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UDUR YARDIMCISI
Gor. Erglin CEVIK

MUDUR YARDIMCISI
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Akademik Personel Gorev Bilgileri

ALT BIRIMI

Fen-Edebiyat
Fakiiltesi
(Matematik Bolumii)
Tekstil, Giyim,
Ayakkabi ve Deri
Bolumu

Tasarim Bolimii
Tasarim Bolimi
Tasarim Boliimi
Tasarim Bolimi
El Sanatlar1 Bolimii
El Sanatlar1 Bélimii
El Sanatlar1 Bolimii

El Sanatlar1 Bolimi

Tekstil, Giyim,
Ayakkabi ve Deri
Bolumi

Tekstil, Giyim,
Ayakkabi ve Deri
Bolimi

Tekstil, Giyim,
Ayakkabi ve Deri
Bolumi

Tekstil, Giyim,
Ayakkab1 ve Deri
Bolumu

Tekstil, Giyim,
Ayakkabi ve Deri
Bolimii

Tekstil, Giyim,
Ayakkabi ve Deri
Bolimi

Tekstil, Giyim,
Ayakkabi ve Deri
Bolumii

Tekstil, Giyim,
Ayakkabi ve Deri
Bolimi

Tekstil, Giyim,
Ayakkab1 ve Deri
Bolimii

STATUSU

Egitim Ogretim
Hizmetleri

Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri

Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri
Egitim Ogretim
Hizmetleri

UNVANI

Dog. Dr.

Ogretim Gérevlisi

Ogretim Gérevlisi

Ogretim Gérevlisi
Ogretim
Gorevlisi(Doktor)

Ogretim Gorevlisi
Ogretim Gérevlisi
Ogretim Gérevlisi
Ogretim Gérevlisi

Ogretim Gérevlisi
Ogretim Gorevlisi
Ogretim Gérevlisi
Ogretim Gérevlisi
Ogretim Gérevlisi
Ogretim Gérevlisi
Ogretim Gérevlisi
Ogretim Gorevlisi

Ogretim Gérevlisi

Ogretim Gorevlisi
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Ogretim Gérevlisi
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Ogretim Gérevlisi
Ogretim Gérevlisi
Ogretim Gérevlisi
Ogretim Gérevlisi
Ogretim Gérevlisi
Ogretim Gérevlisi

Ogretim Gérevlisi

Ogretim Gorevlisi
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Durmus DAGHAN

Ergiin CEVIK
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Ekrem Akif YiGIT
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Harun TEKIN
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Birimler ve Idari Personel Gérev Bilgileri

ALT BIRIMi/

KONUMU
MUDUR V.

MUDUR YARDIMCISI

TAHAKKUK VE SATIN
ALMA BIiRIMi
TASINIR KAYIT VE
KONTROL BiRiMi
OGRENCI ISLERI BiRiMi
OGRENCI ISLERi BiRiMi
PERSONEL iSLERI BiRiMi
PERSONEL iSLERI BiRiMi

BOLUM SEKRETERLIGI

OZEL KALEM
TEKNIiK HIZMETLER
BiRiMi
YARDIMCI HIZMETLER
BiRiMi
YARDIMCI HIZMETLER
BiRiMi
YARDIMCI HiZMETLER
BiRiMi

STATUSU

Memur

Memur

Memur

Memur

Memur

Memur
Memur
Memur
Memur

Memur

Memur

Memur
Memur

Memur

UNVANI GOREVI
Dog. Dr. Midiir
YUKSEKOKUL KURULU
YUKSEKOKUL YONETIM KURULU
Ogretim Gorevlisi Miidiir Yardimeisi
BOLUM BASKANLIKLARI
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Sekreteri
Bilgisayar Isletmeni Tahakkuk
. Tagmir Kayit Kontrol
VRIS e Yetkilisi
Bilgisayar Isletmeni Memur
Memur Memur
Memur Memur
Memur Memur
Tekstil, Giyim,
Ayakkab1 ve Deri
Bolim Sekreteri
Sef Tasarim Bolim
Sekreteri
El Sanatlar1 Boliim
Sekreteri
Memur Ozel Kalem Sekreteri
Teknisyen Teknisyen
Hizmetli Hizmetli
Hizmetli Hizmetli
Hizmetli Hizmetli

Memur

ADI VE SOYADI

Durmus DAGHAN

Ergiin CEVIK

Tuna OZTURK
Emre AKSOY

Metin OZDAMAR

Aylin APAYDIN
Orhan OZBEK

Salim TUNCEL
Nezahat Pinar TANIS

Alper YILMAZ

Hiseyin ISIKLI
Mehmet
BAYRAKTUTAN
Hilmi ATES

Askin TANRIVERDI

Yasar Ali ER
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Bor Halil Zéhre Ataman Meslek Yiiksekokulu
STATUSU [X] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI DOCENT DOKTOR
GOREVi MUDUR V.
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
YONETICIYONETICILERI | REKTOR |
ASTLARI E;)rrsoilgll;l Zohre Ataman Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen

vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Meslek Yiiksekokulunun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek i¢in egitim-0gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi,
orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmas1 ve denetlenmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek,

Yiiksekokul Kurullarina ve Yiiksekokul Yonetim Kurullarina bagkanlik etmek ve kurullarda alinan
kararlarin uygulanmasini saglamak,

Yiiksekokul akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve yonetmelikler ¢cercevesinde
yerine getirmesini saglamak,

Yiiksekokul faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirleyerek tiim akademik ve idari personel ile paylagmak ve
gergeklesmesi igin onlari motive etmek,

Universitenin Stratejik Plania uygun Yiiksekokul Stratejik Planinin hazirlanmasini; stratejik planla
ilgili gerekli is ve iglemlerin yapilmasint saglamak,

Yiksekokulun yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerinin ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak,

Yiiksekokul personelinin is analizine uygun ¢alistirilmasini saglamak ve i analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gozden gegirmek,

Yiiksekokul 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglamak,

Yiiksekokulun teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek,
Gerek Yiiksekokul birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve
koordinasyonu saglayarak bir diizen iginde ¢alisilmasini saglamak,

D1s paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi icinde, Universite-Sanayi-Kent isbirligi ile projeler
tiretilmesini tesvik etmek,

Yiiksekokulda mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki1 bir igbirligi i¢inde olunmasini
saglamak,

Yiiksekokulda prosediir ve talimatlarin, Kanunlar ve yetkiler ¢cergevesinde uygulanmasini saglamak,
Yiiksekokulun akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktif vermek,
Yiiksekokuldaki ¢alismalar konusunda amirlerine bilgi vermek,

Her egitim-6gretim yil1 basinda Akademik Kurul toplantis1 yapmak,

Her y1l Yiiksekokul biitgesinin, gerekceleri ile birlikte hazirlanmasini, iist yonetime sunulmasini ve
uygulanmasini saglamak,
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Tasmurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak,

Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatmak ve Rektorlik Makamina sunmak,

Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlart tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak,
gerektiginde iist makamlara iletmek,

Egitim-6gretime iligkin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Yiiksekokulda
uygulanmasint saglamak,

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

Yiiksekokulun makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaglarin1 belirlemek ve Rektorliik makamina
sunmak,

Yiiksekokulda ¢ziilemeyen arizalarin Rektorliik Yapi Islerine bildirilmesini saglamak,
Yiiksekokul bilgi sistemini (Yiiksekokul sayilari, akademik performans, danismanlik ve anket
yazilimlari) olusturmak ve aktif olarak calistirilmasini ve gilincel tutulmasini saglamak,

Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Yiiksekokul ile ilgili taleplerini dinlemek ve ¢dziimler
iretmek,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarini tesvik etmek,

Yiiksekokulun tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitapgigi ve brosiirii hazirlatmak,

Yeni gelen 6grencilere boliimler tarafindan oryantasyon uygulanmasini saglamak,

Yiiksekokulun birim faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

Gelismelere gore yeni komisyonlar olusturmak,

Yiiksekokulda 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasini tegvik etmek,

Yiiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve stiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,
Yiiksekokulun idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans
gibi etkinlikler diizenleyerek Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesini
saglamak,

Yiiksekokulda arastirma projelerinin hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak,

Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasin
saglamak,

Yiiksekokulda gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

Kanun ve yonetmeliklerin ihlali durumunda ilgililer hakkinda Disiplin Yonetmelikleri geregince
islem baglatarak sonug¢landirilmasini saglamak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Yiiksekokul faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlamak; bunlarda
gerekli olan degisiklikleri yapmak,

Ilgili mevzuat gergevesinde, kismi zamanli (part-time) calisan 6grencilere iliskin is ve islemlerinin
gergeklestirilmesini saglamak,

Yiiksekokul akademik ve idari personelinin yillik izin, sthhi izin, emeklilik, rapor vb. islemlerinin
isleri aksatmayacak sekilde yapilmasini saglamak,

Yiiksekokula ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullamimu ile ilgili is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak,

Yiiksekokuldaki boliimlerin akredite edilmis boliimler kalitesine ulagmasi i¢in gerekli ¢alismalarin
yapilmasint saglamak,

Yiiksekokulun web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

Yiiksekokula hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak,

Yiiksekokulun her tiirlii satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesini saglamak,

Temsil, yonetme, personel se¢imi, imza, harcama vb. yetkilerini Yiiksekokulun ¢ikarlarint ve
menfaatini gozeterek kullanmak,

Her egitim-6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda
Rektdrlik Makamina rapor vermek,

Yiiksekokulun sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak,

Yiiksekokuldaki mevcut arag, gerec ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasin
saglamak,

Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

Miidiir, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1 Rektore karsi sorumludur.
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3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi i
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok

3) OZEL NiTELiKLER
¢ Vizyon sahibi olmak.
Giivenilir olmak.
Onderlik yetenegine sahip olmak.
Kendini siirekli yenileyebilmek.
Arastirict ve merakli olmak.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilmek.
Sorgulayic1 olmak.
Sabirli olmak.
Karar verici ve problem ¢6ziicii olmak.
Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilmek.
Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip olmak.
Ikna kabiliyeti yiiksek olmak.
Zaman yonetimini iyi yapabilmek.
Yogun tempoda ¢aligabilmek.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Durmus DAGHAN

Tarih imza
ceeedenunnn /2017
ONAYLAYAN
Prof. Dr. Adnan GORUR
Rektor
Tarih imza

weeeleennd2017
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiiksekokulu
STATUSU [X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI OGRETIM GOREVLISI
GOREVi MUDUR YARDIMCISI
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
YONETICUYONETICILERI | MUPOR
ASTLARI Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1)

GOREV/iSIN KISA TANIMI

flgili Mevzuat cercevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-dgretim ve

bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, 6rgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢cin Miidiire yardimc1 olunmasi, Miidiir
gorev basinda olmadig1 zamanlarda Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina igler yiiriitiilmesi.

2)

GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Y6neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasina yardimci olmak,
Yiiksekokulun tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardime1 olmak,

Miidiiriin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite
Senatosunda temsil etmek,

Miidiirin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Kuruluna ve Yiiksekokul Yonetim
Kuruluna baskanlik etmek,

Miidiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek ve
Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek, ¢oziime kavusturmak,
gerektiginde i{ist makamlara iletmek,

Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son geligsmeleri takip etmek ve Yiiksekokulda
uygulanmasi hususunda Miidiire yardimc1 olmak,

Yiiksekokul faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

Yiiksekokul faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlamak, bunlarda
gerekli olan degisiklikleri yapmak,

Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

Yiiksekokuldaki boliimlerin akredite edilmesi igin gerekli c¢aligmalarin yapilmasinda Miidiire
yardimct olmak,

Ogretim elemanlaria Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini saglamak,
Yiiksekokul bilgi sistemini (istatistiki bilgiler, akademik performans, danigmanlik ve anket
yazilimlari) olugturmak ve aktif olarak ¢alistirilmasini ve giincel tutulmasini saglamak,

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili ¢alismalar1 planlamak,

Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gozetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin dizenli
olarak yapilmasini saglamak,

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

Ulusal degisim programlarindan yararlanmak isteyen Ogrencilere yardimecr olmak boliimlerde
koordinasyonu yaparak etkin bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Yiiksekokulun uluslararasi iliskilerinin artirtlmasi ve yiriitiilmesinde Miidiire yardime1 olmak,
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Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Yiiksekokul ile ilgili taleplerini dinlemek ve ¢dziimler
uretmek,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarini tesvik etmek,

Yiiksekokulun tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitap¢igi ve brosiirii hazirlatmak,

Yeni gelen 6grencilere boliimler tarafindan oryantasyon uygulanmasini saglamak ve oryantasyon el
kitapgigini hazirlatmak,

Yiiksekokul web sayfasinin diizenlenmesini, gilincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasini
saglamak,

Yiiksekokulda 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasini tesvik etmek,

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gorev almalarini tesvik etmek,

Her tiirlii burs islemi ile ilgilenmek,

Mazeret sinav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak,

Ogrenci disiplin olaylart ile ilgili islemlerin yonetmenliklere uygun olarak yapilmasini saglamak,
Ogrencilerin sportif ve Kkiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerinin degerlendirilmesi ve ilgili
birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

Ogrencilerin kayit dondurma isteklerinin degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak,
Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesi ve gerekli islemlerin yapilmasin saglamak,
Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan &grenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,
Ogrenciler tarafindan smav sonuclarina yapilan itirazlarin degerlendirilmesi ve sonuglandiriimasini
saglamak,

Yiiksekokul biinyesinde boliim bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini
saglamak,

