TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Almus Meslek Yiksekokulu

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI

PERSONELIN

FORMU

ADI SOYADI Ogr Gor. Celal ALTINTAS

UNVANI Yiiksekokul Sekreter V.

GOREV YAPTIGI BIRIM | Almus Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN ..

OLDUGU BIRIM Almus Meslek Yiiksekokulu

* Yiiksekokulda calisan idari, teknik ve yardimer hizmetler

personeli arasinda igbdliimiinii saglar,gerekli denetim-gozetimi
yapar.
* Yiiksekokul yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.
Giivenlik personelinin giinliik ¢aligma ¢izelesin takip eder.

GOREV TANIMI

* Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

* Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri giivenli bir bigimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklari yapar.

* Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklart
yapar ve sonuglandirir

* Bina igerisinde bakini yapilmasi gereken sistem ve cihazlarin
bakim ve kontrollerinin yapilamsni saglamak

* Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin
cevaplandirilmasi i¢in gerekli igslemleri yapar.

*Yiiksekokul kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarm
yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini saglar.

* Akademik ve idari personelin 6zliikk haklari islemlerinin
yiiriitiilmesini saglar.

* Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini
tastyan yazilara cevap verilmesini saglar

* Yiiksekokul 6grenci iglerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglar.

* [dari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarmi doldurur.
* Miudirtin imzasima sunulacak yazilar1 parafe eder.

*Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali Isler evraklarin1 ve diger her
tirli evraki kontrol eder, geregi igin hazirliklar yapar.
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yliriitiir

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

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

*Miidiirliik¢e verilecek diger gorevleri yapar.

SORUMLULUK ALANI

Almus Meslek Yiksekokulu




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

KBS, MYS, EBYS

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak
Diger Kisi)

Midir Yardimcilar

BECERI VE
YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

MYS,KBS,6331 Is Saglig1 ve Glivenligi,6698 K.V.K.K,
EBYS, Bagimlilikla Miicadele, Bilgi Giivenligi Farkindalik
Egitimi,deprem egitimi

Adi1 Soyadi
Unvanl
Imzasi1

Onaylayanin
Adi1 Soyadi
Unvani
Imzas1

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
Almus Meslek Yiiksekokulu

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI

FORMU
ADI SOYADI Taner YETER
UNVANI Teknisyen
GOREV YAPTIGI BIRIM | Almus Meslek Yiiksekokulu
KADROSUNUN ..
OLDUGU BIiRIM Almus Meslek Yiiksekokulu
Ogrenci isleri ilgili tim is ve islemleri yerine getirmek ve
takip etmek. _
Depo ve Tasmir Kayit Islemleri ilgili tim is ve islemleri
yerine getirmek  ve takip etmek.
Idari mali islerle ilgili yazismalar ve islerin takibini yapmak
GOREV TANIMI Satin alma ile ilgili talep ve takip islemlerini yapmak.
Yemekhane ile ilgili (para alma, yatirma 6deme) islemleri
takip etmek.
% Yemekhane ve kantinin elektrik ve su 6demlerini takibini
&) yapmak.
% Idare tarafindan verilen diger isleri yapmak.
A
% SORUMLULUK ALANI | Almus Meslek Yiiksekokulu
* | KULLANDIGIBILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI MYS, EBYS
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak Ural KILINC
Diger Kisi)
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HiZMETICi I\/IYVS, 6331 Is S"aghgl ve ('}uyen}lgl,6‘6v9.8 K.V.K. K, EBYS,
i Bagimlilikla Miicadele, Bilgi Giivenligi Farkindalik
EGITIMLER . e
Egitimi, Deprem Egitimi
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Adi1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzas1

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Almus Meslek Yiiksekokulu

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI

FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Ali Ekber FAYZA

UNVANI

Biiro Elemani1 (S6zlesmeli Personel)

GOREV YAPTIGI BiRiM

Almus Meslek Yiksekokulu

KADROSUNUN
OLDUGU BIRIM

Personel Daire Bagkanlig1

GOREV TANIMI

Almus Meslek Yiiksekokuluna ait kurum igi/kurumdisi
yazigsmalar1 yapmak ve takip etmek.

