T.C
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ALMUS MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi :[ Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii :| Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL Gorevi )] M.Y.O. Miidiirii/Harcama Y etKilisi
BILGILER Ust Y énetici/Y éneticileri :| Rektér
Astlar :

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Midiir, Rektor tarafindan tig yil siire ile dogrudan
atanir. Siiresi biten Miidiir yeniden atanabilir. Miidiir kendisine c¢alismalarinda yardimer olmak iizere
okulun aylikli 6gretim elemanlar: arasindan en ¢ok iki Kisiyi ti¢ yil igin Mudiir Yardimcisi olarak
secer.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2. GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

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

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

2.3- Meslek Yiiksekokulunun tazel Kisiligini temsil eder. Meslek Yiiksekokulunun vizyon ve
stratejisini belirleyerek gergeklestirilmesini takip eder.

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

2.5- Meslek Yiiksekokulu kurullarina baskanlik eder. MYO kurullarinin kararlarimi uygular ve MYO
birimleri arasinda diizenli caligmay: saglar.

2.6- Her o6gretim yili sonunda ve istendiginde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor
Verir.

2.7- MYO odenek ve kadro ihtiyaclarint gerekgesi ile birlikte Rektorlige bildirir, MYO biitgesi ile
ilgili 6neriyi MY O yonetim kurulunun da goriisiini alarak Rektorlige sunar.

2.8- MYO birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapar,
2.9- MYO ve bagh birimlerinin &gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerekli giivenlik 6nlemlerini alir.

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

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

2.13- Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapar.




3.YETKILERI

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

3.2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3- Tokat Gaziosmanpasa Universitesi temsil yetkisini kullanmak,

3.4- Imza yetkisine sahip olmak,

3.5- Harcama yetkisini kullanmak,

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

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

3.8- Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak,

4.EN YAKIN YONETICIiSi
Rektor
5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Miidiir Yardimcilari, Bolim Baskanliklar, Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gorevlileri, Meslek
Yiksekokulu Sekreteri, Bolum Sekreterleri, Meslek Yiiksekokulu Biirolar:

6.BU iISTE CALISANDA ARANAN NiTELiKLER

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

6.2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

6.4- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine
sahip olmak.

7.SORUMLULUK

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

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi ilhami KARATAS
Miidiir




T.C
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ALMUS MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi :[ Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii :| Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL | Gérevi | Yiiksekokul Kurulu
BILGILER Ust Y énetici/Yoneticileri :
Astlar

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokul Kurulu, Miidiiriin baskanliginda, Midiir yardimcilar: ve okuldaki boliim baskanlarindan
olusur. 2547 sayili Kanun’la Yiksekokul Kuruluna verilmis gorevleri Yiiksekokul bakimindan yerine
getirirler. Yiiksekokul Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir. Midiir gerekli
gordugii hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir.

2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI
Yiiksekokul Kurulu Akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar;

2.1- Yiksekokulun egitim-ogretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ile faaliyetlerle ilgili
esaslari plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak.

2.2- Yiiksekokul Yonetim Kuruluna tiye segmek.

2.3- Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi ilhami KARATAS
Miidiir




T.C
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ALMUS MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi :| Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii ;| Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL Gorevi ;] Yiiksekokul Yonetim Kurulu
BILGILER Ust Yénetici/Yoneticileri :
Astlan

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Midiiriin baskanlhiginda, Miidir yardimcilar: ile Midiiriin gosterecegi
alti aday arasindan Yiksekokul Kurulu tarafindan tg yil igin segilecek {i¢ 6gretim tiyesi ve/veya
elemanindan olusur. Yiiksekokul Yonetim Kurulu, 2547 sayili Kanun’la Yoénetim Kuruluna verilmis
gorevleri yiiksekokul bakimindan yerine getirirler. Yiiksekokul Yoénetim Kurulu Midiriin ¢agrisi
iizerine toplamir. Yonetim Kurulu gerekli gordigi hallerde gecici ¢alisma gruplari, egitim-6gretim
koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gorevlerini diizenler.

2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

Yiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miudire yardimer bir organ olup, asagidaki
gorevleri yapar.

2.1- Yiiksekokul Kurulunun kararlar: ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Midiire yardim etmek.
2.2- Yiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlar: ile takviminin uygulanmasini saglamak,

2.3- Yiiksekokulun yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak.

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

2.5- Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar: ve gikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlarina ait
islemleri hakkinda karar vermek,

2.6- Bu kanunla verilen diger isleri yapmak.