Yiiksekokulda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasin ve siirdiiriilmesini saglamak.
Yatay gecis ile ilgili her tiirlii caligmalari ve takibini yapmak.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve denetimini
yapmak,

Boliim Bagkanliklart tarafindan ¢6ziime kavusturulamayan Ogrenci sorunlarini Midiir admna
dinlemek ve ¢6zlime kavusturmak,

Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi,
teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

Yiiksekokul temsilcisi ve simif temsilcileri segimlerini koordine etmek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek,

Boliimler tarafindan yapilan ders gérevliendirmelerinin denetimini yapmak,

Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar: diizenlemek,

Yiiksekokulda mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir isbirligi i¢inde olunmasini
saglamak,

Merkezi Sinavlar1 koordine etmek,

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun egitim-6gretim durumuna iliskin
Miidiire rapor vermek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak,

Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak, Biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Yiiksekokulda idari ve mali iglerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Yiiksekokulun idari ve mali isleri ile ilgili sorunlar1 tespit etmek, ¢dziime kavusturmak, gerektiginde
iist makamlara iletmek,

Yiiksekokul idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek,

Yiiksekokul idari ve mali islerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlamak;
bunlarda gerekli olan degisiklikleri yapmak,

Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmas1 igin gerekiyorsa politikalar ve stratejiler gelistirmek.
Yiiksekokul 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitmek,

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme caligmalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglamak,

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve calismalarini
saglamak,




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

e Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme g¢alismalarmin yillik raporlarinin hazirlanmasii ve
Midiirlige sunulmasini saglamak,

e Ders iicret formlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak,

e  Staj islemlerinin zamaninda ve etkin bir sekilde yapilmasini saglamak ve 6grencilerin Sigorta Pirimi,
Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak acilmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak,

e  Yiiksekokulun yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre Seminer, Panel, Sempozyum, Teknik
Gezi, Yemek vb.) Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli ¢alisarak organizasyonlart yapmak ve basin
yayin kuruluslar1 ve kamu kuruluglari ile irtibata gegmek,

e Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zlilk islemlerinin takip etmek ve personelin
isteklerini dinlemek, ¢dziime kavusturmak,

e (Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, onlemlerin alinmasini saglamak,

e Bilirkisilik gorevlendirmelerinin yapilmasini saglamak,

e Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e  Yiiksekokulda agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek,

e  Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek,

e Yiiksekokul I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’min hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak,

e Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalari denetlemek ve sonuglandirmak,

e  Teknik/Teknolojik ve Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak,

e  Tahakkuk, taginir kayit ve kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak,

e OSYM ve Acik 6gretim (AOF) ile ilgili Yiiksekokul sinavlarinin koordinasyonunu saglamak,

e  Baski, fotokopi vb. islerin diizenli yapilmasini saglamak,

e  Yiiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelere iliskin ilgililerle
goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini almak,

e  Gorev alanma giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalarinin takibini yapmak ve
stiresi i¢inde sonug¢landirilmalarint saglamak,

e Calisma odalar ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi ve
¢aligmalarin denetlenmesini saglamak,

e Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak,

e Teknik hizmetleri denetlemek,

Giivenlik hizmetlerini ve giivenlik kameralarinin igleyisini takip etmek,

Bahge diizenlemesi ve bakimini takip etmek,

Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak,

Yapilan tiim idari ve mali islerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun idari ve mali durumuna iliskin

Miidiire rapor vermek,

e Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,

e  Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak,

e  Miidiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali Alan

b) is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FIZIKSEL CABA [ 1 ZIHINSEL CABA [ X] HER iKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi )
657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITIiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.
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5) OZEL NiTELIKLER

Vizyon sahibi olmak.

Onderlik yetenegine sahip olmak.

Kendini siirekli yenileyebilmek.

Arastirici ve merakli olmak.

Mevzuat1 takip edebilen, yorum yapabilmek.
Sorgulayic1 olmak.

Sabirli olmak.

Yaratic1 olmak.

Kendine giivenmek.

Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Karar verici ve problem ¢oziicii olmak.

Analitik disiinebilen ve analiz yapabilmek.
Empati kurabilmek.

Etkin yazili ve sozlil iletisim yetenegine sahip olmak.
Ikna kabiliyeti yiiksek olmak.

Zaman yonetimini iyi yapabilmek.

Yogun tempoda ¢aligabilmek.

Personel yonetimi bilgisi olmak.

Halkla iligkileri bilmek.

Bilgisayar otomasyon sistemlerini kullanabilmek.
Olaylar karsisinda neden sonug iligkisi kurabilme becerisine sahip olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadr: Ergiin CEVIK

Tarih imza
weeed /2017
ONAYLAYAN
Dog. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

ceeeedeenn2017
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiiksekokulu
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Yiiksekokul Sekreteri
GOREVI Yiiksekokul Sekreteri
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI Rektor
e Ol?lleT(iICJ} /]SSZI(J)IlilI]{]l?lI"]I)gI(Ii[EIRI Rektor, Genel Sekreter, Yiiksekokul Miidiirii
Boliim Sekreterligi, Yazi Isleri, Ozliik, Ogrenci Isleri Biirosu,
ASTLARI Muhasebe, Teknisyen, Yardimci Hizmetler, Ayniyat, Ozel
Kalem, Temizlik Isleri, Giivenlik Gorevlileri.

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

e  Yiiksekokulun idari basi olarak (124 sayili KHK 38. Md) Yiiksekokulumuzdaki idari birimlerin
verimli, diizenli ve uyumlu bir gsekilde ¢aligmasini saglamak ve kontrol etmek

1) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname 38/a maddesinin geregini yapmak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemindeki evraklarin takibi ve ilgili birimlere havaleleri,

Yiiksekokul Sekreterliginin gérev alanina giren Yiiksekokuldaki idari birimlerin saglikli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, organize etmek, koordine
etmek, denetlemek ve gorevleriyle ilgili ¢alismalar konusunda amirlerine bilgi vermek,

Meslek Yiiksek Okulu’nun (MYO) iiniversite i¢i ve dig1 tiim idari islerini yiiriitmek, istenildiginde
tist makamlara gerekli bilgileri saglamak,

Birim personelinin is analizine uygun calistirilmasimi saglamak ve is analizine gerekli olan
giincellemeleri yapmak/gézden gecirmek,

Birim personelinin is ile ilgili kurs, egitim vb.’ye katilimin1 saglamak,

Birimdeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Birimdeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak,

Biriminin yillik is ve islemleri ile ilgili ig takvimi olusturmak ve takibini yapmak,

Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda ve &diil, takdirname, yer
degistirme gibi personel iglemleri i¢in Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak,

Kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalari yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak,

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yo6netim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin
Kurulu giindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak, Raportorliigiini yapmak,

Karar ve tutanaklarmi hazirlamak, uygulanmasini saglamak, kurul kararlarini yazmak ve karar
defterine islenmesini saglamak, tiim bu kararlar ilgililere duyurmak,

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve
onarim islerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitilmesini saglamak,
Ogrenci isleri ve diger birimlerin diizenli ¢alismasini saglamak,

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araclariin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek, Yiiksekokul tarafindan
diizenlenen torenleri organize etmek,

Resmi evraklar tasdik etmek, teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglamak,




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

e  Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini, Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasini ve
giincellenmesini saglamak,

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi, verimli bir sekilde gerceklestirilebilmesi igin
gerekli koordinasyonun saglanmasi ve kontroliiniin yapilmasi,

e  Yiiksekokulun mali yil biitce hazirliklarin1 yapmak ve biitcenin en iyi sekilde kullanilmasinda
gerekli planlamayi yaparak performans biitge uygulamasini saglamak.

e  Yiiksekokulumuzda g¢alisan akademik personelin gorev siirelerinin takibi, tiim 6zlik islerini ve
sonuglariin Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gérev uzatilmasi ve 6zliik bilgileri
icin gerekli uyarilar1 yapmak ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

e  Yiiksekokul personelinin 6zlikk haklarina iliskin uygulamalari, Personelin izinlerini planlamak ve
saglik raporlarini organize ve takip etmek, yasal prosediirii uygulamak ve kontrol etmek,

e  Yiiksekokulun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek,

e Idari personelin gorev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar yaparak goriis
aligverisinde bulunmak ve egitilmelerini saglayarak ¢caligsma verimini artirmak,

e Kanun ve mevzuatlari takip ederek idari personele ve 6grencilere kanun ve mevzuat hakkinda bilgi
vermek,

e  Tiim birimlerden gelen evraklarin her tiirlii evraki kontrol etmek, geregi i¢in hazirliklar: yapmak,

e 5018 sayili Yasanin 33. md. geregi gerceklestirme gorevlisi olarak mali isleri yiirlitmek,

e  Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak ve istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri saglamak,

e Akademik personel, idari personel ve 6grenci gelen dilekgeleri kayit altina alarak ilgili yerlere
yonlendirmek ve gerekeni yapmak,

e Halkla iligkilere 6zen gostermek, toplanti, agirlama ¢alismalarini yapmak ve kurumdan memnun
ayrilmalarini saglamak,

e Kamu Hizmet Standartlar1 ve Envanterleri dogrultusunda ¢alisarak kendisine bagli birimlerin kalite
yonetim sistemine uygun ¢aligsmasint saglamaktir.

e Smav evraklarini arsivlemek ve istenildiginde ilgili birimlere sunmak,

e  Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama
sunmak,

e Tam zamanl ¢alisan idari ve akademik personel ile kismi zamanli (part-time)calisan 6grencilerin
ticret tahakkuk bildirimlerini hazirlamak,

e  Yiiksekokula ait demirbaglarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasini
saglamak,

e  Muhasebe, Satin Alma, Ayniyat, Boliim Sekreterligi, Ozel Kalem, Personel, Ozliik, Yazi Islerinin
isleyisi ile ilgili igleri yiirtitmekle sorumludur,

o Dogalgaz, Temizlik, Giivenlik ve Okulun tamir ve bakimini yiiriitmekle sorumludur,

o Tiketim-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi
yonetmek,

e Yemek Komisyonu gorevlerini yapmak,

o Ust yodnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan.
b) Is Riski Var (Hukuki, Mali risk)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X] HER iKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1) GEREKLiI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.
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3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b -68/c
maddelerin sartlarini tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER

e  Arastirict ve merakli olmak

e  Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen
e Ise karsi sorumlu olmak

o Gizlilik

e  Pratik ¢6ziim iiretebilen

e  Sorgulayici olmak

e Kendine giivenen.

e lyi iletisim kurabilmek

e  Hizli, diizenli ve dikkatli olmak
e Onderlik yetenegine sahip olmak
e Diiriist ve giivenilir olmak.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Tuna OZTURK

Tarih imza
veeddea /2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

eeedeen /2017
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OZEL KALEM
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMIi Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiiksekokulu
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Memur
GOREVI Ozel Kalem
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi Rektor
% OI\IJ;I?T?ICJi /?{glﬁléﬁ“?gligm Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
e  Miidiirliik Makaminin genel islerini yiirtitmek

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e EBYS sistemine uygun kurum i¢i ve kurum dis1 gerekli yazigmalari hazirlayarak onaya sunmak,
evraklarin dosyalamasini yapmak,

e  Miidiiriin telefon goriigmelerini ve randevularini diizenlemek,

e  Midiirliige gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak,

o  Miidiirliige gelen gizli yazilari teslim almak ve midiirliige teslim etmek,

e Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu gibi 6nemli toplantilar1 Miidiir’e hatirlatmak,

e Midiir'in davetiye, tebrik kartt gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagmasini
saglamak,

o  Gerekli goriilmesi halinde Miidiir’lin ziyaret¢ilerini ve telefonla arayanlari giinliik olarak bir deftere
ad, tarih ve saat belirterek not etmek,

e Miidiirlige gelen misafirleri goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirerek
Miidiir’iin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak,

e  Yiiksekokula gelen evrak, faks, kargo ve notlarin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak,

e Kurullar (Akademik Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu) ile ilgili her
tirlii yazismalar1 yapmak,

e Ogretim gorevlilerinin gorev siirelerini Miidiire hatirlatmak ve Y6netim Kurulunun verdigi kararlari
gerekli birimlere gondermek,

e Toplant1 duyurularinin yapilmast,

e  Santral goérevini yapmak,

e Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortamm Kapali alan
b) is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ x ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU ]
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGIiTIMLER
Alani ile ilgili egitim almig olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI
Gerekmiyor.
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5) OZEL NITELIKLER
e  Arastirict ve merakli olmak

e  Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen
e  Sorgulayici olmak

e  Giivenilir olmak

e lyi iletisim kurabilen

e Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Bu dokumanda acgiklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyadi: Hiseyin ISIKLI

Tarih imza
ool /2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

eeeeleen /2017
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PERSONEL ISLERI
BIRIMI



Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiiksekokulu
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Memur
GOREVI Ozliik ve Yaz Isleri
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi Rektor
v (")1\]131?33 ;%k%ﬁ?gﬁgm Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii
ASTLARI Yok
A) GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER
1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Yiiksekokul idari/akademik personellerin 6zliik islemlerini ve diger isleri yapmak
2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Elektronik Belge Yonetim Sistemine uygun kurum i¢i ve kurum dis1 gerekli yazismalar1 hazirlanmasi
ve onaya sunulmasi,

Universitemiz I¢ Akademik Takvimi ve Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak,
Birim Faaliyet, Performans Programi Degerlendirme, Brifing, Basin faaliyet raporlarinin hazirlanmasi,
Akademik/idari personellerce doldurulan mal bildirimi formlarinin toplanarak Rektorliige
gonderilmesi,