Evraklari kayit altina almak. B6liim evrakalrini takip etmek
Idari ve akademik personel dzliik 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 ¢alismalar1 yapmak ve takip etmek
Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu kararim ile ilgili
gerekli hazirlik ve yazigmalar1 yapmak.

Birim mail adresini kullanmak ve kontrol etmek

Birimin elektrik, su ve doglagaz gibi ddemelerini takip
etmek ve gergeklestirmek.

Ogrenci stajlarina ait is ve islemler (Muhtasar, staj baslama,
bitis, sgk islemeleri v.S) takip etmek ve gergeklestirmek
Idare tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

SORUMLULUK ALANI

Almus Meslek Yiiksekokulu

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRIiSI, BILGI

Microsoft Ofis Programlari, KBS, MYS, EBYS

SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Taner YETER
Diger Kisi)
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICi EBYS, MYS,VKBS, 6331 }s Sagligi ve ‘Gu_\./enhgi,‘ 6698
EGITIMLER K.V.K.K, Bagimlilikla Miicadele, Bilgi Giivenligi
Farkindalik Egitimi, Deprem Egitimi
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
1mzas1 hl’lZﬁSl

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Almus Meslek Yiiksekokulu

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI

OTOMASYON, VERI
GIRIiSI, BILGI

FORMU
ADI SOYADI Ural KILINC
UNVANI Biiro Elemani1 (S6zlesmeli Personel)
GOREV YAPTIGI BIRIM | Almus Meslek Yiiksekokulu
gﬁgll})gls}UBl\IlIl{JIT/[ Personel Daire Bagkanlig1
Almus Meslek Yiiksekokuluna ait kurum igi/kurumdisi
yazigsmalar1 yapmak ve takip etmek.
Evraklari kayit altina almak.Boliim evrakalrini takip etmek
Idari ve akademik personel dzliik 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 ¢alismalar1 yapmak ve takip etmek
GOREV TANIMI Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu kararim ile ilgili
gerekli hazirlik ve yazigmalar1 yapmak.
Birim mail adresini kullanmak ve kontrol etmek
Birimin elektrik, su ve doglagaz gibi ddemelerini takip
% etmek ve gergeklestirmek.
£3) Ogrenci stajlarina ait is ve islemler (Muhtasar, staj baslama,
% bitis, sgk islemeleri v.s) takip etmek ve gergeklestirmek
‘Q’é Idare tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
& SORUMLULUK ALANI | Almus Meslek Yiiksekokulu
KULLANDIGI/BILDIGI

Microsoft Ofis Programlari, KBS, MYS, EBYS

SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Taner YETER
Diger Kisi)
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICi EBYS, MYS,VKBS, 6331 }s Sagligi ve ‘Gu_\./enhgi,‘ 6698
EGITIMLER K.V.K.K, Bagimlilikla Miicadele, Bilgi Giivenligi
Farkindalik Egitimi, Deprem Egitimi
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
1mzas1 hl’lZﬁSl

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
Almus Meslek Yiiksekokulu

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI

FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Osman TALI

UNVANI

Hizmetli

GOREV YAPTIGI BiRiM

Almus Meslek Yiksekokulu

KADROSUNUN
OLDUGU BIRIM

Almus Meslek Yiksekokulu

GOREV TANIMI

Almus Meslek Yiiksekokulu Kampiis alani bina igi
(Derslikler, Lavabolar, Laboratuvar, Calisma ofisleri,
koridorlar vs) ve kampiis ¢evresinin temizligini yapilmak.
Bina i¢i kontrollerinin yapilarak eksiklik (Elektrik, su, cam,
cergeve, kapilarda) ve aksakliklar1 iadreye bildirilmek.
Bahge ve yesil alanlarin temizligini ve bakimini yapmak.
Bina i¢ kontrollerinin yaparak kap1 ve pencerelerin kapali ve
kilitili olmasini saglamak.

Gereksiz yanan lamba, ag¢ik kalmis musluk vb. israfa neden
olan durumlar1 gidermek .

Kullandig1 sarf malzemelerin takibini yapmak ve eksiklileri
bildirmek.

Fotokopi ¢ekimi yapmak.

Milli bayramlar 6ncesi binaya bayrak asma islemini yapmak.
Kurmum ig¢i evrak dagitimi yapmak.