Dr. Ogr. Uyesi ilhami KARATAS
ONAYLAYAN Miidiir




T.C
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ALMUS MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi :[ Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii :| Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL | Gérevi :| Miidiir Yardimcisi
BILGILER (Egitim Ogretimden Sorumlu)
Ust Yénetici/Yoneticileri | Miidiir
Astlar :

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Miidir Yardimcilari, Midir tarafindan, kendisine caligmalarinda yardimer olmak iizere Meslek
Yiiksekokulu aylikli 6gretim iiye ve/veya elemanlar: arasindan segilirler ve en ¢ok tig yil i¢in atanirlar.
Midiir, gerekli gordigi hallerde yardimcilarini degistirebilir. Midiiriin gorevi sona erdiginde,
yardimcilarin gorevi de sona erer. Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapar.

2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

2.1- MY O Midiiriiniin olmadigi zamanlarda yerine vekalet eder.

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

2.3- MYO’nun tiim sevk ve idaresinde MY O Midiiriine birinci derecede yardimer olur.

2.4- Yiksekokul Sekreterinin olmadigi zamanlarda yerine vekalet eder.

2.5- MYO Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirir.

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

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

2.8- Egitim ve 6gretimle ilgili islerde Boliim Bagkanlari ile koordinasyon kurarak ¢alismalari izler.
2.9- Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gézetmen listelerini izler, takip eder, bu konularda
ogrencilerden gelen sorunlar irdeler ve ¢oziim iretir.

2.10-Yiiksekokul biinyesinde ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglar.
2.11- Ogrenci damsmanlik hizmetleri, otomasyon sistemi, ders kayitlarinin diizenli yapilmasini saglar.
2.12- Dersler ve laboratuvarlar icin MYO Midirligi’niin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar
hazirlar, dersliklerin dagilimi ve etkin bir sekilde kullanimini saglar.

2.13- Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gecirir, denetler
ve kontrolinti saglar. Diizenlenecek etkinliklerde ihtiyag duyulan malzeme, arag-gereglerin temin
edilmesini saglar.

2.14- Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanc1 Ogrenci Kabulii ile ilgili calismalarin
takibini yapar. Buna iliskin verilerin OSYM (KKIS v.b) otomasyon sistemine girilmesini saglar.

2.15- Burs Komisyonu, Staj Komisyonu ve Mezuniyet Komisyonunun yaptigi ¢calismalar: takip eder,
denetler. Gerektiginde Miidiirlik Makamina bilgi verir.

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

2.17-ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen ogrencilere yardimer olur,
bolimlerde koordinasyonu saglar.

2.18- Yaz okulu yonetmeliginin uygulanmasini saglar.

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

2.20- Egitim Ogretim ile ilgili istatistiksel verileri hazirlar.

2.21- Ogrenci disiplin islerini yiiriitiir.

2.22- Her yariyil sonunda 6grenciler tarafindan doldurulan degerlendirme sonuglarina gore iyilestirme
calismalar: yapar.




2.23- Yiiksekokul 6grenci kuliiplerinin kurulmasi igin gerekli caligmalar: yapar.

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

2.26- Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar.

3.YETKILER

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3- Tokat Gaziosmanpasa Universitesinin gerekli zamanlarda temsil yetkisini kullanmak.

3.4- Imza yetkisini kullanmak.

3.5- Miidiirlige vekalet ettigi siirelerde harcama yetkisini kullanmak.

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

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

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

4.EN YAKIN YONETICISi

Meslek Yiiksekokulu Muduiri

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6.BU iISTE CALISANDA ARANAN NiTELiKLER

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

6.2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

6.4- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine
sahip olmak.

7.SORUMLULUK

Meslek Yiiksekokulu Miudir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi ilhami KARATAS
Miidiir




T.C
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ALMUS MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi :| Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii :| Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL [ Gérevi :| Miidiir Yardimcisi
BILGILER (Yénetim ve idareden Sorumlu)
Ust Y énetici/Yéneticileri ;| Miidiir
Astlar :

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Miidiir Yardimcilar,, Miidiir tarafindan, kendisine calismalarinda yardimer olmak tizere Meslek
Yiiksekokulu aylikli 6gretim tiye ve/veya elemanlar: arasindan segilirler ve en ¢ok tg yil igin atanirlar.
Midiir, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarmi degistirebilir. Midiriin gérevi sona erdiginde,
yardimcilarin gorevi de sona erer. Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapar.

2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

2.1- MY O Midiiriiniin olmadigi zamanlarda yerine vekalet eder.

2.2- MY O Midiiriintin verdigi gorevleri yapar, ¢calismalarinda yardimer olur.

2.3- MYO’nun tiim sevk ve idaresinde MY O Midiiriine birinci derecede yardimer olur.

