CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Ad1 Soyadi Abdullah COSKUN
Gorev Unvani Tekniker
Birimi Destek Hizmetleri

Vekalet Edecek Personel

Birim Koordinatoru Tekniker Abdullah COSKUN

YAPTIGI iSLER

Gorevleri:

¢ Elektrik ve Enerji Bolim Baskanligina Bagli bulunan, Elektrik Laboratuvarinda uygulama

yapan Ogrencilere ¢aligmalar1 siiresince nezaret etmek.

Elektrik Laboratuvarinda uygulamalar i¢in ihtiyag olan temrinlik malzemeleri hazirlamak.

Elektronik ve Otomasyon Bolim Bagkanligina Bagli bulunan, Elektrik-Elektronik

atolyesinde caligma yapan dgrencilere ¢aligmalari siiresince nezaret etmek.

+«» Elektrik-Elektronik atdlyesinde uygulamalar icin ihtiyag olan temrinlik malzemeleri
hazirlamak.

¢ Elektrik arizalarinin giderilmesi.

«» Smuf, at6lye ve laboratuvarlarina, gerekli goriilen yerlere projeksiyon cihazlariin kurulup

caligtirilmas.

I¢ ve dis aydinlatmalarin ¢alisir duruma getirilmesi gerekirse eklemeler yapilmas.

» Simif ve laboratuvarlardaki aydinlatma ve gii¢ tesisatinin bakimi yanmayan lambalarin

degistirilmesi.

Telefonlarin ¢alisir duruma getirilmesi arizalarinin giderilmesi.

Program seminer ve toplantilarda mevcut ses sisteminin kurulmasi.

Yemekhane ve kantine ait olan elektrik sayaglarinin okunmasi.

Elektrik arizalarim ve aydinlatma sorunlarini gidererek, binalart egitim 6gretime hazir hale

getirmek.

Giivenlik kameralari ile ilgili sorunlar yetkililere zamaninda bildirmek.

Vekalet eden personel ile ayn1 anda izin kullanmamak.
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TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN
Abdullah COSKUN Cemal KARATAS
Tekniker Yuksekokul Sekreteri




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Ad1 Soyadi Atilla COPTEN
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Insaat Boliim Bagkanligi, Otel Lokanta ve lkram Hizmetleri

Bolim Baskanligi, Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Bolim Bagkanliklar
Vekalet Edecek Personel Ozgiir AKAR
Birim Koordinatorii Sef Mustafa HATIPOGLU
YAPTIGI iSLER

Gorevleri:
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Boliimdeki yazigmalari yapar, takip eder ve kaydim tutar.
Sorumlusu oldugu cihazlarin bakim ve onarimlarini yaptirir.
Giiz ve Bahar yariyillarinda haftalik ders programlarim yazar, 6gretim elemanlarina dagitir.
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Giiz ve Bahar yaryillarinda 6grenci ders programlarini yazar, 6grencilere ilan eder.

BolUmin ders arag-gereg ve kirtasiye malzemelerinin takibini yapar.

Gliz ve Bahar yanyillarinda 6gretim elemanlarinin haftalik ders ytiklerini yazar.

Yatay gecisler i¢in yapilan ders intibaklarimi yazar.

Bagka Meslek Yiiksekokullarindan veya Fakiiltelerden gelen Ogrenciler igin hazirlanan
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muafiyet yazilarini yazar.

% Giiz ve Bahar yariyillarinda ara siav, mazeret ara sinavi, yariyil sonu sinavi, ek sinav vb.
siav programlarini yazar.

% Giiz ve Bahar yaryillarinda 6gretim elemanlarindan yariyill sonu sinavi, ek smav vb.
siavlarin not ¢izelgelerini 2 takim halinde teslim alir.

% Giiz ve Bahar yartyillarinda maddi hata, sehven hata ve not diizeltme dilekgelerini ilgililere
ulagtirir ve takibini yapar.
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Giiz ve Bahar yartyili sonunda ara sinav, yartyil sonu sinavi ve ek sinav evraklarini 6gretim
elemanlarindan teslim alir.
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Ogretim elemanlarinin yillik etkinlik raporlarini toplar.
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Staj dosyalarini ve staj notlarini staj komisyonlarindan teslim alir.
Izinsiz gorev yerini terk etmemek, géreve diizgiin kiyafetle gelmek, amirlerine ve mesai
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arkadaglarina daima saygili olmak.
¢ Vekalet eden personel ile ayni anda izin kullanmamak.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN
Atilla (}(")PTEN Cemal KARATAS
Bilgisayar Isletmeni Y iiksekokul Sekreteri




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Ad1 Soyadi Aydin EROGLU
Gorev Unvam Siirekli Isci
Birimi Insan Kaynaklari
Vekalet Edecek Personel Cem Kerim KARAMURAT
Birim Koordinatorii Sef Mustafa HATIPOGLU
YAPTIGI iSLER
Gorevleri:

Yiiksekokul Miidiiriiniin ve diger idarecilerin telefon baglantilarini1 yapmak.