Idare tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

SORUMLULUK ALANI

Almus Meslek Yuksekokulu

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRIiSI, BILGI

SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Burhan TOSUN
Diger Kisi)
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICi EBYS,6331 Is ?aghgl ve 'Gu'VCI}‘hgl,6'6v98 K.V.KK,,
i Bagimlilikla Miicadele, Bilgi Giivenligi Farkindalik
EGITIMLER NP e
Egitimi, Deprem Egitimi
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzast Imzas1

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Almus Meslek Yiiksekokulu

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI

Bu form birim ihtiyac ve verimlilik deg

FORMU
ADI SOYADI Burhan TOSUN
UNVANI Hizmetli (Idari Personel)
GOREV YAPTIGI BIRIM | Almus Meslek Yiiksekokulu
KADROSUNUN AIT OLDUGU BiRiM | Almus Meslek Yiiksekokulu
Almus Meslek Yiiksekokulu Kampiis alam1 bina igi (Derslikler,
Lavabolar, Laboratuvar, Caligma ofisleri, koridorlar vs) ve kampiis
gevresinin temizligini yapilmak
Bina i¢i kontrollerinin yapilarak eksiklik (Elektrik, su, cam, gergeve,
kapilarda) ve aksakliklar1 iadreye bildirilmek
Bahge ve yesil alanlarin temizligini ve bakimini yapmak
Bina i¢ kontrollerinin yaparak kapi ve pencerelerin kapali ve kilitili
2 olmasini saglamak
GOREV TANIMI Gereksiz yanan lamba, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan
durumlar1 gidermek
Kullandig1 sarf malzemelerin takibini yapmak wve eksiklileri
Hairme
z bildirmek
S Fotokopi ¢ekimi yapmak
% Milli bayramlar 6ncesi binaya bayrak asma islemini yapmak
S Kurmum i¢i evrak dagitim yapmak
2 Idare tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak
A SORUMLULUK ALANI | Almus Meslek Yiiksekokulu
KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRIiSI, BILGI
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(A.Ym G.Or.ew Yapacak Osman Tali
Diger Kisi)
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
EGITIMLER wcadele, Brigt Gvenligt Farkindalic Egitimi, DEp
Egitimi
Onaylayanin
Adi Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzas

erlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmustir.



HP PROBOOK
Typewritten text
Almus Meslek Yüksekokulu 


TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
Almus Meslek Yiiksekokulu

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI

OTOMASYON, VERI
GIRiSI, BILGI

FORMU
ADI SOYADI Abdurrahman SENEL
UNVANI Dogalgaz Kalorifer Atesleyici (Siirekli Isci)
GOREV YAPTIGI BIRIM | Almus Meslek Yiiksekokulu
KADROSUNUN _— . . <
OLDUGU BIiRIM Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi
Meslek Yiiksekokulumuza ait 1s1 merkezimizin diizenli bir
sekilde c¢alismasmi, gerekli bakimlar1 ve kontorolleri
yapmak,
Dogalgaz sisteminin gerekli bakimlarin1 ve arazlarini takip
-- ve kontrol etmek ve yapilan islerin kayitlarini tutmak
GOREV TANIMI Dogalgaz sistemindeki ariza ve gaz kacaklarini konrol etmek
ve gerekli bildirimlerde bulunmak
Is1 merkezimizin bulundugu yerin ve ¢evresinin temizligini
% tertip ve diizenini saglamak,
%—1 Idare tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
O
gé SORUMLULUK ALANI | Almus Meslek Yiiksekokulu
& | KULLANDIGI/BILDIGI

SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Osman TALI
Diger Kisi)
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HiZMETICi EBYS, 6331 Is "Saghgl Ve.Gl'lVe‘I‘lhgl, '636'398 K.V.K.K,,
i Bagimlilikla Miicadele, Bilgi Giivenligi Farkindalik
EGITIMLER o . e
Egitimi, Deprem Egitimi
Onaylayanin
Adi1 Soyadi Adi1 Soyadi
Unvan Unvani
Imzas1 Imza51