2.4- Yiksekokul Sekreterinin olmadigi zamanlarda yerine vekalet eder.

2.5- MY O Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirir.

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

2.7- Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gozden gegirilmesi, ihtiyaclarin belirlenmesi ve
calismalarin denetlenmesini saglar.

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

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

2.10- MY O internet sitesindeki bilgilerin diizenli olarak giincellenmesini saglar.

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

2.12- MYO’nun uluslararas: ve ulusal iligkilerinin arttirilmas: ve yiritiilmesinde MYO Midiiriine
yardimei olur.

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

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

2.16-Ogretim elemanlarimin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gézden gegirir, denetler ve kontroliinii
saglar. Duizenlenecek etkinliklerde ihtiyag duyulan malzeme, arag-gereglerin temin edilmesini saglar.
2.17- MYO’da agilacak (Tokat Gaziosmanpasa Universitesi disindan ve 6zel amagh) kitap sergileri,
standlar, asilmak istenen afigler vb. talepleri inceler ve denetler.

2.18- MYO’da is givenligi, is sagligi ve risk degerlendirme ile ilgili calismalar: yiriitir.

2.19- Tahakkuk, tasinir mal kayit-kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini yapar.
2.20- Muayene kabul komisyonlarinin diizenli olarak kontroliinii saglar ve takibini yapar.

2.21- MYO akademik ac¢ilis ve mezuniyet térenlerinin diizenli bir sekilde yapilmasim saglamak igin
organizasyonunu yapar.




2.22- Basin yayin ve halkla iligkilerin diizenlenmesini saglar.

2.23- Yiiksekokulu politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniindii gerekli ¢alismalarin yapilmasini
saglar.

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

2.26- Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar.

3.YETKILER

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3- Tokat Gaziosmanpasa Universitesinin gerekli zamanlarda temsil yetkisini kullanmak.

3.4- Imza yetkisini kullanmak.

3.5- Miidiirlige vekalet ettigi siirelerde harcama yetkisini kullanmak.

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

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

3.8- Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak,

4.EN YAKIN YONETICISi

Meslek Yiiksekokulu Miidiira

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELiKLER

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

6.2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

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

7.SORUMLULUK

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

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi ilhami KARATAS
Miidiir




T.C
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ALMUS MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi :[ Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii :| Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANiZASYONEL Gorevi :| Boliim Bagkam
BILGILER Ust Y énetici/Yoneticileri .| Miidiir
Astlar

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari
ve akademik igleri boliim igerisinde yapar.

2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

2.1- Boliim kurullarina baskanlik eder.

2.2- Bolum ihtiyaglarini Midiirlik Makamina yazili olarak talep eder.

2.3- Midirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
2.4- Bolime bagli programlar arasinda esgiidimii saglar.

2.5- Bolimiin ders dagilimlarini 6gretim elemanlar: arasinda dengeli bir sekilde yapilmasint saglar.
2.6- Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde yiirttiilmesini saglar.

2.7- Ek ders ve sinav ticret gizelgelerinin diizenli bir sekilde sirdiriilmesini saglar.

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

2.9- Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiritiir, raporlari Midiirlige sunar.
2.10- Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarin: yiiritiir.

2.11-Egitim-Ogretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Bolimdeki 6gretim elemanlar: arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina ¢alisir.
2.12- Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglar.

2.13- Bolim ogrencilerinin egitim-6gretim sorunlar ile yakindan ilgilenir.

2.14- Bolimdeki 6grenci-ogretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiritiilmesini saglar.

2.15- Ders kayitlarinin diizenli bir sekilde yapilmast icin danismanlarla toplantilar yapar.

2.16- Onlisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin gerektigi sekilde uygulanmasini
saglar.

2.17- Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

2.18- Boliim ERASMUS ve FARABI programlarinin planlanmasim ve vyiiriitiilmesini saglar.

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

3.YETKILER

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3 Imza yetkisini kullanmak.

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




4.EN YAKIN YONETICIiSi

Meslek Yiiksekokulu Miidiiri

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Ogretim Uyeleri, Ogretim Gorevlileri ve Boliim Sekreterleri

6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

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

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

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

7.SORUMLULUK

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

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi ilhami KARATAS
Miidiir




T.C
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ALMUS MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi :[ Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii :| Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL | Gérevi :| Ogretim Gérevlileri
BILGILER Ust Yonetici/Yoneticileri :| Miidiir/Miidiir Yrd./Béliim Baskam
Astlar :

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir dgretim elemamidir. Universitelerde ve bagh
birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis 6gretim tiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin
ozel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve uygulamalar: igin, kendi uzmanlik alanlarindaki
calisma ve eserleriyle taninmig Kisiler, stireli veya ders saati icreti ile gérevlendirilebilirler.