Idari personellerin yillik izin/sihhi izinlerin takibi,

Boliicii faaliyetlere ait bilgilerin 3’er aylik donemler halinde Rektorliige bildirilmesi,

Yo6netim Kurulu/Yiiksekokul Kurulu iiyeleri ile Boliim/Program Bagkanlarinin gorev siirelerinin takibi
ve Personel Daire Baskanligina bildirilmesi,

Sivil Savunma Tedbir Plani, Sabotaj Plan1 ve Tahliye Planinin hazirlanmasi,

Kamu Kurumlarinin Standartlar1 ve Hizmet Envanteri tablolarinin hazirlanmasi,

Ogretim eleman: gorev siiresi yenilemelerinin takibi,

Koruma ve Giivenlik Gorevlerinin denetim dosyasi ile aylik ndbet listelerinin hazirlanmast,

Ogrenci temsilcisi segimleri takibi ve gerekli duyurularm yapilmasi,

Yiiksekokulumuzda yasanan olaylarla ilgili tutulan tutanaklarin hazirlanmasi,

Idari personellerin &zliik dosyalariin arsivlenmesi,

Mevsimlik isciler ve tageron temizlik gorevlilerinin aylik puantajlarinin, izinlerinin ve raporlarinin
hazirlanmasi ve takibi,

Haftalik ders programi tablolarmin hazirlanarak dersliklere asilmasi ve ayrica OGRIS o6grenci
otomasyon sistemine girilmesi,

Is Saglig1 ve Giivenligine iliskin evraklarim takibi ve duyurulmast,

Sendika ve sendika istifalarinin ilgili sendikaya bildirilmesi,

Her egitim-6gretim yilinda yemek yardimi alacak 6grenciler ile kismi zamanl statiide galistirilacak
ogrencilere ait evraklarin takibi ve ilgili birimlere bildirilmesi,

Sinav tarihleri bildirim formu ile ders gérevlendirmelerine ait formun doldurulmasi,

Idari personellerin iletisim bilgilerinin giincellenmesi ve takibi,

Yiiksekokulumuza atanan/goérevlendirilen personellerin yazigsmalarinin yapilmast,

Yiiksekokul Stratejik Planinin hazirlanmasi ilgili birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanmasi,

Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevler.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm

Kapali alan

b) is Riski

Yok
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4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ x ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU ]
657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiIGER EGITIMLER
Bilgisayar Sertifikas1 2009 yil1 160 saat

3) GEREKLIi YABANCI DIiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gerekmiyor

5) OZEL NiTELIiKLER
e Arastirici ve merakli olmak,

e  Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
e  Pratik ¢6ziim iiretebilen.

e  Sorgulayict olmak.

e Kendine giivenen.

e  Hizli, diizenli ve dikkatli olmak,

e  Pozitif bakig agisina sahip olmak

o lletisimi iyi ve giiler yiizlii.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Salim TUNCEL

Tarih imza
eooo]e /2017
ONAYLAYAN
Dog. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

ool /2017




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiiksekokulu
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Memur
GOREVI Ozliik
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi Rektor
y Ol?ﬁT?Iéi /lﬂg(l(J)lﬁl]{:N[lI)CUIiERI Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii
ASTLARI Y oktur

A) GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Yiiksekokul idari/akademik personellerin 6zliik islemlerini ve diger isleri yapmak

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLARI

o Elektronik Belge Yonetim Sistemine uygun kurum i¢i ve kurum dis1 gerekli yazigsmalar
hazirlanmasi ve onaya sunulmast,

e Universitemiz I¢ Akademik Takvimi ve Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak,

e Idari personellerin iletisim bilgilerinin giincellenmesi ve takibi,

e  Yiiksekokul Calisma Komisyonlarinin takibi ve yazilmasi,

e Akademik personellerin yillik izin/sihhi izinlerin takibi,

e  Akademik personellerin 6zliik dosyalarinin arsivlenmesi,

e  Yonetim Kurulu/Yiiksekokul Kurulu iiyeleri ile Boliim/Program Baskanlarinin gérev siirelerinin
takibi ve Personel Daire Basgkanligina bildirilmesi,

e Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU )
657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Bilgisayar Sertifikasi (2009)

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gerekmiyor

5) OZEL NITELIKLER
e  Aragstirict ve merakli olmak,

e  Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
e  Pratik ¢6ziim iiretebilen.

e  Sorgulayici olmak

e Kendine giivenen.

e lyiiletisim kurabilen.

e  Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.
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Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Nezahat Pinar TANIS

Tarih imza
veeel e /2017

ONAYLAYAN

Do¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.

Tarih imza
veeel e /2017
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OGRENCT ISLERI
BIRIMI



Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BIiRIMi Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiiksekokulu
STATUSU [ X ] MEMUR [ ]1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREVi Ogrenci Isleri
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
v (")1\]135\33 /?(%valéli?&igm Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksckokul Sekreteri
ASTLARI Yok
A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER
1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
¢  Yiiksekokulumuz 6grencilerinin tiim iglemlerinin takibi ve geregini yapmak
2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Elektronik Belge Yonetim Sistemine uygun kurum i¢i ve kurum dis1 gerekli yazigmalari
hazirlanmasi ve onaya sunulmast,

Universitemiz I¢ Akademik Takvimi ve Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak,
Ogrencilerin sistemde harg bilgilerini girilmesi,

Ogrenci dosyalari, kimlik bilgileri ve derslerinin kiitiik defterlerine islenmesi,

Kayith 6grencilerin kayit dondurma iglemlerinin yapilmas,

Ders muafiyeti islemlerinin yapilmasi,

Yatay gecis islemlerinin takibi,

Sinav evraklarinin teslimi ve tutanakla geri alinip arsivlenmesi,

Mezun ve mezun durumdaki 6grencilerin evraklarinin hazirlanmasi,

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca hazirlanan diplomalarin kontrol edilerek 6grencilere teslimi,
Transkript belgelerini ve lise diplomalarim dilekce karsiligi 6grencilere teslimi,

Ogrenci kimlik kartlarinin teslimi ve geri alinmast,

Gegcici Mezuniyet Belgelerinin hazirlanmasi,

Ara sinavlar sirasinda mazeretli ve saglik problemi olan 6grencilerin saglik raporlarinin alinmasi ve
degerlendirme i¢in Yo6netim Kuruluna sunulmasi,

Mezun Ggrencilerin arsiv iglemlerini hem otomasyon sisteminde hem de kiitiik defterlerine
islenmesi ve erkek 6grencilere Ek-C-2 belgesi diizenlenmesi,

Ogrenci belgesi isteginde bulunan 6grencilere gerekli incelemeler yapildiktan sonra belge teslimi,
Ogretim elemanlarinca talep edilen dgrenci not durum belgelerinin hazirlanmasi/teslimi,

Aylik dgrenci sayilarmin tespiti ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi,

Her ayin 15’inde 1.ve 2. sinif 6grencilerinden kayd: silinen, yatay ge¢is yapan veya mezun olan
ogrencileri Kredi Yurtlar Kurumuna bildirilmek iizere Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
gonderilmesi,

Dikey Gegis Siavina girmek isteyen 6grencilerin kayit iglemlerini gergeklestirmek,

Ogrencinin dilekge ile bagvurmast halinde kayit silme islemlerini yapmak.

Ogrencinin dilekge ile basvurmasi halinde smav sonucuna itirazinin incelenmesi icin gerekli
islemleri yapmak.

Yariyil sonlarinda tek ders sinavina girecek 6grencilerin belirlenmesi.

Yenilenen Yonetmeliklerin takibini yapmak,

Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Caliyma Ortam Kapal1 alan.

b) is Riski Yok.

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FIZIKSEL CABA [ x] ZIHINSEL CABA [ 1 HER IKiSi DE
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B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU i
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiIGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almig olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DIiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gerekmiyor.

5) OZEL NiTELIiKLER
e  Arastirict ve merakli olmak

e  Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen
e Sorgulayici olmak

e Kendine giivenen

e lyi iletisim kurabilen

e Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Aylin APAYDIN

Tarih imza
veeddena /2017

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.

Tarih imza
veeel e /2017




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiiksekokulu
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Memur
GOREVI Ogrenci Isleri Birimi
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi Rektor
YOl\lI;l?T(iIéi /lﬂg(l(J)lﬁl]{:N[lI)CUIigRI Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii
ASTLARI Yokur.

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1)  GOREV/ISIN KISA TANIMI
¢  Yiiksekokulumuz 6grencilerinin tiim iglemlerinin takibi ve geregini yapmak
2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Elektronik Belge Yonetim Sistemine uygun kurum i¢i ve kurum dis1 gerekli yazigmalari
hazirlanmasi ve onaya sunulmast,

Universitemiz I¢ Akademik Takvimi ve Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak,
Kayit silme, kayit dondurma, mezuniyet, ilisik kesme islemlerini yapmak,

Yatay ve dikey gecis islemlerini yapmak,

Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak.

Gegici mezuniyet, diploma ve kayip diploma islemlerini yapmak,

Yabanci uyruklu 6grencilerin is ve iglemlerini takip etmek,

Ogrenci affi ile ilgili islemleri yapmak,

Ogrencilerin otomasyon sisteminde kayit yenileme islemlerini takip etmek, yeni kayit yaptiran
ogrencilerin dosyalarini eksiksiz teslim almak ve kiitiik defterine islemek,

Ogrencilerden muafiyet dilekgesi vermek isteyenlerin dilekcelerini alarak ilgili komisyona sevk
etmek,

Staj yapan 6grencilerin durumlarini degerlendiren ve staj komisyonu tarafindan verilen tutanaklarin
OGRIS ve NOOS 6grenci otomasyon sistemine kaydedilip kiitiik defterlerine islenmesi,
Ogrencilerin askerlik islemlerini; EK-C2 belgelerini hazirlamak ve PTT kanal ile ilgili Askerlik
Subelerine géndermek,

Ogrencilerin ders kayitlarini ve harg bilgilerini kontrol etmek,

Ogrenci Isleri biirosu ve dgrencilerle ilgili evraklarin1 OGRIS ve NOOS sistemine arsivlemek,
Ogrencilerin staj evraklarim vermek ve staj sonuclarimi hem kiitiik defterine hem de OGRIS ve
NOOS sistemine islemek,

Ogrencilerin belge isteklerini (6grenci belgelerini Yiiksekokul Sekreterine onaylatmak) karsilamak,
Mezuniyet agamasina gelen dgrencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak,
Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanhig: tarafinda génderilen diplomalarin yazim kontrollerini
yapmak ve varsa hatali olanlarda gerekli diizeltmeleri yapilmak {izere geri gondermek,

Ogretim elemanlarina smav saklama zarflarini hazirlamak ve Smav evraklarini dgretim
elemanlarindan tutanakla teslim alip arsivlemek ve istenildiginde ilgili birimlere sunmak,

Ogrenci Isleri biirosunda yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul sekreterine bilgi
vermek,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile Ilgili sorularini cevaplamak veya ilgili birimlere yonlendirmek,
Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) Is Riski Yoktur.

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA

[ ] FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE
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B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

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

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiIGER EGITIMLER
Alan ile ilgili egitim almig olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DIiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gerekmiyor

5) OZEL NIiTELIiKLER
e  Arastirict ve merakli olmak

e  Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen
e Sorgulayici olmak

e Kendine giivenen

e lyi iletisim kurabilen

e Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Orhan OZBEK

Tarih imza
veeddena /2017

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.

Tarih imza
veeel e /2017
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BOLUM SEKRETERLIGL
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiISYONUN
BIRIMI/ALT BIRiMi Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiiksekokulu
STATUSU [X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Sef
GOREVI Sef
SINIFI Genel idari Hizmetler
KODU
UST YONETICISi Rektor
v (")1\]135\33 /?(%valéli?&igm Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii,
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BIiLGILER

1)  GOREV/iSIN KISA TANIMI

e  Yiiksekokulumuz béliimlerine ait tiim gorevleri yapmak.

2)

GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e FElektronik Belge Yonetim Sistemine uygun kurum i¢i ve kurum disi gerekli yazismalari
hazirlanmasi ve onaya sunulmasi,

e Universitemiz I¢ Akademik Takvimi ve Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak,

e Boliim bagkanlarinca hazirlanan ara sinav/genel sinav/biitiinleme sinav tarihlerinin forma girilerek
gonderilmesi,

e  Bolim Kurullarinda raportérlitk yapmak,

e Boliimlerce hazirlanan ders dagilimlarinin (6gretim elemant gérevlendirmelerinin) forma girilerek
gonderilmesi,

e  Boliim bagkanlarinca hazirlanan haftalik ders programlarinin otomasyon sistemine girilmesi

e Boliimlerle ilgili atama ve gorevlendirmelerin takibi (yurt i¢i, yurt dist),

e  Gizli yazigmalar ve sorusturma iglerinin takibi,

e Kismi zamanli 6grencilerin aylik puantajlarinin bdliim/program bagkanlar ile beraber takip
edilmesi ve egitim-6gretim doneminin her ayinda génderilmesi,

e  Boliimler aras1 yazigmalarin yapilmasi, bolimlerle ilgili diger tiim iglemler,

e Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan
b) Is Riski Var (Mali Risk)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [X] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE

. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU )
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanununun Madde 52/c. gore
gorevlendirilenler.