Yiiksekokul Miidiiriiniin randevularini takip etmek.

Yiiksekokul Miidiiriiniin talimatlarini ilgili birimlere iletmek ve sonuglarini izlemek.
Midurlik 6zel kalemine disaridan ve okuldaki diger birimlerden gelen evraklarin takibinin
yapilmasi, imzalatilmasi ve ilgili birimlere ulagtirilmasini saglamak.

Mudiirliikle ilgili yazismalarin diizgiin bir sekilde yapilmasi ve kayitlarinin tutulmasi.
Mudurliik 6zel kalemine gelen fakslarin ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak, Yiiksekokul
birimlerinin yazigmalarinin ilgili yerlere faksla ulagtirilmasi saglamak.

Yiksekokulumuzca yapilacak seminer, konferans ve diger etkinliklerde gerekli hazirliklart
yapmak.

Madurlik 0zel kalemine gelen ve giden evraklarin diizgiin bir sekilde tasnifi ve
dosyalamasini1 yapmak.

Yiksekokulumuz 6grencilerinden gelen problemleri dinlemek, ¢6ziim bulunmasi konusunda
yardimci olmak, ya da ilgililere yonlendirmek.

Yiiksekokul Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda yapilacak toplantilar ilgililere duyurmak
ve katilim1 saglamak.

Yiksekokulumuz akademik ve idari personelinin Okul Miidiiriiyle goriismelerini
dizenlemek.

Yiksekokulumuza gelen yerli ve yabanci misafirlerin agirlanmasi ile ilgili organizasyonu
yapmak.

Yiiksekokul ile ilgili tiim Yonetim Kurullarini, Yiiksekokul Kurullarii ve Akademik Genel
Kurul Kararlarimi yazarak ilgili birimlere iletilmesini saglamak ve karar defterlerini islemek.
Izinsiz gorev yerini terk etmemek, géreve diizgiin kiyafetle gelmek, amirlerine ve mesai
arkadaslarina daima saygili olmak.

Vekalet eden personel ile ayn1 anda izin kullanmamak.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN

Aydim EROGLU Cemal KARATAS
Siirekli Tsci Y iiksekokul Sekreteri




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Ad1 Soyadi Behliil Dane KOCAGOL
Gorev Unvam Ambar Memuru
Birimi Muhasebe
Vekalet Edecek Personel Suzan GOKMEN
Birim Koordinatori Sef Ismail CAYIR
YAPTIGI iSLER
Gorevleri:
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Ogrenci Stajlari ile ilgili olarak, her tiirlii is ve islemleri yapmak.

Yuksekokul Midir Yardimeiliginin akademik ve idari personele e-posta ile yapacagi
duyurular1 yapmak.

Yiiksekokula satin alma ve devir yoluyla alinan mal ve malzemelerin depoya girisini yapmak
ve bu malzemeleri tiiketilmek iizere depodan ¢ikisin1 yapmak, Taginirlart personele zimmet
karsiliginda vermek, Tasinir Kaydini tutmak, Tasinirlarin zaman zaman sayimini yapmak ve
Muhasebe Kayitlari ile uygunlugunu denetlemek, Demirbaglara bandrol yapistirmak, Tiiketim
ve Tasmir Raporlarini her 3 ayda bir ve yil sonlarinda Rektorliige rutin olarak bildirmek ve
Tasinirla ilgili diger is ve islemleri yapmak.

Yiiksekokul kurulu ve Akademik genel kurul kararlarim1 yazmak, yillik faaliyet planlarim
yazmak, stratejik plan ve i¢ denetim yazigmalarini yapmak ve elektronik ortamda kayitlarini
tutmak.