2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

2.1- Mevcut potansiyelin timiini kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu bolimiin amag

ve hedeflerine ulagsmaya ¢alisir.

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

2.3- Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Meslek Yiiksekokulu Miidirligi’niin talep
ettigi bilgileri ve dokiimanlar: verir.

2.4- Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan

ders degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirmeler yapar.

2.5- Danmigsmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve gagdas/gelismis tilke idealine sadakatle
bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

2.6- Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilere yararli olma ¢abasi iginde olur.

2.7- Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ve Boliim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.

2.8-Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapar.

3.YETKILER

3.1- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3- Imza yetkisini kullanmak.

4.EN YAKIN YONETICISi

Boliim Bagkani

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI




6.BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELiKLER

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

6.2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

6.3- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

7.SORUMLULUK

Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulunda Béliim Baskanina kars: sorumludur.

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi ilhami KARATAS
Miidiir




T.C
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ALMUS MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi :[ Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii :| Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ORGANIZASYONEL | Gérevi ;| Yiiksekokul Sekreteri
BILGILER Ust Y énetici/Y éneticileri .| Miidiir
Astlar

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
caligmalar: yapmak.

2.GOREVI VE SORUMLULUKLARI

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

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

2.3- Meslek Yiiksekokulunun Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist
makamlara gerekli bilgileri saglar.

2.4- Yiiksekokul idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine
oneride bulunur.

2.5- Kurum igi ve kurum dis1 yazismalarin yiiritiilmesini saglar.

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

2.7- Yiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasim saglar; gerekli bakim
ve onarim islerini takip eder; 1s1nma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiirttillmesini saglar.
2.8- Egitim ve ogretim faaliyetleri ile yonetim goérevlerinde kullanilan makine ve teghizatin,
hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimin yaptirir.

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

2.10- Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan alinmasini ve argivlenmesini saglar.
2.11- Ogrenci isleri varsa Kkiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin tiiketim-
demirbag malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

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

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

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

2.16- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimei olur.

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

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

2.19- idari personelin sicil islerini yiiritiir.

2.20- Tiim birimlerden gelen idari ve Mali Isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder,
geregi icin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir.

2.21- Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

2.22- Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarin: takip ederek yasal prosediirleri uygular.
2.23- Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve geregin yapar.




2.24- Halkla iliskilere 6zen gosterir, kuruma gelenlerin kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.
2.25- Mudiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.

3.YETKILER

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3- Imza yetkisini kullanmak.

3.4- Gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

4.EN YAKIN YONETICISi

MY O Midiiri, MYO Miidiir Yardimcist
5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Bolim Sekreterleri ve MYO Birosu Memurlari, Teknikerler, Teknisyenler, Teknisyen
Yardimcilari, Hizmetliler, Givenlik Gorevlileri

6.BU iISTE CALISANDA ARANAN NIiTELiKLER

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

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

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

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

7.SORUMLULUK

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars: sorumludur.

ONAYLAYAN Dr. Ogr. Uyesi ilhami KARATAS
Miidiir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
Almus Meslek Yiiksekokulu

ﬁDARi PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCI GOREV TANIMI

PERSONELIN

FORMU
ADI SOYADI Taner YETER
UNVANI Teknisyen

GOREV YAPTIGI BiRiM

Almus Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN
OLDUGU BIRIM

Almus Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI

Ogrenci isleri ilgili tim is ve islemleri yerine getirmek ve
takip etmek.

Depo ve Tagimir Kayit Islemleri ilgili tim is ve islemleri
yerine getirmek ve takip etmek.

Idari mali islerle ilgili yazismalar ve islerin takibini yapmak
Satin alma ile ilgili talep ve takip islemlerini yapmak.
Yemekhane ile ilgili (para alma, yatirma odeme) islemleri
takip etmek.

Yemekhane ve kantinin elektrik ve su ddemlerini takibini
yapmak.

Idare tarafindan verilen diger isleri yapmak.