2) GEREKLiI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almig olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI ]
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim

Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIiKLER
e  Arastirici ve merakli olmak

e  Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen
e  Sorgulayici olmak
e Kendine giivenen
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o [lyi iletisim kurabilen
e  Hizli, diizenli ve dikkatli.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Alper YILMAZ

Tarih imza
.../.../2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

ool /2017




TASINIR KAYIT
VE |
KONTROL BIRIMI
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Bor Halil-Zohre Ataman Meslek Yiiksekokulu
STATUSU [ X ] Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVANI Ayniyat Saymani
GOREVI Ayniyat Saymani
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KODU
UST YONETICISI Rektér
% Ol?l?T(iléi /lsg{lg)lﬁlljzly[l[)g]igm Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii,
ASTLARI Yok
A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER
1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
e  Yiiksekokulumuza ait taginirlarin girig-¢ikis, kayit vb. isglerin takibi ve geregini yapmak
2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Elektronik Belge Yonetim Sistemine uygun kurum i¢i ve kurum digi gerekli yazigmalarin
hazirlanmasi ve onaya sunulmast,

Harcama Birimince edinilen tasinirlarin muayene ve kabuliiniin yapilmasi.

Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarda muhafaza
edilmesi,

Satin alinan taginirlarin teslim alinmasi,

Tasinirlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesinin 6nlenmesi,

Tasimir kod listesindeki hesap kodlart itibariyle taginir islem figi diizenlenmesi,

Dayanikli taginirlara sicil numarasi alinarak taginir mallarin kayitlarinin tutulmast,

Kisiye veya ortak kullanima verilen malzemelerin zimmet belgelerinin hazirlanmasi, imza altina
alinmasi ve gerektiginde giincellenmesi,

Tasinirlarin cins ve niteliklerine gére sayilmasi, tartilmasi, 6lgerek teslim alinmasi,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlarin kontrol edilerek teslim alinmasi,
Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlarin tutulmasi,

Tiiketime verilerek ¢ikisi yapilan taginirlarin 3 aylik donem sonunda “Tiiketim Malzemeleri Cikis
Raporu’nun merkezdeki Tasinir Konsolide Yetkilisine imzali belge ile teslim edilmesi.

Tasmurlarin; yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi,
Harcama Yetkilisince belirlenen tasmirlarin asgari stok seviyesinin altina diijen malzemelerin
belirlenmesi,

Ambarda g¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalarin Harcama
Yetkilisine bildirilmesi,

Ambar sayiminin ve stok kontroliiniin yapilmasi,

Tagmurlarin yillik gidigatina gore azami stok miktarina ve maksimum devir hizina gére belirlenerek,
merkezdeki Tasinir Konsolide Yetkilisine imzali belge ile teslim edilmesi.

Birimlerin talebinin Harcama Yetkilisine bildirilmesi,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin gerektiginde bulunduklari yerde kontrol edilmesi.
Tasmurlarin sayimlarinin yapilmasi ve yaptirilmast,

Mali y1l igerisinde malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmast,

Taginirlarin yipranma ve bozulma gibi nedenlerle hurdaya ayrilacak malzemelerin Kayittan Diigme
ve Terkin Tutanagi diizenlemek iizere komisyon olusturulmasi, diisiimii yapilan malzemelerin
merkezdeki Taginir Konsolide Yetkilisine imzal1 belge ile teslim edilmesi,

Satin alinan malzemelerin fatura kesiminden olusan “Kurus Farklar1 Cetveli” nin merkezdeki Taginir
Konsolide Yetkilisine imzal1 belge ile teslim edilmesi,

Yilsonunda kayit altina alinan tasimurlarin belge ve cetvellerin diizenlemek iizere “Sayim
Komisyonu’nun olugturulmast,




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

e Yilsonu Tagmir Sayim ve Dokiim Cetvellerinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi,

e  Yilsonu Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesab1 Cetvellerinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi,

e  Yilsonu taginir hesaplari tutanaklarinin olugturulmasi ve imzaya sunulmast,

¢  Yilsonu sayim hesaplarinin imza ve onay siireci tamamlandiktan sonra merkezdeki Tasinir Konsolide
Yetkilisine belgelerin imzali 1 niishasinin teslim edilmesi,

e  Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevlerin yerine getirilmesi.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali Alan
b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER IiKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU )
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiIGER EGITIMLER
Alanu ile ilgili egitim almig olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DIiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI ]
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NITELIKLER
o  Gorev alani ile ilgili egitim almis olmak.

e  Taginir Mal Yonetmeligini iyi bilmek.

e Diizenli ve dikkatli olmak.

e Tasinir Mal Yonetmeligi ile ilgili mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek.
e  Gorev alani ile ilgili aragtirmalar yapmak.

Bu dékiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Metin OZDAMAR

Tarih imza
eeeel e /2017

ONAYLAYAN

Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.

Tarih imza
veedlen /2017




TAHAKKUK
VE |
SATINALMA BIRIMI
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Bor Halil Zhre Ataman Meslek Yiiksekokulu

STATUSU [ X]MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI Bilgisayar Isletmeni

GOREVI Mutemet

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI _ Rektor

Vo D U T | Yitksekokul Sekreteri, Yiksekokul Mildiiri
ASTLARI
A) GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER
1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

e  Yiiksekokulun muhasebe, satin alma ve tahakkuk islerini yapmak
2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e FElektronik Belge Yonetim Sistemine uygun kurum i¢i ve kurum disi gerekli yazismalari
hazirlanmasi ve onaya sunulmasi,

e Aylik ek ders, ara sinav ve genel sinav iicretleri ve personel maaslarini hazirlamak,

e  Gegici Gorev Yolluklari,

e  Yapilan hatalar1 diizeltmek icin ek bordro veya kisi borcu tablosu hazirlamak,

Yiiksekokul Tahakkuk Isleri

e Biiro ve uygulama atolyelerinde kullanilan kirtasiye malzemelerinin alim islemleri,

e Uygulama atolyelerinde kullanilan temrinlik malzemenin alim iglemleri,

e Demirbas kayitlarinda bulunan her tiirlii makinelerin periyodik bakimi i¢in hizmet, onarimi iginse
malzeme alim isleri,

e  Yiiksekokul hizmet binasi ve yesil alan1 i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirli tiiketim malzemesinin
alimmasi,

e  Yiiksekokul adina kayitli aboneliklerine gelen elektrik, su, telefon faturalarinin 6denmesi,

e  Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu mal veya malzemeler hakkinda 6n arastirma yapilmasi,

e  Yiiksekokulumuzda gerceklesen satis ve hizmet bedelleri; saymanlik adina tahsil etmek ve ilgili
banka hesabina yatirarak kasa defterine islenmesi,

e Doner Sermaye Saymanlig tarafindan alinan malzemeleri teslim alinmast,

e  Aylik periyodik yazilar (parasal limitler dahilinde yapilan 6demelerin aylik bildirimleri, yemek
teskilat1 denetim raporu) ve diger yazilar,

o  Yiiksekokul dgrencilerinin staj siiresince kazalara kars1 sigorta islemleri ¢ergevesinde Sosyal
Sigortalar Kurumuna sistem {izerinden ise giris, isten ayrilis ve bunlarin aylik e-bildirgelerinin
gonderilmesi ve takibi,

e Biitge hazirlama doneminde gider biitge fislerini e-biitge sistemine girilmesi,

e Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan.

b) is Riski

Var (Mali risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen

genel niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLiI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGIiTIMLER

Alanu ile ilgili egitim almig olmak.




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI

Gerekmiyor

5) OZEL NiTELIiKLER
e  Aragtirici ve merakli olmak

e  Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen

e  Sorgulayici olmak
e Kendine giivenen
e lyi iletisim kurabilen

e  Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Emre AKSOY

Tarih imza
../.../2017
ONAYLAYAN
Dog. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

eeeeleen /2017
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TEKNIK HIZMETLER
BIRIMI
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMIi Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiiksekokulu
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Teknisyen
GOREVi Teknisyen
SINIFI Teknik Hizmetler
KODU
UST YONETICISi Rektor
% Ol?l?T(iléi /lsg{lg)lﬁlljzly[l[)g]igm Yiiksekokul Midiirii, Yiiksekokul Sekreteri
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
e  Yiiksekokul binasi ve atdlyelerinin tiim bakim/onarimlarini yapmak

2) GOREV/IiS YETKI VE SORUMLULUKLAR
e Elektronik Belge Yonetim Sisteminde gelen yazilarin takibi,

e Okulumuzda arizali bulunan teghizatin tamiri ve bozuk/calismayanlarin degistirilmesi, Ornegin kap1
kolu tamirleri, masa ve siralarin tamiri, koltuk kiriklar1 kaynaklanmasi, sinif/laboratuvarlardaki
ampullerin degistirilmesi vb.

e  Su tesisati tamirleri ile bahge sulama tesisati désenmesi ve tamiri,

e Asansorde meydana gelebilecek arizalarin bakimi,

e Fotokopi ve baski makinesinin bakimlarimin takibi, yillik sdzlesmelerinin yenilenmesi, soru ve
matbu evraklarin ¢ogaltilmasi ve fotokopi ¢ekimi,

e Dogalgaz 1sitma sisteminin takibi,

e  Telefon arizalarinin bakimi ve onarimi,

e Atélyelerdeki makinelerin calisir vaziyette tutulmasi, arizasi yapilamayan makinelerin birim
amirlerine bildirilerek arizasinin giderilmesinin saglanmasi,

o Akademik/idari personellerin odalari ile Enformatik ve Cad laboratuvarlarinin bilgisayarlarinin
kontroliiniin ve stabil ¢alismasinin saglanmasi,

e Yiiksekokulumuza bakim/onarima gelenlere yardimci olmak ve yapilan is/islemleri takip etmek,

e Elektrik saya¢ endekslerini belirli araliklarla okuyarak Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskaligina
bildirmek,

e Bakim ve onarim i¢in alinacak malzemelerin piyasa arastirmasini yapmak,

e Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan.
b) Is Riski Var (Radyasyon, is kazasi riski)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU )
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Alant ile ilgili egitim almig olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI ]
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi.

5) OZEL NITELIKLER
e  Makine ve techizat kullanimini iyi bilmek

o  Gizlilik. Aragtirict ve merakli olmak
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e  Pratik ¢6ziim iiretebilen
o Kendine giivenen
e  Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Mehmet BAYRAKTUTAN

Tarih imza
veend...12017
ONAYLAYAN
Doc. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

eeeeleen /2017




YARDIMCI HIZMETLER
BIRIMI
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRiIMI/ALT BiRiMi Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiiksekokulu
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Hizmetli
Gorevi Hizmetli
SINIFI Yardimci1 Hizmetler
KODU
UST YONETICiSI Rektor
y Ol?l?T?Ei /lﬂg(l(J)lﬁl]{:N[lI)CUI?JERI Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirti
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
e  Yardimci hizmetler sinifina ait tiim gorevleri yapmak.
2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Posta islerini yapmak, ilgili kisiden evraklar1 teslim alip gidecegi yerlere teslim etmek,

Resmi evraklarin (ders programi, sinav programi ve sinav gozetmenligi gérev belgesini) akademik
ve idari personele duyurulmasi, teblig edilmesi gereken evraklari ilgili kisilere imza kargilig1 teslim
etmek,

Ilan panosunda duyurulmasi gereken haftalik ders programlari, ara ve genel sinav programlari vb.
ilanlar1 panoya asmak, kaldirmak,

Ara sinav, genel siavlar ve biitiinleme sinavlar1 dncesi siniflarin/atélyelerin hazirlanmasi,

Okula gelen misafir, ziyaretgi ya da resmi gorevlileri karsilamak yol gosterip refakat etmek.
Elektrik, su, dogalgaz saya¢ okumak ya da bakim-onarim i¢in gelen servis elemanlarini kargilamak
is bitimine kadar refakat etmek,

Okulda meydana gelen arizaya miidahale eden teknisyen arkadasa yardim etmek,

Fotokopiden sorumlu kisi izinde veya bagka bir isle mesgul iken fotokopi makinasini kullanmak,
Okulun ¢im alanini ve agaglarini sulama, ¢imlerini bicme, agaglari budama; sulama tesisatinin bakim
ve onarimi gibi ¢esitli bahge islerini yapmak,

Okula gelen ya da depodan ¢ikan demirbas ve tiiketim malzemelerini istenilen yere tagimak,

Mesai bitiminde sinif ve atdlyelerin 1siklarini, kap1 ve pencerelerini kontrol etmek,

Resmi bayramlarda bayrak asmak ve bitiminde toplayip kaldirmak; gerektiginde hafta sonlar1 sinav
ve telafi oldugunda okulda bulunmak,

Elektronik Belge Yonetim Sisteminde gelen yazilarin takibi,

Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Acik ve Kapali Ortam

b) is Riski Is kazast riski

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA

[ X ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER
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1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU )
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Gerekmiyor.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gerekmiyor.