Vekalet eden personel ile ayn1 anda izin kullanmamak.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN

Behliil Dane KOCAGOL Cemal KARATAS

Ambar Memuru Yuksekokul Sekreteri




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Adi Soyadi Cem Kerim KARAMURAT
Gorev Unvam Siirekli Isci
Birimi Evrak Kayit ve Ogrenci Danisma Birimi
Vekalet Edecek Personel Berrin COKMUTLU
Birim Koordinatori Teknisyen Yard. Muharrem CATALTEPE
YAPTIGI iSLER
Gorevleri:
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Fotokopi ve Teksir Merkezini sevk ve idare etmek.

Fotokopi ve Teksir Merkezinin temizligini yapmak.

Fotokopi ve Teksir Merkezinin cihazlarmin bakimini ve temizligini yapmak veya yapilmasi
icin ilgililere zamaninda bilgi vermek.

Fotokopi Teksir Merkezinde bulunan baski, fotokopi, zimba, spiral ciltleme ve kesme
makinelerini kullanma talimatinda belirtilen kurallara uygun olarak kullanmak.

Ara sinav ve yariyil sonu sinav sorulariin basimini yapmak.

Ogrencilerin Yiiksekokul Miidiirliigiine 6grencilikle ilgili yaptig1 miiracaatlari (mezunlarin
yatay ve dikey gecisleri igin ders igeriklerinin temini, eksik bilgi ve notlarin arastirilmasi vb.)
bolum sekreterlikleri ile is birligi iginde sonuglandirmak ve islem sonunda Yiiksekokul
sekreterligine bildirmek.

Yiiksekokul sekreterligi ile is birligi icinde 6grenci disiplin sorusturmalarinin yazismalarini
yapmak.

Boliim baskanliklariin Miidiirliige diizenli olarak teslim etmeleri gereken dokiimanlari
(Béliim kurulu raporlari, Ogretim elemanlarinin danismanlik raporlari, staj degerlendirme
raporlar1 vb.) dosyalamak, eksik olan belgelerin zamaninda temini i¢in boliim sekreterlikleri
ile gorliserek tamamlanmasini saglamak.

Bolim sekreterlikleri ile is birligi iginde notlarin ve sinav belgelerinin diizenli olarak
arsivlenmesini yapmak ve ihtiya¢ halinde gerekli dokiimanlar1 arsivden bularak Yiiksekokul
Midiirliigiine teslim etmek.

Gelen — giden evrakin kayit, dagitim, ¢ikis ve posta islerinin yapilmasini saglamak.

Izinsiz gérev yerini terk etmemek, goreve diizgiin kiyafetle gelmek, amirlerine ve mesai
arkadaglarina daima saygili olmak.

Vekalet eden personel ile ayni anda izin kullanmamak.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN
Cem Kerim KARAMURAT Cemal KARATAS

Siirekli Tsci Y iiksekokul Sekreteri




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Adi Soyadi Berrin COKMUTLU
Gorev Unvam Siirekli Isci
Birimi Miidiir Yardimeiligi Sekreterligi
Vekalet Edecek Personel Cem Kerim KARAMURAT
Birim Koordinatorii Sef Mustafa HATIPOGLU
YAPTIGI iSLER
Gorevleri:

Midlr Yardimeilig1 yazismalarini yapar, takip eder ve kaydini tutar.

Yiiksekokul Kurulu ve Akademik Genel Kurul kararlarini, yillik faaliyet planlarini, Stratejik
plan, I¢ Denetim yazismalar1 yapmak ve elektronik ortamda kayitlarini tutmak.

Miidiir Yardimcilariin talimatlarini ilgili birimlere iletmek ve sonuglarini izlemek.

Midiir Yardimciligina disaridan ve okuldaki diger birimlerden gelen evraklar takibinin
yapilmasi, imzalatilmasi ve ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak.

Ogrenci Stajlar ile ilgili olarak, her tiirlii is ve islemleri yapmak.

Yiiksekokul Midiir Yardimeiliginin akademik ve idari personele e-posta ile yapacagi
duyurular1 yapmak.

Izinsiz gorev yerini terk etmemek, géreve diizgiin kiyafetle gelmek, amirlerine ve mesai
arkadaslarina daima saygili olmak.

Vekalet eden personel ile ayn1 anda izin kullanmamak.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN

Berrin COKMUTLU Cemal KARATAS
Siirekli Tsci Y iiksekokul Sekreteri




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Adi Soyadi Mehmet TUNA
Gorev Unvam Siirekli Isci
Birimi Insan Kaynaklari
Vekalet Edecek Personel Aydin EROGLU
Birim Koordinatorii Sef Mustafa HATIPOGLU
YAPTIGI iSLER
Gorevleri:

Insan Kaynaklar1 biriminin yazismalarin1 yapmak

Insan Kaynaklar1 biriminin evraklarini tasnif edip dosyalamak .