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
Almus Meslek Yiiksekokulu

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI

OTOMASYON, VERI
GIRIiSI, BILGI

FORMU
ADI SOYADI Alpay GUVEN
UNVANI Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
GOREV YAPTIGI BIRIM | Almus Meslek Yiiksekokulu
gﬁgggSUBl\Ilgg/[ Koruma ve Giivenlik Koordinatorligii
e Almus Meslek Yiiksekokulumuza ait Kampiis i¢i ve
disinin Glivenligini saglamak
¢ Binalarin tiim girislerinde ve ¢ikislarinda gerekli denetim
ve kontrolleri yapmak, bu konularda tiim raporlar ilgili
birime aktarmak.
¢ Binada igeriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii
hirsizlik, sabotaj ve benzeri eyleme karsi dikkatli ve
GOREV TANIMI duyarli olmak. Bu sebeple gorev alani icerisinde islenecek
olan suglari, genel kolluk kuvvetlerine iletilmek {izere
giivenlik amirine bildirmek.
% ¢ Bina c¢evresinde diizenli devriye hizmeti yaparak, maddi ve
% manevi kayiplara yol agilabilecek durumlar1 giivenlik
2 sorumlusuna iletmek.
2% e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilerek buna gore
A hareket etmek.
SORUMLULUK ALANI | Almus Meslek Yiiksekokulu
KULLANDIGI/BILDIGI

SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak . . .
Diger Kisi) Hac1 Ibrahim SAHIN
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI EBVYS, 6331 Is "Saghgl Ve‘Gllee{lllgl,§V6.98 KV.KK,,
i Bagimlilikla Miicadele, Bilgi Giivenligi Farkindalik
EGITIMLER oo e
Egitimi, Deprem Egitimi
Onaylayanin
Adi Soyadi Ad1 Soyadi
Unvanm Unvani
Imzast Imzas1

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
Almus Meslek Yiiksekokulu

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI

FORMU
ADI SOYADI Engin AKBAY
UNVANI Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
GOREV YAPTIGI BIRIM | Almus Meslek Yiiksekokulu
KADROSUNUN , . e
OLDUGU BIRIM Koruma ve Giivenlik Koordinatorligii
e Almus Meslek Yiiksekokulumuza ait Kampiis i¢i ve
disinin Giivenligini saglamak
e Binalarin tiim girislerinde ve c¢ikislarinda gerekli
denetim ve kontrolleri yapmak, bu konularda tiim
raporlar ilgili birime aktarmak.
e Binada iceriden ve disaridan kaynaklanabilecek her
tirli hirsizlik, sabotaj ve benzeri eyleme karsi
GOREV TANIMI Flikk.ajdi ve .duyarh olmak. Bu sebeple gorev alani
icerisinde islenecek olan suglari, genel kolluk
kuvvetlerine iletilmek {izere gilivenlik amirine
Z bildirmek.
d e Bina cevresinde diizenli devriye hizmeti yaparak,
% maddi ve manevi kayiplara yol acilabilecek
7 durumlan glivenlik sorumlusuna iletmek.
% e 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
(Ayni Gorevi Yapacak |y ot K ARABULUT
Diger Kisi)
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HiZMETICi EBYS, 6331 Is "Saghgl Ve.Gl'lVe‘I‘lhgl,é?.QS K.V.K.K,,
i Bagimlilikla Miicadele, Bilgi Giivenligi Farkindalik
EGITIMLER o e
Egitimi, Deprem Egitimi
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
1mzas1 Imza51

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




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
KADROSUNUN , . e
OLDUGU BIiRIM Koruma ve Giivenlik Koorinatorligii
e Almus Meslek Yiiksekokulumuza ait Kampiis i¢i ve
disinin Glivenligini saglamak
¢ Binalarin tiim girislerinde ve ¢ikislarinda gerekli denetim
ve kontrolleri yapmak, bu konularda tiim raporlar ilgili
birime aktarmak.
¢ Binada igeriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii
hirsizlik, sabotaj ve benzeri eyleme karsi dikkatli ve
GOREV TANIMI duyarli olmak. Bu sePeple gequtigipde Qedektérle list
aramalarin1 yapmak, gorev alani igerisinde islenecek olan
suclari, genel kolluk kuvvetlerine iletilmek {izere giivenlik
Z amirine bildirmek.
d e Bina cevresinde diizenli devriye hizmeti yaparak, maddi ve
% manevi kayiplara yol agilabilecek durumlar1 giivenlik
7! sorumlusuna iletmek.
% e 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
(Aynm1 Gorevi Yapacak -
Diger Kisi) Alpay GUVEN
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HiZMETICi EBYS, 6331 Is "Saghgl Ve.Gl'lVe‘I‘lhgl,é?.QS K.V.K.K,,
i Bagimlilikla Miicadele, Bilgi Giivenligi Farkindalik
EGITIMLER o e
Egitimi, Deprem Egitimi
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvan Unvani
Imzas1 1mza51