5) OZEL NiTELIiKLER
e Kendine giivenen

e lyi iletisim kurabilen
e  Giivenilir olmak
e  Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Bu dokumanda acgiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Hilmi ATES

Tarih imza
oo/ /2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

eeeeleen /2017
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiiksekokulu
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Hizmetli
Gorevi Hizmetli
SINIFI Yardimci1 Hizmetler
KODU
UST YONETICiSI Rektor
% OI\IJ;I?T(?CJi /?{l(J)l;ljZly[ll)CUligRl Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirti
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
e  Yardimci hizmetler sinifina ait tiim gorevleri yapmak.
3) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e  Her tiirlii yazi, dosya vb. dagitmak ve toplamak,

e  Yiiksekokula gelen misafirleri karsilamak ve istekleri dogrultusunda yonlendirmek,

e  Yiiksekokul malzemelerinin depoya giris ve ¢ikiglarini nakletmek ve istiflemek,

e  Okul i¢inde her tiirlii tasima ve yerlestirme islerini yapmak,

e Universitemiz diger birimlerine ve diger resmi kurumlara gonderilmis evraklari teslim etmek,

e  Mesai bitiminde hizmet binasinda pencere, musluk, lamba vs. kapali oldugundan emin olmak i¢in
kontrol etmek,

e Ara sinav ve genel sinav donemlerinde sinav yerlerinin, sinav zamanlar1 haricince kapali olmasini
saglamak ve kontrol etmek,

e Ara smav ve genel smav donemlerinde ortak zorunlu derslerin merkezi sinavlarinda 6grenci
belgelerinin kontrol edilmesi ve sinav yerlerine yonlendirilmesi,

e  Yiiksekokulumuz teknisyenine ihtiyag duydugu takdirde tamir islerinde yardim etmek, fotokopi
¢ekmek,

o  Yiiksekokulumuz yesil alaninin bakimi, ¢imlerinin bigilmesi, sulanmasi ve sulamada kullanilan
tesisatin bakim ve onarim igleri,

e  Yiiksekokul yesil alaninda bakim, onarim vb. isler i¢in; Yiiksekokulumuz gérevlendirdigi takdirde
alinacak malzemeler i¢in piyasa arastirmasi ve alinan malzemelerin kontrol edilmesi

e Tlan edilecek duyurular1 panoya asmak ve giinii gegen duyular1 panodan toplamak,

e Uygulama at6lyelerinin mesai bitiminde pencere, musluk, lamba vs. kapali oldugundan emin olmak
i¢in kontrol etmek,

o Uygulama atélye giris kapisinit mesai baglangicinda agmak ve bitiminde kilitlemek,

e Resmi giinlerde hizmet binasina bayrak asilmasi ve indirilmesi,

o  Akademik takvimde belirtilen ara ve genel sinavlar ile telafi derslerinin cumartesi ve pazar giinii de
mesaiye gelmek,

e Elektronik Belge Yonetim Sisteminde gelen yazilarin takibi,

e Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Acik ve Kapali Ortam
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b) is Riski Is kazast riski

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ X ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Gerekmiyor

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gerekmiyor

5) OZEL NiTELiKLER
e Kendine giivenen

e lyi iletisim kurabilen
e  Giivenilir olmak
e  Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Askin TANRIVERDI

Tarih imza
vl /2017

ONAYLAYAN

Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza
werdenn /2017
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Bor Halil Zéhre Ataman Meslek Yiiksekokulu
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Hizmetli
Gorevi Hizmetli
SINIFI Yardimci Hizmetler
KODU
UST YONETICiSI Rektor
% OI\IJ;I?T(?CJi ;g;%}?gligm Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirti
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
e  Yardimci hizmetler sinifina ait tiim gorevleri yapmak.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Bahar ve yaz donemlerinde Yiiksekokulumuz yesil alaninda bulunan agaglarin budama, giibreleme
ve sulama isleri,

e  Cimin bakimina ve bigilmesine yardimci olmak,

e Universitemiz diger birimlerine ve diger resmi kurumlara gonderilen evraklarin teslimi,

e  Yiiksekokul malzemelerinin depoya giris ve ¢ikiglarini nakletmek ve istifleme isleri,

e Elektronik Belge Yonetim Sisteminde gelen yazilarin takibi,

e Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortamm Acik ve Kapali Ortam
b) is Riski Is kazasi riski

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ X ] FIZIKSEL CABA [ ]ZiHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU )
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Gerekmiyor

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLI HiZMET SURESI
Gerekmiyor

5) OZEL NIiTELIKLER
e Kendine giivenen

e lyiiletisim kurabilen
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e  Giivenilir olmak
e  Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Bu dokumanda acgiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Yagar Ali ER

Tarih imza
.o./.../2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

eeeeleen /2017
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BOLUM BASKANLIKLARI
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRiIMI/ALT BiRiMi Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiiksekokulu
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI OGRETIM GOREVLISI
GOREVi EL SANATLARI BOLUMU BASKANI VEKILI
SINIFI EGITIM-OGRETIM HIZMETLERI
KODU
UST YONETICiSI REKTOR

Yol\?gﬁg;%]i%i?giigm MESLEK YUKSEKOKUL MUDURU
ASTLARI BOLUMUNDEKI AKADEMIK PERSONEL

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI

flgili Mevzuat gergevesinde, Nigde Omer Halisdemir Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen

amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda Boliimiin egitim—0gretim,
aragtirmalari ile boliime ait her tiirlii faaliyetin/galismanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde Miidiirliikle
koordineli olarak yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyeti diizenli, etkili
ve verimli bir gekilde yiiriitmek,

On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini
ve islem yapilmasini saglamak,

Boliim sekretaryasi iglerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Her egitim-6gretim yili1 sonunda, boliimiin ge¢mis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile
gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu Miidiire sunmak,

Boliimde bulunan 6gretim elemanlari arasinda igbirligini ve uyumu saglamak,

Boliimde bilimsel aragtirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligini saglamak,

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek,

Boliimiin bilimsel aragtirma ve yayin giiclinii artict dnlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve
uluslararasi faaliyetlere katilmalarim tesvik etmek,

Boliim Kurullarina bagkanlik etmek,

Yiiksekokul Kurulunda boliimii temsil etmek,

Boliimiin tanitimi i¢in gerekli materyalleri hazirlanmasini saglamak,

Boliimiinde danigmanlik hizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Her tiirlii toplantida boliimiinii temsil etmek ve boliim ile ilgili bilgileri sunmak,

Boliimiin ihtiya¢ duydugu 6gretim elemani kadrolarini Miidiirliik Makamina bildirmek,

Boliimiin ihtiyaglarint Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor etmek,

Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak.
Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglamak,

Boliimiin ders dagilimmin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve Miidiirliige iletmek,

Boliimiin 6z degerlendirme ve kalite gelistirme caligsmalarini yiiriitmek, raporlar1 Miidiirliige sunmak,
Boliimdeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaclar1 dogrultusunda, diizenli
ve saglikli bir sekilde yiirtitiilmesini saglamak,
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Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in damigmanlar1 atamak ve bilgilendirme
toplantis1 yapmak,

Boliimde derse giren 6gretim elemanlarinin ders dagitim ¢izelgelerinin ve ticret puantajlarininDers
kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danigmanlar1 atamak ve bilgilendirme toplantisi
yapmak,

Boliimde derse giren Ogretim elemanlarinin ders dagitim ¢izelgelerinin ve iicret puantajlarmin
hazirlanmasini saglamak,

Ogrencilerin gelisimini saglayacak teknik gezileri koordine etmek,

Boliim Erasmus, Farabi, Mevlana vb. programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,
Boliim &grencilerinin staj yerlerini, staj islemlerini takip emek,

Boliim 6grencilerinin staj sonu dosyalarinin incelenmesi igin ilgili komisyonu toplamak ve bagkanlik
etmek,

Sinav notlarinin yonetmelikte belirten siire icerisinde otomasyon sistemine girilmesini saglamak,
Boliimde herhangi bir nedenle yapilamayan derslerle ilgili gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,
Boliimiinde 6grencilerin oryantasyonunu yapmak,

Gerektiginde yatay gecis komisyonunu toplayarak bagkanlik etmek,

Gerektiginde egitim-6gretim donemi basinda muafiyet komisyonuna baskanlik etmek,

Her egitim-6gretim donemi sonunda mezuniyet komisyonunu toplamak ve bagkanlik etmek,
Boliime 6grenciler tarafindan verilen dilekgeler igin gerekli islemleri yapmak,

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasint saglamak,

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak,

Boliim Bagkan Vekili, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1 Miidiire karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ 1FiZIKSEL CABA [ 1 ZIHINSEL CABA [ X ]HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

5) OZEL NiTELIKLER

Pozitif bakis agisina sahip olmak.
Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip olmak.
Muhakeme yapabilmek.

Iletisimi iyi ve giiler yiizlii olmak.

Diizgiin konusma yetenegine sahip olmak.
Degisim ve gelisime acik olmak.

Diizenli ve disiplinli ¢alismak.

Ekip caligmasina uyumlu ve katilimer olmak.
Hizli diiginme ve karar verebilmek.

ikna kabiliyeti olmak.

Sabirli olmak.

Sorun ¢dzebilmek.

Sonug odakli olmak.

Sorumluluk alabilmek.

Zamani etkin yonetmek.

Koordinasyon.




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Aliye TURLU

Tarih imza
veeedven2017

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza
weeeenn2017
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Bor Halil Zéhre Ataman Meslek Yiiksekokulu

STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI OGRETIM GOREVLISi

GOREVI TEKSTIL, GIYIM, AYAKKKABI ve DERI BOLUMU BASKAN

VEKILI

SINIFI EGITIM-OGRETIM HiZMETLERI

KODU

UST YONETICISi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU . .
YONETICI/YONETICILERI MESLEK YUKSEKOKUL MUDURU

ASTLARI BOLUMUNDEKI AKADEMIK PERSONEL

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

flgili Mevzuat gergevesinde, Nigde Omer Halisdemir Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen

amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda boliimiin egitim—6gretim,
aragtirmalari ile boliime ait her tiirlii faaliyetin/galismanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde Miidiirliikle
koordineli olarak yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve boliimle ilgili her tiirli faaliyeti diizenli, etkili
ve verimli bir sekilde yiiriitmek,

On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini
ve islem yapilmasinit saglamak,

Boliim sekretaryasi iglerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Her egitim-6gretim yili sonunda, boliimiin ge¢mis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile
gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu Miidiire sunmak,

Boliimde bulunan 6gretim elemanlari arasinda igbirligini ve uyumu saglamak,

Boliimde bilimsel aragtirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligini saglamak,

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek,

Boliimiin bilimsel aragtirma ve yayin giiclinii artict dnlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve
uluslararasi faaliyetlere katilmalarim tesvik etmek,

Boliim Kurullarina bagkanlik etmek,

Yiiksekokul Kurulunda boliimii temsil etmek,

Boliimiin tanitimi i¢in gerekli materyalleri hazirlanmasini saglamak,

Boliimiinde damismanlik hizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Her tiirlii toplantida boliimiinii temsil etmek ve boliim ile ilgili bilgileri sunmak,

Boliimiin ihtiya¢ duydugu 6gretim elemani kadrolarini Miidiirliik Makamina bildirmek,

Boliimiin ihtiyaglarint Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor etmek,

Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir gsekilde yapilmasini saglamak.
Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglamak,

Boliimiin ders dagilimmin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve Miidiirliige iletmek,

Boliimiin 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarim yiriitmek, raporlart Miidiirliige sunmak,
Boliimdeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-0gretimin amaclar1 dogrultusunda, diizenli
ve saglikli bir sekilde yiirtitiilmesini saglamak,
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Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in damigmanlar1 atamak ve bilgilendirme
toplantis1 yapmak,

Boliimde derse giren 6gretim elemanlarmin ders dagitim ¢izelgelerinin ve iicret puantajlarininDers
kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danigmanlar1 atamak ve bilgilendirme toplantisi
yapmak,

Boliimde derse giren Ogretim elemanlarinin ders dagitim ¢izelgelerinin ve {icret puantajlarmin
hazirlanmasini saglamak,

Ogrencilerin gelisimini saglayacak teknik gezileri koordine etmek,

Boliim Erasmus, Farabi, Mevlana vb. programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,
Boliim 6grencilerinin staj yerlerini, staj iglemlerini takip emek,

Boliim 6grencilerinin staj sonu dosyalarinin incelenmesi i¢in ilgili komisyonu toplamak ve baskanlik
etmek,

Sinav notlarinin yonetmelikte belirten siire icerisinde otomasyon sistemine girilmesini saglamak,
Boliimde herhangi bir nedenle yapilamayan derslerle ilgili gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,
Boliimiinde 6grencilerin oryantasyonunu yapmak,

Gerektiginde yatay gecis komisyonunu toplayarak bagkanlik etmek,

Gerektiginde egitim-6gretim donemi baginda muafiyet komisyonuna baskanlik etmek,

Her egitim-6gretim donemi sonunda mezuniyet komisyonunu toplamak ve bagkanlik etmek,
Boliime 6grenciler tarafindan verilen dilekgeler igin gerekli islemleri yapmak,

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak,

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak,

Boliim Bagkan Vekili, gorevleri ve yaptig tiim is ve islemlerden dolay1 Miidiire karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]FIZIKSEL CABA [ ]1ZIHINSEL CABA [ X] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

5) OZEL NiTELiKLER

Pozitif bakis agisina sahip olmak.
Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip olmak.
Muhakeme yapabilmek.

fletisimi iyi ve giiler yiizlii olmak.

Dikkatli olmak.

Diizgiin konusma yetenegine sahip olmak.
Degisim ve gelisime acik olmak.

Diizenli ve disiplinli ¢aligmak.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer olmak.
Hizli diigiinme ve karar verebilmek.

Ikna kabiliyeti olmak.

Sabirli olmak.

Sorun ¢6zebilmek.

Sonug odakl1 olmak.

Sorumluluk alabilmek.

Yogun tempoda ¢aligabilmek.

Zamani etkin yonetmek.