Akademik ve idari personelin terfi islemleri ile ilgili belgelerin gerekli birimlere zimmetle
ulastirilmasini yapmak.

Akademik ve idari personelin gorevlendirme Olur’larin1 hazirlamak.

Akademik personelin siire uzatimi islemlerini yapmak.

Yiiksekokulumuza naklen ve agiktan atanan veya gorevden ayrilan akademik ve idari
personelin yazismalarini yapmak.

Akademik ve idari personelin izin ve rapor islemlerini takip etmek ve gereken yazigmalari
yapmak. Her yil sonunda izin takip kartlari ile birlikte Universitemiz Personel Daire
Bagkanligina iletmek.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirilmeleri ile ilgili yazismalar
yapmak.

Mal beyaninda bulunan personelin beyannamelerini Rektorliige yazili olarak iletmek.
Yiiksekokulumuza yeni géreve baslayan veya gorevden ayrilan Akademik ve Idari Personelin
SGK giris ¢ikis iglemlerini yapmak.

Izinsiz gorev yerini terk etmemek, géreve diizgiin kiyafetle gelmek, amirlerine ve mesai
arkadaglarina daima saygili olmak.

Vekalet eden personel ile ayni anda izin kullanmamak.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN

Mehmet TUNA Cemal KARATAS
Siirekli Tsci Y iiksekokul Sekreteri




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Adi Soyadi Vehbi ACAR
Gorev Unvam Tekniker
Birimi Makine Atolyesi
Vekalet Edecek Personel Galip KIREMIT
Birim Koordinatoru Tekniker Abdullah COSKUN
YAPTIGI iSLER
Gorevleri:
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Mesai saatlerinde makine at6lyesinin agik tutulmasini saglamak.

Atolye uygulamalar i¢in ihtiyag olan temrinlik malzemeleri hazirlamak.

Atolyede bulunan makinalarin periyodik bakimini yapmak.(yag, mekanik vb.)

Bakim onarimi yapilan tezgahlar1 onarim kartina islemek.

Atolye uygulama saatlerinde Ogrencilerin ihtiyaci olan malzemelerin ( ege, el testeresi,
matkap gibi) teminini saglamak.

Izinsiz gorev yerini terk etmemek, géreve diizgiin kiyafetle gelmek, amirlerine ve mesai
arkadaglarina daima saygili olmak.

Kampiis alani igerisinde bulunan binalarin kii¢iik bakim onarimi, Makine Teg¢hizatin her tiirlii
bakim ve onarimut ile kaynak islerini yapmak.

Binalarin su ve kalorifer tesisat arizalarini yapmak.

Vekalet eden personel ile ayn1 anda izin kullanmamak.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN

Vehbi ACAR Cemal KARATAS
Tekniker Y uiksekokul Sekreteri




MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

Ad1 Soyadi Galip KIREMIT
Gorev Unvam Tekniker
Birimi Makine Atolyesi
Vekalet Edecek Personel Vehbi ACAR
Birim Koordinatoru Tekniker Abdullah COSKUN
YAPTIGI iSLER
Gorevleri:

+ Makine Atdlyesi uygulamalari i¢in ihtiyac olan temrinlik malzemeleri hazirlamak.

+«» Kampiis alanmi igerisinde bulunan binalarin kii¢iik bakim onarimi,
tirlii bakim ve onarimu ile kaynak islerini yapmak.

% Makine Atolyesinde bulunan makinalarin periyodik bakimini yapmak.(yag, , mekanik vb. )

Makine Techizatin her

% lzinsiz gérev yerini terk etmemek, goreve diizgiin kiyafetle gelmek, amirlerine ve mesai

arkadaslarina daima saygili olmak.
% Vekalet eden personel ile ayn1 anda izin kullanmamak.

TEBELLUG EDEN
Galip KIREMIT
Tekniker

ONAYLAYAN
Cemal KARATAS
Yuksekokul Sekreteri




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Adi Soyadi Muharrem CATALTEPE
Gorev Unvam Teknisyen Yardimecisi
Birimi Destek Hizmetleri
Vekalet Edecek Personel Rasim OKSUZ
Birim Koordinatori Teknisyen Yard. Muharrem CATALTEPE
YAPTIGI iSLER
Gorevleri:

+» Fotokopi ve Teksir Merkezini sevk ve idare etmek.