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Almus Meslek Yiiksekokulu

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI

PERSONELIN

OTOMASYON, VERI
GIRIiSI, BILGI

FORMU
ADI SOYADI Hikmet KARABULUT
UNVANI Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
GOREV YAPTIGI BIRIM | Almus Meslek Yiiksekokulu
gﬁgggSUBl\Ilgg/[ Koruma ve Giivenlik Koorinatorligii
e Almus Meslek Yiiksekokulumuza ait Kampiis i¢i ve
disinin Giivenligini saglamak
¢ Binalarin tiim girislerinde ve ¢ikislarinda gerekli denetim
ve kontrolleri yapmak, bu konularda tiim raporlar ilgili
birime aktarmak.
¢ Binada igeriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii
hirsizlik, sabotaj ve benzeri eyleme karsi dikkatli ve
GOREV TANIMI duyarl1 olmak. Bu sebeple gorev alani igerisinde
islenecek olan suclari, genel kolluk kuvvetlerine
iletilmek tizere giivenlik amirine bildirmek.
¢ Bina cevresinde diizenli devriye hizmeti yaparak, maddi
ve manevi kayiplara yol agilabilecek durumlari giivenlik
sorumlusuna iletmek.
e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilerek buna gore
hareket etmek.
SORUMLULUK ALANI | Almus Meslek Yiiksekokulu
KULLANDIGI/BILDIGI

SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak .
Diger Kisi) Engin AKBAY
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HiZMETICi EBVYS, 6331 Is "Saghgl Ve‘Gllee{lllgl,§V6.98 KV.K.K,,
=i Bagimlilikla Miicadele, Bilgi Giivenligi Farkindalik
EGITIMLER oo e
Egitimi, Deprem Egitimi
Onaylayanin
Adi Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzast Imzas1

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
Almus Meslek Yiiksekokulu

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI

OTOMASYON, VERI
GIRIiSI, BILGI

FORMU
ADI SOYADI Tolga BAYHAN
UNVANI Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
GOREV YAPTIGI BIRIM Almus Meslek Yiiksekokulu
KADROSUNUN , . PP
OLDUGU BIiRIM Koruma ve Giivenlik Koorinatorligii
e Almus Meslek Yiiksekokulumuza ait Kamplis i¢i ve
disinin Glivenligini saglamak
¢ Binalarin tiim girislerinde ve ¢ikislarinda gerekli denetim
ve kontrolleri yapmak, bu konularda tiim raporlar ilgili
birime aktarmak.
¢ Binada igeriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii
) hirsizlik, sabotaj ve benzeri eyleme karsi dikkatli ve
GOREV TANIMI duyarl olmak. Bu sebeple gorev alani igerisinde islenecek
olan suglari, genel kolluk kuvvetlerine iletilmek {izere
giivenlik amirine bildirmek.
z ¢ Bina c¢evresinde diizenli devriye hizmeti yaparak, maddi ve
3 manevi kayiplara yol agilabilecek durumlar1 giivenlik
% sorumlusuna iletmek.
8 Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilerek buna gore
% hareket etmek.
® | SORUMLULUK ALANI | Almus Meslek Yiiksekokulu
KULLANDIGI/BILDIGI

SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak .
Diger Kisi) Engin AKBAY
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI EBYS, 6331 Is Saghgi ve Givenligi, 6698 K.V.K.K,
i Bagimlilikla Miicadele, Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi,
EGITIMLER e
Deprem Egitimi
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Adi1 Soyadi
Unvan Unvani
1mzas1 Imza51

Bu form birim ihtiyac ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.




	Birleþtirme1.pdf
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Hikmet KARABULUT  GÖREV TANIMI FORMU.pdf
	Tolga.pdf