Koordinasyon.
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Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Menekse SAKARY A

Tarih imza
veed 2017

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza
el eend2017
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiiksekokulu
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI OGRETIM GOREVLISI
GOREVi TASARIM BOLUMU BASKAN VEKILI
SINIFI EGITIM-OGRETIM HiZMETLERI
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
v Ol\?ﬁgg; g%;‘g?gggm MESLEK YUKSEKOKUL MUDURU
ASTLARI BOLUMUNDEKI AKADEMIK PERSONEL

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen

amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda bdliimiin egitim—dgretim,
aragtirmalari ile boliime ait her tiirlii faaliyetin/calismanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde Miidiirliikle
koordineli olarak yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyeti diizenli, etkili
ve verimli bir sekilde yiiriitmek,

On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini
ve islem yapilmasini saglamak,

Boliim sekretaryasi iglerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Her egitim-6gretim y1li sonunda, boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile
gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu Midiire sunmak,

Boliimde bulunan 6gretim elemanlari arasinda igbirligini ve uyumu saglamak,

Boliimde bilimsel arastirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligini saglamak,

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek,

Boliimiin bilimsel aragtirma ve yayin giiclinii artic1 6nlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve
uluslararas: faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek,

Boliim Kurullarina bagkanlik etmek,

Yiiksekokul Kurulunda boliimii temsil etmek,

Boliimiin tanitimi i¢in gerekli materyalleri hazirlanmasini saglamak,

Boliimiinde danigmanlik hizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Her tiirlii toplantida boliimiinii temsil etmek ve boliim ile ilgili bilgileri sunmak,

Boliimiin ihtiya¢ duydugu 6gretim elemani kadrolarini Miidiirliik Makamina bildirmek,

Boliimiin ihtiyaglarint Miidiirlik Makamina yazili olarak rapor etmek,

Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak.
Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglamak,

Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve Miidiirliige iletmek,

Boliimiin 6z degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarini yiiriitmek, raporlar1 Miidiirliige sunmak,
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Boliimdeki 6grenci-6gretim elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amaclar1 dogrultusunda, diizenli
ve saglikli bir sekilde yiirtitiilmesini saglamak,

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlari atamak ve bilgilendirme
toplantis1 yapmak,

Boliimde derse giren ogretim elemanlarinin ders dagitim cizelgelerinin ve {icret puantajlarinin
hazirlanmasini saglamak,

e Ogrencilerin gelisimini saglayacak teknik gezileri koordine etmek,

e Bolim Erasmus, Farabi, Mevlana vb. programlarinin planlanmasini ve yiiriitilmesini saglamak,

e  Boliim 6grencilerinin staj ile ilgili islemlerini koordine emek,

e Boliim 6grencilerinin staj sonu dosyalarinin incelenmesi igin ilgili komisyonu toplamak ve baskanlik
etmek,

e  Sinav notlariin yonetmelikte belirten siire igerisinde otomasyon sistemine girilmesini saglamak,

e Boliimde herhangi bir nedenle yapilamayan derslerle ilgili gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

e Bolimiinde dgrencilerin oryantasyonunu yapmak,

e Gerektiginde yatay geg¢is komisyonunu toplayarak baskanlik etmek,

e  Gerektiginde muafiyet komisyonunu toplamak ve bagkanlik etmek,

e  Her egitim-6gretim dénemi sonunda yapilan mezuniyet komisyonuna baskanlik etmek,

e  Boliime 6grenciler tarafindan verilen dilekgeler i¢in gerekli islemleri yapmak,

o  Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

o Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak,

e  Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak,

e Bolim Baskan Vekili, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolayr Miidiire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSiN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [X] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

5) OZEL NiTELiKLER

Pozitif bakis agisina sahip olmak.
Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip olmak.
Muhakeme yapabilmek.

Tletisimi iyi ve giiler yiizlii olmak.

Dikkatli olmak.

Diizgiin konusma yetenegine sahip olmak.
Degisim ve gelisime acik olmak.

Diizenli ve disiplinli ¢aligmak.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer olmak.
Hizli diiginme ve karar verebilmek.

Ikna kabiliyeti olmak.

Sabirli olmak.

Sorun ¢6zebilmek.

Sonug odakl1 olmak.

Sorumluluk alabilmek.

Yogun tempoda ¢aligabilmek.

Zamant etkin yonetmek.

Koordinasyon.
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Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Neslihan DEMIR

Tarih imza
veedd /2017

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza
S S 12017
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KURULLAR
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) YUKSEKOKUL KURULU
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BILGILER

Yiiksekokul Kurulu, miidiiriin baskanliginda, miidiir yardimcilart, okulu olusturan béliim baskanlari
ve gerekli durumlarda VYiiksekokul ogrenci temsilcisinden olusur. Yiiksekokul Kurulu olagan
toplantilarini her yaryil basinda ve sonunda yapar.

Miidiir, gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir.

2547 sayilt Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gérevleri yapmak,

Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma, yayim faaliyetleriyle ilgili esaslarin belirlenmesi,
programlanmasi, planlanmasi ile ilgili kararlar almak,

Yiiksekokulun Yo6netim Kuruluna iiye segmek,

Yiiksekokulun isleyisine iligkin Yonergeleri hazirlamak,

YOK iin 6ngérdiigii cesitli taslak calismalar1 goriismek ve kararlar almak,

Gerektiginde cesitli inceleme heyetlerini belirlemek,

Yiiksekokulun boliimlerine ait egitim-6gretim planlarini goriismek ve karara baglamak,
Egitim-6gretim planindaki dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarini belirlemek,

Se¢meli ders kontenjanlarinin st limitlerini bolimlerden gelen gorisleri de dikkate alarak
belirlemek,

OSYM Baskanlig tarafindan aliacak dgrencilerle ilgili yurt igi ve yurt dis1 kontenjanlar1 belirlemek,
Yatay gecisle alinacak 6grencilerin kontenjanlarini belirlemek,

Ogrenci Degisim Programi kapsaminda yurt disma giden &grencilerin alacaklari dersler/basar
notlarini1 goriismek ve karara baglamak,

Mevlana Degisim Programi kapsaminda yurt disina giden &grencilerin alacaklari dersler/basari
notlarini1 goriismek ve karara baglamak,

Boliim agma/kapatma tekliflerini goriismek ve karara baglamak,

Boliimlerin 6grenci yogunluguna gore subelere ayrilmasi konusunda karar almak,

Se¢meli derslerin agilma Onerilerini degerlendirmek ve 6grenci limitlerini belirlemek,

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak,

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
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YUKSEKOKUL YONETIM KURULU
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BILGILER

Yiiksekokul Yonetim Kurulu; miidiiriin baskanlhiginda, miidiir yardimcilar: ile miidiir tarafindan
gasterilecek alti aday arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan ii¢ yil icin segilecek ii¢ dgretim
gorevlisinden olusur.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimci bir akademik organdir.
Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Miidiiriin ¢agrisi iizerine toplanir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gérevleri yapmak,

Gerekli gordiigii hallerde gecici ¢aligma gruplari, egitim-6gretim koordinatorliikleri kurmak ve
bunlarin gorevlerini diizenlemek,

Yiiksekokulun Kurulunun kararlari ile belirledigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim etmek.
Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak.
Yiiksekokulun yatirim, program ve biit¢e tasarisint hazirlamak,

2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri kapsaminda dgretim elemanlarinin egitim-6gretim, akademik
ve bilimsel arastrma amagh gorevlendirmeleri ile degisim programlart kapsamindaki
gorevlendirmelerini yapmak,

Akademik personelin gorev siiresi dolanlarin yeniden atanmalarini gériismek ve karara baglamak,
Yardime1 Dogent kadrosuna ilk defa atanacaklarin jiiri raporlarimi goriismek ve karara baglamak,
Universitemiz birimlerine ders gorevlendirmeleri yapmak,

Akademik personelin farkl tiniversitelere ders gorevlendirmelerini yapmak,

Yiiksekokul Kurulunda goriisiilmek iizere disaridan derse gorevlendirilecek 6gretim elemanlarini
belirlemek,

Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesi i¢in gerekli komisyonlar1 belirlemek,

Ogretim Elemanlarmin mazeretleri nedeniyle yapamadiklar1 derslerin telafi tarihlerini karara
baglamak,

Egitim-6gretim y1li icinde derse giren 6gretim elemani degisikliklerinin yapilmasini goriismek,
Ders kapsaminda arag tahsisine iliskin durumlar1 Rektorliige bildirmek ve gerekli izinlerin alinmasini
saglamak,

Mazeret sinavina girecek Ogrencilerin komisyonca incelenen raporlarini goriismek ve karara
baglamak,

Ogrencilerin otomasyon sistemine girilemeyen notlarinin girilebilmesi icin karar almak,

Yatay Gegigle gelen 6grencilerin bagvurularinin degerlendirildigi komisyon raporlarini goriismek ve
karar almak,

Yatay/Dikey geg¢is ile gelen 6grencilerin muafiyet ve intibaklarini gériismek ve karar almak,

Farkli iiniversitelerin Yaz Okulundan ders alacak 6grencilerin ders eslestirmeleriyle ilgili komisyon
raporlarimi goriismek ve karar almak,

Farkli tiniversitelerin Yaz okulundan ders alan 6grencilerin notlarina iliskin karar almak,
Ogrencilerin teknik gezi gorevlendirmelerini yapmak,

Ozel dgrenci statiisiinde giden/gelen dgrencilerin alacagi derslere iligkin karar almak,

Ogretim Elemanlarmin kongre vb. toplantilara yolluklu/yevmiyeli olarak katilmalarini goriiserek
karar almak,

Af kapsamindan faydalanarak donen 6grencilerin kabulii ile ilgili islemlere iligkin karar almak,

Yar1 zamanli olarak ¢aligacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak,

Yemek yardimi alacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak,

Akademik takvime gore ders ekleme/cikarma ile egitim-6gretim ve sinavlara ait islemler hakkinda
kararlar almak,

Mezun durumunda olup tek ders simavina girecek dgrencileri belirlemek,

Mezuniyet Komisyonunun goriis ve 6nerileri dogrultusunda 6grenci mezuniyetlerine karar vermek,
Ogrenci not girislerindeki aksakliklara iliskin gerekiyorsa diizeltme kararlar1 almak,

Derslerin subelere boliinmesine iligkin gerekiyorsa kararlar almak,
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Tek ders siavi sonucunda notlarinin otomasyon sistemine girilmesini karara baglamak,

Yabanci uyruklu 6grencilere dil seviyelerine gore izin verilmesine iligkin karar almak,

Ogrenci kayit agtirma/dondurma/sildirme islemlerine iliskin karar almak,

Ogrenci Degisim Programi kapsaminda Yiiksekokula gelen dgrencilerin kabuliine ve dgrencilerin
notlarinin otomasyon sistemine islenmesine iliskin karar almak,

Miidiirtin, Yiiksekokulun yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin iglerde karar almak,

Yiiksekokul Stratejik Plan1 goriisiip karara baglamak,

Yiiksekokul faaliyet raporunu goriigserek karara baglamak.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak,

Miidiirtin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
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YUKSEKOKUL DiSiPLIN KURULU
GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BILGILER

Yiiksekokul Disiplin Kurulu; miidiiriin baskanliginda, miidiir yardimcilar: ile miidiir tarafindan
gosterilecek alti aday arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan ii¢ yil icin segilecek ii¢ ogretim
gorevlisinden olusur.

Yiiksekokul Disiplin Kurulu disiplinle ilgili kararlarda ve itirazlarda kara alan organdir.
Yiiksekokul Disiplin Kurulu, Miidiiriin ¢agrist iizerine toplanir.

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak,

Kanun, tiizik, yonetmelik ve yonergelerle yasaklanan isleri yapan veya dgrencilik sifat, seref ve
haysiyeti ile bagdagmayan hal ve harekette bulunan &grencilere, akademik ve idare personele
Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemam ve Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi ile
Yiiksekogretim Ogrenci Disiplin Yonetmeligi’ne gore verilecek disiplin cezalarimi karara baglamak,
Miidiiriin gorev alanina giren ilgili madde kapsaminda bulunan kararlar1 Yiiksekokul Miidiiriine
yonlendirmek,

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak,

Miidiirlin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
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) ~ BOLUM KURULU
GOREYV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BILGILER

Béliim baskaninin baskanlhiginda boliimdeki tiim 6gretim gorevlilerinden, birden
fazla program bulunan béliimlerde ise program baskanlarindan olusur.

Boliim baskaninmin tespit edecegi giindemdeki konular: konusmak tizere egitim-
ogretim yili siiresince ayda en az bir defa toplanir.

Boliim kurulu, boliim ile ilgili egitim-ogretim uygulama ve arastirma faaliyetlerinin
programlarimin, arag, gereg ve fiziksel imkanlarindan en etkin bicimde yararlanmak
icin gerekli planlarin ve isbirligi esaslarimin hazirlanmast hususunda goriis bildirir.
Boliim  kurulunun bu konularda hazirlayacagi oneriler, béliim baskaninin
onayindan sonra uygulanir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak,

Boliim bagkaninin tespit edecegi giindemdeki konulari konugsmak tizere egitim- 6gretim yili siiresince
ayda en az bir defa toplanmak,

Donem baglarinda ve donem sonlarinda ilgili donem i¢in ders gorevlendirmelerini olusturmak ve
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunmak ve goriis bildirmek,

Boliim egitim-6gretim, uygulama ve arastirma faaliyetlerinin, programlarinin, arag, gere¢ ve fiziksel
imkanlarindan en etkin bir bigimde yararlanmak icin gerekli planlarin ve isbirligi esaslarinin
hazirlanmasi hususunda goriig bildirmek,

Boliim kurulunun ilgili konularda hazirlayacagi oneriler, boliim baskaninin onayindan sonra
uygulanir,

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.
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OGRETIM GOREVLILERL
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_ OGRETIM GOREVLILERI
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir égretim
elemamdir.