+ Fotokopi ve Teksir Merkezinin temizligini yapmak

¢ Fotokopi ve Teksir Merkezinin cihazlarinin bakimini ve temizligini yapmak veya yapilmasi
icin ilgililere zamaninda bilgi vermek.

Fotokopi Teksir Merkezinde bulunan baski, fotokopi, zimba, spiral ciltleme ve kesme
makinelerini kullanma talimatinda belirtilen kurallara uygun olarak kullanmak.

Ara sinav ve yar1yil sonu sinav sorulariin basimini yapmak.

Izinsiz gorev yerini terk etmemek, géreve diizgiin kiyafetle gelmek, amirlerine ve mesai
arkadaglarina daima saygili olmak.

Bina ve Kampiis alaninin temizlik ve onariminin takibini yapmak.

Iscilerin ¢alismalarini koordine etmek ve Saatlik izinlerini takip ve koordine etmek.

Iscilerin gérev ve gorev yerleri degisikliklerini koordine etmek.
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Vekalet eden personel ile ayn1 anda izin kullanmamak.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN
Muharrem CATALTEPE Cemal KARATAS
Teknisyen Yardimcist Yuksekokul Sekreteri




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Ad1 Soyadi Rasim OKSUZ
Gorev Unvam Teknisyen Yardimecisi
Birimi Destek Hizmetleri
Vekalet Edecek Personel Muharrem CATALTEPE
Birim Koordinatori Teknisyen Yard. Muharrem CATALTEPE
YAPTIGI iSLER
Gorevleri:

¢ Yiksekokul 1s1 merkezlerinin kontrolinii yapmak, hava durumuna gore 1s1 derecelerini
ayarlamak, haftada en az 1 kez dogal gaz ve su sayaglarinin kontroliinii yaparak sayaglarda
bulunan gaz ve su miktarlarin1 Yiiksekokul Sekreterligine bildirmek, 1s1 merkezlerini siirekli
temiz tutmak ve meydana gelen arizalari yetkililere bildirmek.

« Binalarn su, kalorifer ve sihhi tesisat arizalarin1 yapmak.

++ Bahge ve agaglarin bakimini yapmak.

+ Birimler aras1 evrak gotiiriip, getirmek.

% lzinsiz gérev yerini terk etmemek, goreve diizgiin kiyafetle gelmek, amirlerine ve mesai
arkadaslarina daima saygili olmak.

% Vekalet eden personel ile ayn1 anda izin kullanmamak.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN
Rasim OKSUZ Cemal KARATAS

Teknisyen Yardimcist Yuksekokul Sekreteri




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Ad1 Soyadi Gul OZMEN
Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Muhasebe ve Vergi Bolim Baskanligi, Yonetim ve

Organizasyon Bolim  Baskanligi, Finans-Bankacilik — ve

Sigortacilik Boliim Bagkanliklari

Vekalet Edecek Personel Ozgiir AKAR
Birim Koordinatorii Sef Mustafa HATIPOGLU
YAPTIGI iSLER
Gorevleri:
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Boliimdeki yazigmalari yapar, takip eder ve kaydim tutar.

Sorumlusu oldugu cihazlarin bakim ve onarimlarini yaptirir.

Giiz ve Bahar yariyillarinda haftalik ders programlarini yazar, 6gretim elemanlarina dagitir.
Giiz ve Bahar yaryillarinda 6grenci ders programlarini yazar, 6grencilere ilan eder.

Bolimin ders arag-gereg ve kirtasiye malzemelerinin takibini yapar.

Giiz ve Bahar yaryillarinda 6gretim elemanlarinin haftalik ders yiiklerini yazar.

Yatay gecisler i¢in yapilan ders intibaklarini yazar.

Bagka Meslek Yiiksekokullarindan veya Fakiiltelerden gelen Ogrenciler igin hazirlanan
muafiyet yazilarini yazar.

Giiz ve Bahar yartyillarinda ara sinav, mazeret ara sinavi, yariyil sonu sinavi, ek sinav vb.
siav programlarini yazar.

Gliz ve Bahar yariyillarinda maddi hata, sehven hata ve not diizeltme dilekgelerini ilgililere
ulastirir ve takibini yapar.

Ogretim elemanlarinin staj denetim dilekgelerini teslim alir, tablo haline déniistiiriip
Yiiksekokul Sekreterligine teslim eder.

Izinsiz gorev yerini terk etmemek, goreve diizgiin kiyafetle gelmek, amirlerine ve mesai
arkadaglarina daima saygili olmak.

