerektirdigi belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelik(ler) -Yoneticilik niteliklerine haiz olmak.

Yukarida ac¢iklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Meslek
Yiiksekokulu
Sekreteri

ONAYLAYAN

Miidiir




Dokiiman No: {iBF-GT-005
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Birimi Muadurlak Makami

Gorev Unvani Bolim Bagkani

Ust Yonetici Mudir

Ast(lar)i Boliim Baskan Yardimcisi, Ogretim Elemanlari

Yoklugunda Vekili

Bolim Baskan Yardimcisi

Gorevin / isin
Tanimi

Bolimin akademik ve idari faaliyetlerini yiritmek

Gorevin Temel
Yetki ve
Sorumluluklari

-Yiiksekogretim Kanununun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag¢ ve
ilkelere uymak,

-Boliimiin alanina uygun ana bilim dallarinin kurulmasini saglamak,
-Bolimiin egitim 6gretim, idari, arastirma faaliyetlerinin yiiritiilmesini
saglamak,

-Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

-Meslek Yiiksekokulu Kurulu toplantilarina katilarak bolimii temsil

etmek,

-Boliimle ilgili gelismeleri izlemek, egitim ogretim ile ilgili yasanan sorunlar
¢Ozmek tizere uygun gordiigii zamanlarda boliim kurulu ve ana bilim dali bagkanlari
ile toplantilar yapmak,

-Bo6liim akademik kurulunu toplamak,

-Ogrencilerin  basar1  durumlarin1  izlemek, bunlarin  sonuglarin
degerlendirmek,

-Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarmi Miudiirligina
bildirmek,

-Boliimiin kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar: yapmak,
-Bolimde gorevli  elemanlarimi  izlemek, gorevlerini tam  olarak
yapmalarini saglamak,

-Boliimiin faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerini hazirlamak,

-Ders programlarinin giincellenmesini saglamak,

-Erasmus, Farabi ve Mevlana programlari ile ilgili ¢alismalar yiiriitmek,
-Boliimde yapilmasi gereken segimlerin zamaninda yapilmasini saglamak,
-Uluslararasi ogrencilerin ve engelli 6grencilerin sorunlarina hassasiyet
gostermek,

-Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarin1 degerlendirmek, bu konuda
Miidiirlik ile ilgili yazigmalar: yapmak,

-Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif, ve ogretim
elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak,
-Simavlarin plana uygun sekilde yiiriitilmesi igin gerekli takibi yapmak,
-Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel arastirma ve yayin
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giictinii artiric1 6nlemler almak, 6gretim elemanlarini ulusal ve uluslararasi
faaliyetlere katilmalarina yardimci olmak,

-Ogrenci danmismanhk hizmetlerini artirmak, 6grencilerle toplantilar
duzenlemek,

-Etik kurallara uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

-Midiirin verecegi akademik ve idari gorevleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelik(ler)

Yukarida agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Béliim Baskani

ONAYLAYAN

Miidiir
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Birimi

Mudurlik Makami

Gorev Unvani

Bolim Bagskan Yardimcisi

Ust Yonetici

B6lim Baskani, Madir

Ast(lar)i

Bo6lim Ogretim Elemanlari

Yoklugunda Vekili

Gorevin / isin
Tanimi

Bolimdeki 6gretim elemanlari ile iletisim kurarak bolimdeki isleyisin en etkin bir
bicimde olmasini saglamak

Gorevin Temel
Yetki ve
Sorumluluklari

-Boliim Baskani izinli veya gorevli oldugunda Bolim Kuruluna baskanhk etmek,
-Bolim Bagkaninin verdigi gérev ve sorumluluklari yerine getirmek,

-Bolime bagli ana bilim dallari arasinda esglidim saglamak,

-Bolim ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak

-Bolimde egitim-06gretimin diizenli bir sekilde surdirilmesini saglamak

-Ek ders ve sinav lcret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini ve teslim edilmesini saglamak,

-Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve Ustlerine bildirmek,
-Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini ylrttmek,
-Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkin bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir
iletisim ortaminin olusmasina ¢alismak,

-Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglamak,
aksaklik yasanmamasi i¢in icin danismanlarla toplantilar yapmak,

-Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek,
-Bolimdeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiritilmesini saglamak,
-Egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglamak,

-Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

-B6lim ERASMUS, FARABI ve BOLOGNA programlarinin planlanmasini ve
ylritilmesini saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelik(ler)

Yukarida agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Béliim Bagkan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Miidiir
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Birimi

Mudurlik Makami

Gorev Unvani

Ogretim Uyesi

Ust Yonetici

B6lim Baskani/ Mudur

Ast(lar)i

Yoklugunda Vekili

Gorevin / isin
Tanimi

Universitenin  vizyonu, misyonu dogrultusunda egitimi ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yurutilmesi amaciyla calismalari yapmak

Gorevin Temel
Yetki ve
Sorumluluklari

-Yiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde
Onlisans, lisans ve lisansiistl diizeylerde egitim 6gretim ve uygulamal ¢alismalar
yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri ydnetmek,

-Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak, bunlarin
gerceklestirilmesine yardimci olmak,

-ilgili  birim baskanhginca diizenlenecek programa goére belirli giinlerde
ogrencileri kabul ederek onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki
amag ve ilkeler dogrultusunda yol géstermek, rehberlik etmek,

-Yiksekogretim Kurumlarinda bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

-Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

-Kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelik(ler)

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Yukarida agiklanan gérev tanimini okudum.

Ogretim Uyesi

ONAYLAYAN

Miidiir
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Birimi Mudurlik Makami
Gorev Unvani Yardimci Personel
Ust Yonetici Meslek Yuksekokulu Sekreteri
Ast(lar)i

Yoklugunda Vekili

Gorevin / isin
Tanimi

Miidiirliik tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek ve binanin
temel ihtiyaglarini ve temizlik durumlarimi kontrol etmek

Gorevin Temel
Yetki ve
Sorumluluklari

-Amirlerinin verdigi gorev ve emirleri aninda uygulamak,

-Gorev yerini, goreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek,
karsilastigi sorunlart ve gorev yapmasini engelleyen durumlart aninda
amirlerine bildirmek,

-Binay: periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalar
sondiirmek, kap1 ve pencereleri kapatmak, elektrik ve su kesilmelerine
kars1 dikkatli olmak, ilgilileri uyarmak,

-Ogrenci, ogretim eleman: ya da personeli ziyarete gelenlere yol
gostermek, ilgili yerlere ulagsmalarina yardimci olmak,

-Temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri yada
karsilastigi olumsuzluklari ilgililere bildirmek,

-izin taleplerini, ayn1 gérevi yapan arkadaslar ile anlasarak, idarenin calismal
sistemini aksatmayacak sekilde en uygun zamanlarda talep etmek ve
kullanmak,

-Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek her konuda hizli ve
guvenilir olmak,

-Bolim baskaninin, Bolim Baskan Yardimcisinin, Meslek Yiiksekokulu
Sekreterinin ve

Boliim sekreterinin verecegi diger isleri yapmak,

-Bolimler ig¢inde yada Meslek Yiiksekokulu biinyesinde gorev yapilan
herhangi bir birimde, biitiin i¢ donatilarin (derslik, oda, ¢alisma alanlari,
labaratuvar, vb.) temizligini haftada en az bir kez yapmak,

-Kapali mekanlar iginde ve disinda ¢oplerin toplanmasi konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek,

-Ozellikle kagit atiklarin ayr1 depolama alanlarinda toplanabilmesi icin
gerekli organizasyonu yapmak,

-Ozellikle labarauvar alanlarinda her tiirlii makine ve techizatin temizligini
yapmak, tozunu almak,

-Bina disinda Miidiirliik tarafindan belirlenen temizlik bolgelerini haftada en

az iki kez temizlemek,
-Miidiirliik tarafindan ayrica tnhlig edilen yazili ve s6zli taleplere aninda
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katilmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelik(ler)

Yukarida agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Yardimci Personel

ONAYLAYAN

Meslek
Yiiksekokulu
Sekreteri