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapmak,

e Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,

Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim

faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak,

Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak,

Boliimil ilgilendiren idari konularda verilecek gérevleri yapmak,

Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek,

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak,

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek,

izin, rapor, gérevlendirme vb. durumlarda yapilmasi gereken islemleri zamaninda yapmak,

Ogrencilere rehberlik etmek ve danigmanlik yapmak,

Sinavlarda gozetmenlik yapmak,

Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

e Projeler de dahil olmak iizere, biriminde ve kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbagslarin her tiirlii hasara kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri almak. Mevcut arag, gere¢ ve her
tirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak,

e  Miidiiriin ve Boliim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

o  Opretim Gérevlileri yaptig1 is/islemlerden dolayr Boliim Bagkan1 ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Mustafa Murat ADITYAMAN

Tarih imza
vee)enn /2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

oo ea /2017
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_ OGRETIM GOREVLILERI
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir égretim
elemamdir.

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapmak,

e Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,

Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim

faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak,

Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak,

Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek,

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak,

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek,

Izin, rapor, gérevlendirme vb. durumlarda yapilmasi gereken islemleri zamaninda yapmak,

Ogrencilere rehberlik etmek ve danigmanlik yapmak,

Sinavlarda gozetmenlik yapmak,

Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

e Projeler de dahil olmak iizere, biriminde ve kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbagslarin her tiirlii hasara kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri almak. Mevcut arag, gere¢ ve her
tirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak,

e  Miidiiriin ve Boliim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

o  Opretim Gérevlileri yaptig1 is/islemlerden dolayr Boliim Bagkan1 ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Ummiigiilsiim DURSUN

Tarih imza
vee)enn /2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

oo ea /2017
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_ OGRETIM GOREVLILERI
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir égretim
elemamdir.

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapmak,

e Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,

Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim

faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak,

Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak,

Boliimil ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek,

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak,

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek,

Izin, rapor, gorevlendirme vb. durumlarda yapilmasi gereken islemleri zamaninda yapmak,

Ogrencilere rehberlik etmek ve danigmanlik yapmak,

Sinavlarda gozetmenlik yapmak,

Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

e Projeler de dahil olmak iizere, biriminde ve kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbagslarin her tiirlii hasara kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri almak. Mevcut arag, gere¢ ve her
tirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak,

e  Miidiiriin ve Boliim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

o  Opretim Gérevlileri yaptig1 is/islemlerden dolayr Boliim Bagkan1 ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Hamide Tuba KIZILKAYA

Tarih imza
vee)enn /2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

oo ea /2017




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

_ OGRETIM GOREVLILERI
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir égretim
elemamdir.

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapmak,

e Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,

Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim

faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak,

Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak,

Boliimil ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek,

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak,

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek,

Izin, rapor, gorevlendirme vb. durumlarda yapilmasi gereken islemleri zamaninda yapmak,

Ogrencilere rehberlik etmek ve danigmanlik yapmak,

Sinavlarda gozetmenlik yapmak,

Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

e Projeler de dahil olmak iizere, biriminde ve kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbagslarin her tiirlii hasara kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri almak. Mevcut arag, gere¢ ve her
tirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak,

e  Miidiiriin ve Boliim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

o  Opretim Gérevlileri yaptig1 is/islemlerden dolayr Boliim Bagkan1 ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Adnan Faruk TURGAY

Tarih imza
vee)enn /2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

oo /2017




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

_ OGRETIM GOREVLILERI
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir égretim
elemamdir.

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapmak,

e Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,

Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim

faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak,

Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak,

Boliimil ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek,

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak,

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek,

Izin, rapor, gérevlendirme vb. durumlarda yapilmasi gereken islemleri zamaninda yapmak,

Ogrencilere rehberlik etmek ve danigmanlik yapmak,

Sinavlarda gozetmenlik yapmak,

Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

e Projeler de dahil olmak iizere, biriminde ve kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbagslarin her tiirlii hasara kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri almak. Mevcut arag, gere¢ ve her
tirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak,

e  Miidiiriin ve Boliim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

o  Opretim Gérevlileri yaptig1 is/islemlerden dolayr Boliim Bagkan1 ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Ali KURTBEYOGLU

Tarih imza
vee)enn /2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

oo ea /2017




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

_ OGRETIM GOREVLILERI
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptrmakla yiikiimlii bir Ogretim
elemamdir.

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapmak,

Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak,

Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak,

Boliimil ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek,

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak,

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek,

Izin, rapor, gorevlendirme vb. durumlarda yapilmasi gereken islemleri zamaninda yapmak,
Ogrencilere rehberlik etmek ve danigmanlik yapmak,

Sinavlarda gozetmenlik yapmak,

Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

Projeler de dahil olmak fiizere, biriminde ve kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbagslarin her tiirlii hasara kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri almak. Mevcut arag, gere¢ ve her
tirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak,

Miidiiriin ve Boliim Baskaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

Ogretim Gorevlileri yaptig1 is/islemlerden dolayr Béliim Baskam ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Aliye TURLU

Tarih imza
vee)enn /2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

oo ea /2017




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

) OGRETIM GOREVLILERI
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptrmakla yiikiimlii bir Ogretim
elemamdur.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapmak,

Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak,

Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak,

Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek,

YOKSIS’teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak,

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek,

Izin, rapor, gérevlendirme vb. durumlarda yapilmasi gereken islemleri zamaninda yapmak,
Ogrencilere rehberlik etmek ve danigmanlik yapmak,

Sinavlarda gozetmenlik yapmak,

Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

Projeler de dahil olmak fizere, biriminde ve kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri almak. Mevcut arag, gere¢ ve her
tirlti malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak,

Miidiiriin ve Boliim Baskaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

Ogretim Gorevlileri yaptig1 is/islemlerden dolay:r Béliim Baskam ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Murat AL

Tarih imza
vl /2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

oo n /2017




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

) OGRETIM GOREVLILERI
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir égretim
elemamdur.

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapmak,

e Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak,

e Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak,

Boliimil ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek,

YOKSIS’teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak,

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek,

Izin, rapor, gorevlendirme vb. durumlarda yapilmasi gereken islemleri zamaninda yapmak,

Ogrencilere rehberlik etmek ve danigmanlik yapmak,

Sinavlarda gozetmenlik yapmak,

Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

e Projeler de dahil olmak iizere, biriminde ve kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri almak. Mevcut arag, gere¢ ve her
tirlti malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak,

e  Miidiiriin ve Boliim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

o  Opretim Gérevlileri yaptig1 is/islemlerden dolayr Boliim Bagkan1 ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumludur..

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadi: Menekse SAKARYA

Tarih imza
vl /2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

oo n /2017




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

_ OGRETIM GOREVLILERI
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir égretim
elemamdir.

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapmak,

e Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,

Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim

faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak,

Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak,

Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek,

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak,

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek,

izin, rapor, gérevlendirme vb. durumlarda yapilmas gereken islemleri zamaninda yapmak,

Ogrencilere rehberlik etmek ve danigmanlik yapmak,

Sinavlarda gozetmenlik yapmak,

Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

e Projeler de dahil olmak iizere, biriminde ve kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbagslarin her tiirlii hasara kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri almak. Mevcut arag, gere¢ ve her
tirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak,

e  Miidiiriin ve Boliim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

o  Opretim Gérevlileri yaptig1 is/islemlerden dolayr Boliim Bagkan1 ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Ergiin CEVIK

Tarih imza
vee)enn /2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

oo ea /2017




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

_ OGRETIM GOREVLILERI
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir égretim
elemanidir.

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapmak,

e Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,

Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim

faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak,

Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak,

Boliimi ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek,

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak,

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve islemlerini sahsi olarak takip etmek,

izin, rapor, gérevlendirme vb. durumlarda yapilmas: gereken islemleri zamaninda yapmak,

Ogrencilere rehberlik etmek ve danigmanlik yapmak,

Sinavlarda gozetmenlik yapmak,

Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

Projeler de dahil olmak tiizere, biriminde ve kendi sorumlulugunda olan biitin biiro makineleri ve

demirbagslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Mevcut arag, gereg ve her

tirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak,

e Miidiiriin ve Boliim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

e  Ogretim Gorevlileri yaptig1 is/islemlerden dolayr Béliim Baskam ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Harun TEKIN

Tarih Imza
eeeelee /2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih Imza

oo en /2017




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

_ OGRETIM GOREVLILERI
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir égretim
elemamdir.

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapmak,

e Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,

Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim

faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak,

Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak,

Boliimil ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek,

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak,

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek,

izin, rapor, gérevlendirme vb. durumlarda yapilmasi gereken islemleri zamaninda yapmak,

Ogrencilere rehberlik etmek ve danigmanlik yapmak,

Sinavlarda gozetmenlik yapmak,

Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

e Projeler de dahil olmak iizere, biriminde ve kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbagslarin her tiirlii hasara kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri almak. Mevcut arag, gere¢ ve her
tirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak,

e  Miidiiriin ve Boliim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

o  Opretim Gérevlileri yaptig1 is/islemlerden dolayr Boliim Bagkan1 ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: ismail AKKUS

Tarih imza
vee)enn /2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

oo ea /2017




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

_ OGRETIM GOREVLILERI
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir égretim
elemamdir.

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapmak,

e Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,

Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim

faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak,

Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak,

Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek,

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak,

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek,

Izin, rapor, gérevlendirme vb. durumlarda yapilmas: gereken islemleri zamaninda yapmak,

Ogrencilere rehberlik etmek ve danigmanlik yapmak,

Sinavlarda gozetmenlik yapmak,

Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

e Projeler de dahil olmak iizere, biriminde ve kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbagslarin her tiirlii hasara kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri almak. Mevcut arag, gere¢ ve her
tirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak,

e  Miidiiriin ve Boliim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

o  Opretim Gérevlileri yaptig1 is/islemlerden dolayr Boliim Bagkan1 ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi: Ekrem Akif YiGIT

Tarih imza
vee)enn /2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

oo ea /2017




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

_ OGRETIM GOREVLILERI
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir égretim
elemamdir.

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapmak,

e Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,

Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim

faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak,

Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak,

Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek,

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak,

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek,

izin, rapor, gérevlendirme vb. durumlarda yapilmas gereken islemleri zamaninda yapmak,

Ogrencilere rehberlik etmek ve danigmanlik yapmak,

Sinavlarda gozetmenlik yapmak,

Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

e Projeler de dahil olmak iizere, biriminde ve kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbagslarin her tiirlii hasara kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri almak. Mevcut arag, gere¢ ve her
tirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak,

e  Miidiiriin ve Boliim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

o  Opretim Gérevlileri yaptig1 is/islemlerden dolayr Boliim Bagkan1 ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Neslihan DEMIR

Tarih imza
vee)enn /2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

oo ea /2017




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

_ OGRETIM GOREVLILERI
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptrmakla yiikiimlii bir Ogretim
elemamdir.

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapmak,

Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak,

Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak,

Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek,

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak,

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek,

Izin, rapor, gérevlendirme vb. durumlarda yapilmas: gereken islemleri zamaninda yapmak,
Ogrencilere rehberlik etmek ve danigmanlik yapmak,

Sinavlarda gozetmenlik yapmak,

Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

Projeler de dahil olmak fiizere, biriminde ve kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbagslarin her tiirlii hasara kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri almak. Mevcut arag, gere¢ ve her
tirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak,

Miidiiriin ve Boliim Baskaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

Ogretim Gorevlileri yaptig1 is/islemlerden dolayr Béliim Baskam ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadr: Ayse Giil GOKKAYA TUYSUZ

Tarih imza
vee)enn /2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

oo ea /2017




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

_ OGRETIM GOREVLILERI
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir égretim
elemamdir.

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapmak,

e Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,

Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim

faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak,

Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak,

Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek,

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak,

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek,

Izin, rapor, gérevlendirme vb. durumlarda yapilmas gereken islemleri zamaninda yapmak,

Ogrencilere rehberlik etmek ve danigmanlik yapmak,

Sinavlarda gozetmenlik yapmak,

Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

e Projeler de dahil olmak iizere, biriminde ve kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbagslarin her tiirlii hasara kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri almak. Mevcut arag, gere¢ ve her
tirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak,

e  Miidiiriin ve Boliim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

o  Opretim Gérevlileri yaptig1 is/islemlerden dolayr Boliim Bagkan1 ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Suna DURDU ZOR

Tarih imza
vee)enn /2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

oo ea /2017




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

) UZMAN
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR
GENEL BILGILER

e Arastirma Gorevlileri, Uzman, Cevirici ve Egitim Ogretim Planlamacilari:
Uzmanlar ogretimle dogrudan dogruya veya dolayli olarak ilgili olan, ézel bilgi
veya uzmanlhiga ihtiyag gosteren bir isle laboratuvarlarda, kitaphklarda, atolyelerde
ve diger uygulama alanlarinda gorevlendirilen ogretim yardimcilaridir.

e 2547 sayili Yiksekogretim Kanununun Madde 31° deki ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapmak,

e Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,

Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim

faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak,

Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak,

Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek,

YOKSIS’teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak,

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek,

izin, rapor, gérevlendirme vb. durumlarda yapilmasi gereken islemleri zamaninda yapmak,

Ogrencilere rehberlik etmek ve danismanlik yapmak,

Sinavlarda gozetmenlik yapmak,

e  Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

e Projeler de dahil olmak iizere, biriminde ve kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Mevcut arag, gere¢ ve her
tirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak,

e  Midiiriin ve Boliim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

o Opretim Gérevlileri yaptig1 is/islemlerden dolayr Boliim Bagkan1 ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi: Fuzuli SUMAN

Tarih imza
vevedennd2017
ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Durmus DAGHAN
Miidiir V.
Tarih imza

ool 2017




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

KOMISYONLAR



Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

EGITIM-OGRETIM KOMIiSYONU

EGITIM-OGRETIM KOMISYONU UYELERI

* Miidiir Y ardimcist (Baskan)
*Boliim Baskanlari

Egitim-Ogretim Komisyonunun garevi genel olarak; Ngili Mevzuat cercevesinde,
Yiiksekokul o6grencilerinin  egitim-ogretim konularindaki is ve islemlerinin mevcut
kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasidir.

e Yiiksekokul 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.

e  Yiiksekokuldaki boliimlerin egitsel hedeflerini ve giktilarini gergeklestirmesi ve en iyi diizeye
¢ikarilmasi konusunda gereken faaliyetleri planlamak ve yapmak.

o Ders igeriklerindeki eksiklikleri, tekrarlari izlemek ve azaltilmalari konusunda 6nerilerde bulunmak.

e Boliimlerde 6lgme ve degerlendirme sisteminin nesnel ve homojen bir bicimde uygulanmasini
saglayacak mekanizmalarin olusturulmasi konusunda ¢aligmalar yapmak.

e Egitim-6gretimin ve programlarin giincellenmesi ile Akreditasyon siirecinin baslatilmasi konularinda
makro politikalar1 belirlemek.

e  Mazeret sinavlarina girecek dgrencilerin durumlarini goriiserek Miidiire rapor etmek.

e Yatay Gegis yapacak 6grencilerin tespitini yapmak ve Yiiksekokul Yonetim Kurulunda goriisiilmek
iizere karar almak.

o Yatay/Dikey Gegis ile gelen dgrencilerin intibak ve muafiyet islemlerini yapmak.

e Af kapsaminda gelen 6grencilerin ders eslestirmelerini, sinif intibaklarin1 ve ders muafiyetlerini
yapmak.

e Egitim-Ogretim Komisyonunda alinan kararlar1 Miidiirliik Makamina bildirmek.

e Egitim-Ogretim Komisyonu Miidiire karsi sorumludur.