Vekalet eden personel ile ayni anda izin kullanmamak.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN

Gul OZMEN Cemal KARATAS
Bilgisayar Isletmeni Yuksekokul Sekreteri




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Ad1 Soyadi

Ozgiir AKAR

Gorev Unvani

Teknisyen

Birimi

Elektronik ve Otomasyon, Elektrik ve Enerji, Tasarim, Malzeme
ve Malzeme Isleme Teknolojileri, Makine ve Metal
Teknolojileri, Bilgisayar Teknolojileri B6liim Baskanliklari

Vekalet Edecek Personel

Gul OZMEN

Birim Koordinatori

Sef Mustafa HATIPOGLU

YAPTIGI iSLER

Gorevleri:
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muafiyet yazilarini yazar.
Egitim-Ogretim ddnemi icerisinde her ay puantajlar1 toplar.

7
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Boliimdeki yazigmalari yapar, takip eder ve kaydim tutar.

Sorumlusu oldugu cihazlarin bakim ve onarimlarini yaptirir.

Giiz ve Bahar yariyillarinda haftalik ders programlarini yazar, 6gretim elemanlarina dagitir.
Giiz ve Bahar yaryillarinda 6grenci ders programlarini yazar, 6grencilere ilan eder.

BolUmin ders arag-gereg ve kirtasiye malzemelerinin takibini yapar.

Guz ve Bahar yaryillarinda 6gretim elemanlarinin haftalik ders yiiklerini yazar.

Yatay gecisler i¢in yapilan ders intibaklarini yazar.

Bagka Meslek Yiiksekokullarindan veya Fakiiltelerden gelen Ogrenciler igin hazirlanan

*

Giiz ve Bahar yariyillarinda ara sinav, mazeret ara sinavi, yariyil sonu sinavi, ek sinav vb.

simav programlarini yazar.

« Giliz ve Bahar yanyillarinda &gretim elemanlarindan yariyill sonu smavi, ek sinav vb.
smavlarin not ¢izelgelerini 2 takim halinde teslim alir.

¢ Giliz ve Bahar yariyillarinda maddi hata, sehven hata ve not diizeltme dilekgelerini ilgililere
ulagtirir ve takibini yapar.

% Giiz ve Bahar yariyili sonunda ara sinav, yariyil sonu sinavi ve ek smav evraklarini 6gretim

elemanlarindan teslim alir.

Ogretim elemanlarmin yillik etkinlik raporlarini toplar.

Ogretim elemanlarmin yillik izin dilekgeleri ve staj denetim dilekgelerini teslim alir, tablo
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0‘0 0’0

haline doniistiiriip Yiiksekokul Sekreterligine eder.
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0’0

Staj dosyalarini ve staj notlarini staj komisyonlarindan teslim alir.
Izinsiz gorev yerini terk etmemek, géreve diizgiin kiyafetle gelmek, amirlerine ve mesai

0.0

arkadaslarina daima saygili olmak.
% Vekalet eden personel ile ayn1 anda izin kullanmamak.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN
Ozgir AKAR Cemal KARATAS
Teknisyen Yuksekokul Sekreteri




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Ad1 Soyadi Suzan GOKMEN
Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
Vekalet Edecek Personel Gill OZMEN
Birim Koordinatorii Sef Mustafa HATIPOGLU
YAPTIGI iSLER
Gorevleri:
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Ogrencilerin Yiiksekokul Miidiirliigiine dgrencilikle ilgili yaptig1 miiracaatlar1 (mezunlarin
yatay ve dikey gegisleri i¢in ders igeriklerinin temini, eksik bilgi ve notlarin arastirilmasi vb.)
bolum sekreterlikleri ile is birligi iginde sonug¢landirmak ve islem sonunda Y Uksekokul
sekreterligine bildirmek

Yiiksekokul sekreterligi ile is birligi icinde dgrencilerin sorugturma yazigmalarini1 yapmak.
Boliim bagkanliklarinin Miidiirliige diizenli olarak teslim etmeleri gereken dokiimanlari
(Béliim kurulu raporlari, Ogretim elemanlarmin danismanlik raporlari, staj degerlendirme
raporlar1 vb.) dosyalamak, eksik olan belgelerin zamaninda temini i¢in bolim sekreterlikleri
ile goriiserek tamamlanmasini saglamak

Yiiksekokul kurulu ve Akademik genel kurul kararlarim1 yazmak, i¢ denetim yazigmalarim
yapmak ve elektronik ortamda kayitlarini tutmak

Yiiksekokulun tanitimi, toplant1 - konferans ve egitim - 6gretimle ilgili dokiimanlar1 yazmak.
Yiiksekokul Miidiirliigiiniin akademik ve idari personele e-posta ile yapacagi duyurular
yapmak.