SORUMLULUK ALANI

Almus Meslek Yiiksekokulu

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

MYS, EBYS

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak
Diger Kisi)

Ural KILINC

BECERI VE
YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

MYS, 6331 Is Saghig ve Giivenlizi,6698 K.V.K K, EBYS,
Bagimlilikla Miicadele, Bilgi Giivenligi Farkindalik

Egitimi, Deprem Egitimi A

/S Wirfl Onaylayanin .
Adi Soyad: TN Adi Soyad: O Gb TAS
Unvam Unvani R
Imzas: imzasi

TQZE‘;Q”

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullaniimak iizere hazirlanmigtir,



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITES]

Almus Meslek Yiiksekokulu

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI ISCI GOREV TANIMI

FORMU
ADI SOYADI Ural KILINC
UNVANI Biiro Elemam (Sozlesmeli Personel)
GOREV YAPTIGI BIRIM | Almus Meslek Ytiksekokulu
KADROSUNUN ‘ : _
OLDUGU BIRIM Personel Daire Bagkanlig:
Almus Meslek Yiiksekokuluna ait kurum ici/kurumdis:
yazigmalar yapmak ve takip etmek.
Evraklar kayit altina almak.
Idari ve akademik personel 6zliik islemlerini takip etmek
Maas, ekders, satinalma islemleri, idari ve mali isler (Yolluk,
kesenek v.s.) gibi akademik ve idari personelin mali
islemleri ile ilgili gerekli caligmalar: yapmak ve takip etmek
GOREV TANIMI Yiiksekokul Kurulu ve Yénetim Kurulu kararini ile ilgili
gerekli hazirlik ve yazigmalari yapmak.
Birim mail adresini kullanmak ve kontrol etmek
Birimin elektrik, su ve doglagaz gibi ¢demelerini takip
% etmek ve gergeklestirmek.
m Ogrenci stajlarina ait is ve islemler (Muhtasar, staj baslama
% bitis, sgk islemeleri v.s) takip etmek ve gerceklestirmek
o Idare tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
@
A | SORUMLULUK ALANI | Almus Meslek Yiiksekokulu
| KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI Microsoft Ofis Programlari, KBS, MYS, EBYS
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak Taner YETER
Diger Kisi)
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
O " EBYS, MYS, KBS, 6331 Is Sagligi ve Giivenligi, 6698
QE%S;E{EI}Z{METICI K.V.K.K, Bagimlilikla Miicadele, Bilgi Giivenligi
Farkindahk Egitimi, Deprem Egitimi

Adi Soyadi .IJﬂO( '
.,

Unvam 7
; i
Imzasi

Bu form birim ihtiyag ve verifnlilik

Onaylayanin
MLHU’q Adi Soyadi .y -
: Unvami YR Gf‘i

imzasi

degerledirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmisur.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Almus Meslek Yiiksekokulu

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI ISCI GOREV TANIMI

PERSONELIN

FORMU
ADI SOYADI Osman TALI
UNVANI Hizmetli

GOREV YAPTIGI BiRIM

Almus Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN
OLDUGU BIRIM

Almus Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI

Almus Meslek Yiiksekokulu Kampiis alani  bina 1¢i
(Derslikler, Lavabolar, Laboratuvar, Calisma ofisleri,
koridorlar vs) ve kampiis ¢evresinin temizligini yapilmak.
Bina i¢i kontrollerinin yapilarak eksiklik (Elektrik, su, cam,
cergeve, kapilarda) ve aksakliklari iadreye bildirilmek.
Bahge ve yesil alanlarin temizligini ve bakimini yapmak.
Bina i¢ kontrollerinin yaparak kap: ve pencerelerin kapal: ve
kilitili olmasini saglamak.

Gereksiz yanan lamba, a¢ik kalmis musluk vb. israfa neden
olan durumlan gidermek .

Kullandig: sarf malzemelerin takibini yapmak ve eksiklileri
bildirmek.

Fotokopi g¢ekimi yapmak.

Milli bayramlar éncesi binaya bayrak asma islemini yapmak.
Kurmum i¢i evrak dagitimi yapmak.

Idare tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

SORUMLULUK ALANI

Almus Meslek Yiiksekokulu

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

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak
Diger Kisi)

Burhan TOSUN

BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
| ALDIGI HIZMETICI EB.Y S’ff’ill Egagggll VeB.Cfﬁ."é‘?.hg’"15.6.95;12(\/‘1;'{({(’
EGITIMLER agimiilikia ucadele, b1 gl uvenligl rarkindali

Egitimi, Deprem Egitimi

Adi Soyadi ﬂ)/’? 777 A é ]

Unvani

Imzas: W
&

Onaylayanin [
Adi Soyad) V&G
Unvani
imzas:

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullaniimak iizere hazirlanmistir,




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Almus Meslek Yiiksekokulu

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI ISCI GOREV TANIMI

FORMU
ADI SOYADI Burhan TOSUN
UNVANI Hizmetli (Idari Personel)
GOREV YAPTIGI BIRIM | Almus Meslek Yiiksekokulu
IéfDDSgtsJU]S\IIRUg/j Lisansiistii Egitim Enstittiisii
Almus Meslek Yiiksekokulu Kampiis alan1 bina i¢i (Derslikler,
Lavabolar, Laboratuvar, Calisma ofisleri, koridorlar vs) ve kamplis
gevresinin temizligini yapilmak
Bina i¢i kontrollerinin yapilarak eksiklik (Elektrik, su, cam, cergeve,
kapilarda) ve aksakliklari iadreye bildirilmek
Bahge ve yesil alanlarin temizligini ve bakimini yapmak
Bina i¢ kontrollerinin yaparak kapi ve pencerelerin kapali ve kilitili
x olmasini saglamak
GOREV TANIMI Gereksiz yanan lamba, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan
durumlan gidermek
Kullandigi sarf malzemelerin takibini yapmak ve eksiklileri
Z bildirmek
= Fotokopi gekimi yapmak
% Milli bayramlar 6ncesi binaya bayrak asma islemini yapmak
@) Kurmum i¢i evrak dagitimi yapmak
E [dare tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak
(M
& | SORUMLULUK ALANI | Almus Meslek Yiiksekokulu
KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI
SISTEMLERI VE OFi$
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(}'\zfm G.O e Yapacak Osman Tali
Diger Kisi)
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI 6331 Is Saghg ve Giivenligi,6698 K.V.K.K.. Bagimlilikla
EGITIMLER Miicadele, Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi, Deprem
Egitimi

Adi Soyad: Bul‘;}aﬂ T,;;ylﬂ

Unvani
Imzasi -
: 7

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik deg

Onaylayanin _
Adi Soyadi Ufe Go
Unvani
imzasi

erlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmstir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Almus Meslek Yiiksekokulu

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI ISCI GOREV TANIMI

FORMU
ADI SOYADI Haci Ibrahim SAHIN
UNVANI Koruma ve Giivenlik Gorevlisi

GOREV YAPTIGI BIRIM

Almus Meslek Yiiksekokulu

3 [ — ay
Hobedd) | ST

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik deg

KADROSUNUN . o o G
OLDUGU BIRIM Koruma ve Giivenlik Koorinatérliigii
* Almus Meslek Yiiksekokulumuza ait Kampiis igl ve
disinin Giivenligini saglamak
* Binalarin tiim girislerinde ve gikislarinda gerekli denetim
ve kontrolleri yapmak, bu konularda tiim raporlan ilgili
birime aktarmak.
* Binada igeriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii
hirsizlik, sabotaj ve benzeri eyleme karsi dikkatli ve
GOREV TANIMI duyarli olmak. Bu sePeple gergktigipde clledektﬁr]e list
aramalarim yapmak, gérev alani igerisinde islenecek olan
suglari, genel kolluk kuvvetlerine iletilmek tizere giivenlik
Z amirine bildirmek.
E‘j * Bina ¢evresinde diizenli devriye hizmeti yaparak, maddi ve
% manevi kayiplara yol agilabilecek durumlan giivenlik
e sorumlusuna iletmek.
53| * Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilerek buna gore
- hareket etmek.
SORUMLULUK ALANI | Almus Meslek Yiiksekokulu
KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Ayn: Gorevi Yapacak -
Diger Kisi) Alpay GUVEN
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI EB}(S, 6331 Is __Saghgl ve.GL.ivePhgl.‘6'6_98 K.V.KK,,
EGITIMLER Bagimhlikla Miicadele, Bilgi Giivenligi Farkindali
[ Egitimi, Deprem Egitimi
ZP e, /] PR , Onaylayanin
Adi SoyacﬁL /Jé g 'QE‘-L() F Adi Soyadi = s
Unvani ~X o= L Unvani
imzagl 27 imzasi

erlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmistir,




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Almus Meslek Yiiksekokulu

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI ISCI GOREV TANIMI

OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI
SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

FORMU
ADI SOYADI Hikmet KARABULUT
UNVANI Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
GOREV YAPTIGI BIRIM | Almus Meslek Yiiksekokulu
gﬁg&gﬁgﬁjﬁa Koruma ve Giivenlik Koorinatérliigii
* Almus Meslek Yiiksekokulumuza ait Kampiis ici ve
disgimin Giivenligini saglamak
* Binalarin tim girislerinde ve gikislarinda gerekli denetim
ve kontrolleri yapmak, bu konularda tiim raporlan ilgili
birime aktarmak.
¢ Binada igeriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii
hirsizlik, sabotaj ve benzeri eyleme karsi dikkatli ve
GOREV TANIMI duyarlh olmak. Bu sebeple gérev alam igerisinde
islenecek olan suglan, genel kolluk kuvvetlerine
iletilmek tizere giivenlik amirine bildirmek.
% * Bina cevresinde diizenli devriye hizmeti yaparak, maddi
% ve manevi kayiplara yol agilabilecek durumlar giivenlik
8 sorumlusuna iletmek.
o4 * Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilerek buna gére
5 hareket etmek.
SORUMLULUK ALANI | Almus Meslek Yiiksekokulu
KULLANDIGI/BILDIGI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak
Diger Kisi)