Bolum sekreterlikleri ile is birligi icinde notlarn ve sinav belgelerinin diizenli olarak
arsivlenmesini yapmak ve ihtiya¢ halinde gerekli dokiimanlar1 arsivden bularak Yiiksekokul
Midiirligiine teslim etmek.

Izinsiz gorev yerini terk etmemek, géreve diizgiin kiyafetle gelmek, amirlerine ve mesai
arkadaslarina daima saygili olmak.

Vekalet eden personel ile ayn1 anda izin kullanmamak.

Stratejik plan is ve islemlerini yapmak

Vekalet eden personel ile ayni anda izin kullanmamak.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN

Suzan GOKMEN Cemal KARATAS
Bilgisayar Isletmeni Y uiksekokul Sekreteri




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Adi Soyadi Tirkan YALMAN
Gorev Unvam Tekniker
Birimi Muhasebe
Vekalet Edecek Personel Seydi OVACIKLI
Birim Koordinatori Sef Ismail CAYIR
YAPTIGI iSLER
Gorevleri:

+ Her ayin basinda Meslek Yiiksekokulu personeline ait maas degisiklik bilgilerini ve
evraklarmm Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanligi maas mutemetligine bildirmek
ve Maas Mutemetligi ile ilgili tiim isleri yapmak.

«» Kurumumuz personeli hakkinda icra dairelerinden gelen icra emri ile ilgili yazilar
Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirmek.
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Idari personele verilen giyim kusam yardimu ile ilgili isleri takip etmek.
Mali biitce yil1 igerisinde biitge hazirligt yapmak ve hazirlanan biitgeyi Yiiksekokul
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Midiirligiine sunmak.
* Yurt i¢i ve Yurt disi gecici gorev yolluklari ve Yurt igi siirekli  gorev yolluklarin

L)

hazirlamak.

Yiksekokulumuz Faaliyet Raporlari i¢in birimimize ait bilgileri hazirlamak.
Yuksekokulumuz Avans ve Kredi ve Mahsuplarla ilgili evraklari yapmak.
Yiiksekokulumuzda Kismi Zamanl olarak calisan dgrencilerin puantajlarini hazirlamak ve
takibini yapmak.

s Gorev yerini izinsiz terk etmemek, goreve diizgiin kiyafetle gelmek, amirlerine ve mesai
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arkadaglarina daima saygili olmak.

0‘0

Vekalet eden personel ile ayni anda izin kullanmamak.

0’0

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN
Tirkan YALMAN Cemal KARATAS
Tekniker Yuksekokul Sekreteri




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Adi Soyadi Seydi OVACIKLI
Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Muhasebe
Vekalet Edecek Personel Turkan YALMAN
Birim Koordinatori Sef Ismail CAYIR
YAPTIGI iSLER
Gorevleri:
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Ek dersle ilgili evraklar1 hazirlamak ve 6denmesi igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gondermek.

Mali biitce yili igerisinde biitge hazirligt yapmak ve hazirlanan biitgeyi Yiiksekokul
Midiirliigiine sunmak.

Ikinci Ogretim islemlerini yiiriitmek iizere gorevlendirilen akademik ve idari personelin ek
calisma karsiliklari (fazla mesai) evraklarini hazirlamak.

Mali biitce yili igerisinde biitge hazirhigt yapmak ve hazirlanan biitgeyi Yiiksekokul
Midiirliigiine sunmak.

Yiiksekokulumuz Déner Sermaye Islemlerini yiiriitmek.

Yiiksekokulumuz Elektrik, Su, Dogalgaz ve Telefon Faturalarmin her ay diizenli bir sekilde
6deme emri evraklarini hazirlayip Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek.
Yiiksekokulumuz Faaliyet Raporlari i¢in birimimize ait bilgileri hazirlamak.

Gorev yerini izinsiz terk etmemek, goreve diizglin kiyafetle gelmek, amirlerine ve mesai
arkadaglarina daima saygili olmak.

Vekalet eden personel ile ayni anda izin kullanmamak.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN

Seydi OVACIKLI Cemal KARATAS
Bilgisayar Isletmeni Y iiksekokul Sekreteri




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Ad1 Soyadi Ismail CAYIR
Gorev Unvam Sef
Birimi Muhasebe
Vekalet Edecek Personel Mustafa HATIPOGLU
Birim Koordinatori Sef Ismail CAYIR
YAPTIGI iSLER
Gorevleri:
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Yiiksekokulumuz Miidiirliigiince muhasebe birimine havalesi yapilan resmi evraklari, yazilar
incelemek ve cevabi yazilar1 hazirlamak.

Her aym ilk haftasinda Yiiksekokulumuza ait Aylik Dogrudan Temin Kayit Formu bilgilerini
hazirlamak.

Yuksekokulumuz Elektrik, Su, Dogalgaz ve Telefon Faturalarinin her ay diizenli bir sekilde
0deme emri evraklarini hazirlayip Strateji Gelistirme Daire Baskanligina géndermek.
Yiiksekokulumuz Birimlerinin ihtiyaglar i¢in Miidiirliik makamina sunduklar talep yazilan
dogrultusunda (Yiiksekokul Miidiirliigliniin onay1 alindiktan sonra) gerekli Mal ve Hizmet
alimlarini ilgili mevzuat hiikiimleri ve biitge 6denek durumuna goére alimini yapmak.

Yapilan Mal ve Hizmet alimimin ilgili Muayene ve Teslim Alma Komisyonunca teslim alma
isleminin yapilmasini saglamak, deme emri belgesini tanzim ederek, hak sahiplerine 6deme
yapilmak iizere Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek.
Yiksekokulumuzun Avans, Kredi ve Mahsuplarla ilgili evraklarini hazirlamak.

Ikinci Ogretim islemlerini yiiriitmek iizere gérevlendirilen akademik ve idari personelin ek
caligma karsiliklar (fazla mesai) evraklarini hazirlamak.

Yiiksekokulumuz Faaliyet Raporlari i¢in birimimize ait bilgileri hazirlamak.

Mali biitce yili igerisinde biitge hazirligi yapmak ve hazirlanan biitgeyi Yiiksekokul
Miidiirliigiine sunmak.

Idari personele verilen giyim kusam yardimu ile ilgili isleri takip etmek.

Yiiksekokulumuz Déner Sermaye Islemlerini yiiriitmek.

Izinsiz gorev yerini terk etmemek, goreve diizgiin kiyafetle gelmek, amirlerine ve mesai
arkadaslarina daima saygili olmak.

Vekalet eden personel ile ayn1 anda izin kullanmamak.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN

Ismail CAYIR Cemal KARATAS
Sef Y liksekokul Sekreteri




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Adi1 Soyadi Mustafa HATIPOGLU
Gorev Unvam Sef
Birimi Insan Kaynaklari
Vekalet Edecek Personel Ismail CAYIR
Birim Koordinatorii Sef Mustafa HATIPOGLU
YAPTIGI iSLER
Gorevleri:

0.
0'0

Akademik ve idari personelin intibak islemleri ve hizmet degerlendirmelerinin yapilmasi igin
Rektorliige teklif sunulmasini saglamak.

Memurlarin emeklilik islemlerini, hizmet bor¢landirma ve her tiirli hizmet birlestirme
islemlerinin yapilmasi i¢in Rektorliige teklif sunulmasini saglamak.

Akademik ve Idari Personelinin; atama, yer degistirme, gorev siiresi uzatimi ve
gorevlendirilme islemlerinin yapilmasi igin gerekli islemleri yiiriitmek.

Personelin, kadro ve unvan degisikliklerini takip etmek, terfilerle ilgili islemlerin yapilmasim
saglamak.

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret ve ayliksiz izinlerinin takibini saglamak.
Akademik ve idari personelin goreve baglama ve gorevden ayrilma bilgilerini SGK sistemine
islemek.

Izinsiz gérev yerini terk etmemek, goreve diizgiin kiyafetle gelmek, amirlerine ve mesai
arkadaglarina daima saygili olmak.

Vekalet eden personel ile ayn1 anda izin kullanmamak.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN
Mustafa HATIPOGLU Cemal KARATAS

Sef Y iksekokul Sekreteri




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIM FORMU

Adi1 Soyadi

Gorev Unvani

Birimi

Vekalet Edecek Personel

Birim Koordinator

YAPTIGI iSLER
Gorevleri:
TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN
Mustafa HATIPOGLU Cemal KARATAS

Sef

Yuksekokul Sekreteri