Engin AKBAY

BECERI VE
YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICi
EGITIMLER

EBYS, 6331 Is Saglig1 ve Giivenligi, 6698 K.V.K.K,,
Bagimlilikla Miicadele, Bilgi Giivenligi Farkindalik
Egitimi, Deprem Egitimi AN

: _P/ & 4// Onaylayanin |
Ad1 Soyadi /% ¢me f %‘“4’0’ ' Adi Soyadi Ofir GAf\GaUN LK
Unvani /. g Unvani B Yrd.
Imzas pan, éwu_ 6;3', Imzas:

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik dégerl ri:rfinde kullanilmak tizere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Almus Meslek Yiiksekokulu

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI ISCI GOREV TANIMI

PERSONELIN

FORMU
ADI SOYADI Alpay GUVEN
UNVANI Koruma ve Giivenlik Gorevlisi

GC‘)REV YAPTIGI BiRIM

Almus Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN
OLDUGU BIRIM

Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigii

GOREV TANIMI

* Almus Meslek Yiiksekokulumuza ait Kampiis igi ve
disinin Giivenligini saglamak

* Binalarin tiim girislerinde ve ¢ikislarinda gerekli denetim
ve kontrolleri yapmak, bu konularda tiim raporlar ilgili
birime aktarmak.

* Binada igeriden ve digaridan kaynaklanabilecek her tiirlii
hirsizlik, sabotaj ve benzeri eyleme karsi dikkatli ve
duyarl: olmak. Bu sebeple gdrev alani igerisinde islenecek
olan suglari, genel kolluk kuvvetlerine iletilmek iizere
giivenlik amirine bildirmek.

* Bina gevresinde diizenli devriye hizmeti yaparak, maddi ve
manevi kayiplara yol agilabilecek durumlan giivenlik
sorumlusuna iletmek.

* Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilerek buna gore
hareket etmek.

SORUMLULUK ALANI

Almus Meslek Yiiksekokulu

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

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak
Diger Kisi)

Haci Ibrahim SAHIN

BECERI VE
YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

EBYS, 6331 Is Saghg ve Giivenligi,6698 K.V.K.K,,
Bagimhlikla Miicadele, Bilgi Giivenligi Farkindalik
Egitimi, Deprem Egitimi

Unvani

Adi Soyadi A LP-R\‘} G\\S\} E/J
Fotsea

Onaylayanin
b — ., = Ad Soyad
J%\QJEI\]GK—C"QQOL“ Unvani

imzasi

Bu form birim ihti)}ac ve verimlilik degerlendirmelerinde kullaniimak tizere hazirlanmstir,




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
_ ; Almus Meslek Yiiksekokulu
' IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI ISCi GOREV TANIMI

FORMU

ADI SOYADI Engin AKBAY
UNVANI Koruma ve Giivenlik Gérevlisi
GOREV YAPTIGI BIRIM | Almus Meslek Yiiksekokulu
Iéﬁ[?[}}glsjtg}ggq Koruma ve Giivenlik Koordinatérliigii
* Almus Meslek Yiiksekokulumuza ait Kampiis i¢i ve
diginin Giivenligini saglamak
* Binalarin tiim girislerinde ve gikislarinda gerekli
denetim ve kontrolleri yapmak, bu konularda tiim
raporlan ilgili birime aktarmak.
* Binada i¢eriden ve disaridan kaynaklanabilecek her
tirli hirsizlik, sabotaj ve benzeri eyleme kars
GOREV TANIMI .diklfa.tli ve 'duyarh olmak. Bu sebeple gérev alam
igerisinde iglenecek olan suglari, genel kolluk
kuvvetlerine iletilmek iizere giivenlik amirine
Z bildirmek.
i * Bina g¢evresinde diizenli devriye hizmeti yaparak,
% maddi ve manevi kayiplara yol acilabilecek
7] durumlan giivenlik sorumlusuna iletmek.
% * Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilerek buna
= gore hareket etmek.
SORUMLULUK ALANI | Almus Meslek Yiiksekokulu
KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI
SISTEMLERI VE OFiS
| PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
Ay Gorew Yapacak | g e pamorr
Diger Kisi)
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI EB}’S, 6331 15"Sagh§_1 ve'Gf._iveialigi,_6_6.98 K.VK.K,.
EGITIMLER B?'gl.ml_:llkla Mucacj.el.e, Bllgl Giivenligi Farkmdghk
Egitimi, Deprem Egitimi //7\

A Onaylayanin _ - i
Adi Soyad Cﬂj 71 %“"4 Ad Soyadi Ofr.GgrC
l.Jnvaru b ve C> oy 63} B Unvani :
Imzas imzasi

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullaniimak tizere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
Almus Meslek Yiiksekokulu

' iIDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI ISCI GOREV TANIMI

PERSONELIN

FORMU
ADI SOYADI Yagmur Nimet GURBUZ
UNVANI Koruma ve Giivenlik Gorevlisi

GOREV YAPTIGI BIRiM

Almus Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN
OLDUGU BIRIM

Koruma ve Giivenlik Koorinatorliigii

GOREV TANIMI

® Almus Meslek Yiiksekokulumuza ait Kampiis ici ve
diginin Giivenligini saglamak

* Binalarn tiim girislerinde ve ¢ikislarinda gerekli denetim
ve kontrolleri yapmak, bu konularda tiim raporlarn ilgili
birime aktarmak.

* Binada igeriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii
hirsizlik, sabotaj ve benzeri eyleme karsi dikkatli ve
duyarli olmak. Bu sebeple gorev alani igerisinde islenecek
olan suglari, genel kolluk kuvvetlerine iletilmek {iizere
giivenlik amirine bildirmek.

* Bina gevresinde diizenli devriye hizmeti yaparak, maddi ve
manevi kayiplara yol agilabilecek durumlar giivenlik
sorumlusuna iletmek.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilerek buna gore

hareket etmek.

SORUMLULUK ALANI

Almus Meslek Yiiksekokulu

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

VARSA EK GOREVLER]

YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak
Diger Kisi)

Engin AKBAY

BECERI VE
YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICi
EGITIMLER

EBYS, 6331 Iy Saghfi ve Giivenligi, 6698 K.V.K.K.
Bagimlihikla Miicadele, Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi,
Deprem Egitimi

Adi Soyadi G, RAIET CURRUL
Unvani LT\;M@ e GuUveldl Me~~u

imzasi

45,

Onaylayanin
Adi Soyadi .
(Jgj‘f. ¥

Unvani
Imzasi

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullaniimak tizere hazirlanmistir,




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
Almus Meslek Yiiksekokulu

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI ISCi GOREV TANIMI

FORMU
ADI SOYADI Abdurrahman SENEL
UNVANI Dogalgaz Kalorifer Atesleyici (Stirekli Isci)

GOREV YAPTIGI BIRIM | Almus Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN v g . ; 5
OLDUGU BIRIM Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig

Meslek Yiiksekokulumuza ait 151 merkezimizin diizenli bir
sekilde calismasini, gerekli bakimlari ve kontorolleri
yapmak,

Dogalgaz sisteminin gerekli bakimlarim ve arazlarim takip

= ve kontrol etmek ve yapilan islerin kayitlarini tutmak

GUREN TANIMI Dogalgaz sistemindeki ariza ve gaz kagaklarini konrol etmek
ve gerekli bildirimlerde bulunmak

Is1 merkezimizin bulundugu yerin ve ¢evresinin temizligini

% tertip ve diizenini saglamak,
% Idare tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
o
2 SORUMLULUK ALANI | Almus Meslek Yiiksekokulu
A& |[KULLANDIGI/BILDIGT
OTOMASYON, VERI

GIRISI, BILGI
SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Aym Gérevi Yapacak Osman TALI
Diger Kisi)
BECERI VE
YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETIC} EB}(S, 6331 Is .Saghgl VG'GL.IVE{IllgL.ﬁu.698 K.VKK,,
s Bagimlilikla Miicadele, Bilgi Gtlivenligi Farkindalik

EGITIMLER . - e

Egitimi, Deprem Egitimi

o |

Onaylayanin

Adi Soyads ﬁﬁéurm/wﬂ S ENEL . Adi Soyad ‘(");]?r,c.r
Unvam Dﬁt’:\ Y2 ‘-«o\\bf‘\ = d'\e}\t‘j\"" Unvani

imzasi Imzas

Bu form birim ihtivag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmistir,




	Görev Tanýmý ilk kýsým.pdf
	Görev Taným Formlarý.pdf