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

BOLUM MEZUNIYET KOMISYONLARI

BOLUM MEZUNIYET KOMISYONU UYELERI

*Boliim Baskani(Baskan)
*2. Siniflarin Danmisman
*Ogrenci Isleri Memuru

Mezuniyet Komisyonu’nun gérevi genel olarak; Iigili Mevzuat cercevesinde,
egitim-o6gretim donemini basariyla tamamlayan ve mezuniyete hak kazanan égrencilerin,
kontrol amacl not durum belgelerini egitim-ogretim planlariyla karsilastirarak incelemek
ve egitim-ogretim planini basariyla tamamlamis 6grencilerin mezuniyetine karar vermektir.

e Egitim-6gretim donemini basartyla tanimlamis ve mezuniyete hak kazanmis 6grencilerin not durum
belgelerini, egitim-6gretim plani ile karsilastirarak kontrol amagl incelemek.

e Boliimlerden mezun durumundaki 6grencilerin durumlarini goriismek ve degerlendirmek.

o Degerlendirme yapmadan dnce, 6grenci igleri biirosundan otomasyon sisteminden mezun listelerinin,
egitim-6gretim planlarinin ve kontrol amaglh not durum belgelerinin gelmis olmasini kontrol etmek.

e  Mezuniyete hak kazanmig 6grencilerin transkriptlerini inceleyerek eksik kredilerinin olup olmadigini
kontrol etmek.
Yonetmelikte belirtilen AKTS’yi tamamlayan dgrenciler i¢in Mezuniyet Komisyon Karar1 almak.
Degisim programlarinda olan Ogrencilerin (Erasmus, Farabi ve Mevlana) mezuniyetlerinin
belirlenmesinin, ilgili iiniversitelerden not gelmesi durumunda yapilacak olmasi nedeniyle,
gerektiginde bu durumda olan dgrenciler igin farkli zamanlarda toplant1 yapmak ve kararlar almak.
Mezuniyet Toreni organizasyonunda gorev almak.
Mezuniyet Komisyonunda alinan kararlari, ilgili Boliim Baskanligina bildirmek.

e  Mezuniyet Komisyonu, ilgili Boliim Baskanligina ve Midiire karsi sorumludur.




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

BOLUM STAJ KOMISYONLARI

BOLUM STAJ KOMISYONU UYELERI

*Boliim Baskani(Baskan)
*Program Ogretim elemant

Béliim Staj Komisyonunun gorevi genel olarak; \gili Mevzuat cercevesinde,
Yiiksekokuldaki 6grencilerin staj ile ilgili faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak ve Boliim Kuruluna ogrenci stajlari ile ilgili konularda goriis bildirmektir.

e Boliimlerdeki 6grencilerin, staj uygulama esaslarina uygun olarak stajlarini yapip yapmadigim
kontrol etmek.

e Ogrencilerin staj yapacaklari resmi ya da 6zel kuruluslardaki staj yerlerinin niteliklerine, stajda dikkat
edilecek hususlara, staj tiiriine gore staj defterlerinin diizenlenme bigimine, yapilan stajlarin
uygunluguna ve diger ayrintilara iliskin kararlar almak, 6grencilere duyurulmasini ve uygulanmasini
saglamak.

Her yil bahar donemi igerisinde 6grencilere yonelik staj bilgilendirme toplantisi yapmak.

Yatay ve dikey gecisle kayit yaptiran Ogrencilerin, daha Onceki ogrenim gordiikleri
boliimde/programda kabul edilmis stajlarinin gecerli sayilip sayilmayacagina karar vermek ve ilgili
boliime sunmak.

e Ogrencilerin staj yapabilecekleri yurt i¢i ve yurt dis1 kuruluslarin ya da 6grencinin staj yerini kendi
bulmasi halinde bu yerlerin uygunluguna karar vermek.

e Kamu ve 6zel kuruluslarca tahsis edilen kontenjanlarin sinirli olmast durumunda 6grencilerin
yerlestirilmesi islemini, dgrencinin tercihi, 6grencinin genel not ortalamasi ve mezuniyet durumlarini
dikkate alarak yapmak.

e  Gerekli gordiigii takdirde 6grenciyi staj yerinde denetlemek.

e llgili boliim bagkanlig: tarafindan kendilerine teslim edilen staj defterlerini ve staj degerlendirme
formlarin1 en gec¢ bir ay igerisinde incelemek, gerek goriirse degerlendirme siiresi igerisinde
yazili/sozlii simav yapmak. Degerlendirme sonucunda diizeltme istemek veya kismen ya da tamamen
staj1 reddetmek.

e Bolim Staj Komisyonlarinda aliman kararlari ilgili B6lim Baskanligina ve Miidiirlik Makamina
bildirmek.

e Boliim Staj Komisyonu, ilgili Boliim Baskanligina ve Miidiire karsi sorumludur.




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

AKREDITASYON KOMISYONU

AKREDITASYON KOMISYONU UYELERI
* Miidiir Yardimcisi(Baskan)
*Boliim Baskanlart

Akreditasyon Komisyonunun gérevi genel olarak; /lgili Mevzuat cercevesinde,
Béliimlerin On lisans Programlarimin miifredatini Akreditasyon élciitleri dogrultusunda
diizenlemek, Béliimlerin Akademik Kurullarimin giindemindeki ilgili konulari miifredat
uyumlulugu agisindan incelemek ve goriis bildirmektir.

e Bolim Kurullarinin giindemindeki ilgili konulari, miifredat uyumlulugu agisindan incelemek ve
goriis bildirmek.

e Diger komisyonlarin ¢alismalarini ADEK beklentileri dogrultusunda yonlendirmek.

e Yiksekokul ADEK faaliyetlerini takip ve koordine etmek.

e Akreditasyon Komisyonunda alinan kararlar1 ilgili B6liim Baskanligina ve Midiirlik Makamina
bildirmek.

e Akreditasyon Komisyonu Miidiire karsi sorumludur.




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

TANITIM KOMISYONU

TANITIM KOMISYONU UYELERI

* Miidiir Yardimcist (Baskan)
*Her Béliimden Boliim Baskanhginca Belirlenen Bir Ogretim Elemani

Tanitim Komisyonu’nun gérevi genel olarak; Ilgili Mevzuat cercevesinde,

Yiiksekokulun “Halkla Iliskiler ve Taniim” faaliyetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek;
paydaslarla etkili iletisim ve igbirligi konusunda stratejiler geligtirmektir.

Yiiksekokulun “Halkla Iliskiler ve Tanitim” faaliyetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek.
Yiiksekokulun ulusal ve uluslararasi alanda taninirligini artirmaya yonelik ¢alismalar yapmak.
Paydaslarla etkili iletisim ve isbirligi konusunda stratejiler gelistirmek.

Yiiksekokul tanitim giinlerinin organizasyonlarini yapmak.

Tanitim giinleri igin gerekli dokiiman, kitapgik, brosiirlerin hazirlanmasi ve basiminin yapilmasini
saglamak.

Yiiksekokulun, bilimsel ve sosyal icerikli Seminer, Konferans ve Toplanti gibi organizasyonlarini
yapmak ve bu organizasyonlarda koordinator olmak.

Yiiksekokulun tanitimi ile ilgili projeler hazirlamak, gelistirmek, stratejileri belirlemek, takip etmek
ve sonug¢landirmak.

Tanitim Komisyonunda alman kararlar1 ilgili Bolim Bagkanligina ve Miidiirlik Makamina
bildirmek.

Tanitim Komisyonu, ilgili Boliim Bagkanligina ve Miidiire karst sorumludur.




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

SATIN ALMA KOMIiSYONU

SATIN ALMA KOMISYONU UYELERI

* Miidiir Yardimcist (Baskan)
*Yiiksekokul Sekreteri
*Muhasebe Birimi Personeli
*Teknik Hizmetler Personeli
*Idari Birimler

Satin Alma Komisyonu’nun gérevi genel olarak; ligili Mevzuat gercevesinde,
Yiiksekokul ihtiyaglar: dogrultusunda olugsan malzemeleri tespit etmek ve satin almak iizere
gerekli is ve islemleri yiiriitmektir.

e Yiiksekokul ihtiyaglar1 dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin almak iizere gerekli
is ve islemleri yapmak.

e  Yiiksekokulda ihtiya¢ duyulan demirbas, bakim onarim ve sarf gibi her tiirlii malzeme ve is giicii ile

ilgili ihtiyaglarin karsilanmasi igin gerekli igleri yapmak ve yiiriitmek.

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa aragtirmasi yapmak.

En iyi malzeme veya is giicinli en uygun fiyata almak.

Satin alma islemleri ile ilgili evraklar1 diizenlemek.

Satin alma ile ilgili biitce planlamasina yardimci olmak.

Sat1 Alma Komisyonunda alinan kararlar1 Miidiirliik Makamina bildirmek.

Satin Alma Komisyonu Miidiire karsi sorumludur.




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

MUAYENE VE KABUL KOMISYONU

MUAYENE VE KABUL KOMISYONU UYELERI

’:‘Miidiir Yardimcist (Baskan)
*[lgili Boliim Bagkanhklarindan Ogretim Elemant
* Muhasebe Birimi Personeli

*Teknik Hizmetler Personeli
*[dari Birimler

Muayene ve Kabul Komisyonu’nun girevi genel olarak; Igili Mevzuat
cergevesinde, Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goren ihale konusu
gereksinim ve hizmet alimlarinin gegici ve kesin kabullerini yapmak; idareye teslim edilen
malin veya yapilan igin belirtilen sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve Satin Alma
Komisyonu tarafindan satin alinan tiim malzemelerin standartlara ve ihtivaglara uygun
olup olmadigini belirlemektir.

e  Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet
alimlarmin gegici ve kesin kabullerini yapmak.

e  Uygunluk igeren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

o Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek.

e  Yiiksekokul Sekreteri tarafindan &n goriilen mal ve malzeme igin KiK ilgili maddesi uyarinca liizum
miizekkeresi hazirlamak ve Midiirliik Makaminin Onayima sunmak.

e Miidiirliik onaymndan gecen lizum miizekkeresini takiben alinacak mal ve malzemeye ait Teknik
Sartname hazirlamak.

e KIiK ilgili maddesi uyarinca Teknik Sartname ile birlikte alinacak malzemeye ait yaklasik maliyetin
bulunmasi i¢in piyasadan en az 3 (ii¢ ) firmadan teklif almak.

e Alman teklifler {izerine KiK ilgili maddesi uyarinca yaklasik maliyet icmali olusturmak.

e  Yaklagsik Maliyet bulunduktan sonra Thale Onay Belgesini olusturmak ve Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisinin Onayina sunmak.

e Firmalardan gelen teklif mektuplari dogrultusunda piyasa fiyat aragtirma tutanagi diizenlemek ve en
uygun fiyat1 veren firmay1 gerektiginde s6zlesme imzalatmak tizere Midiirliige davet etmek.

e Alimi yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edilecegine dair ve ne kadar bedelle
firmada kaldigin1 s6zlesmede belirtmek.

e Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzemenin Faturasint Komisyondan gectikten sonra
Miidiirliik Makamina teslim etmek.

e Muayene ve Kabul Komisyonunda alman kararlart Midiirliik Makamina bildirmek.

e Muayene ve Kabul Komisyonu Midiire karsi sorumludur.




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA, IZLEME VE
DEGERLENDIRME KOMIiSYONU

. STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA, .
IZLEME VE DEGERLENDIRME KOMISYONU UYELERI

*Miidiir (Baskan)
* Miidiir Yardimcisi
*Her Boliimden Miidiir Tarafindan Belirlenecek Bir Ogretim Elemani

Stratejik Plan Hazirlama, Izleme ve Degerlendirme Komisyonu’nun girevi
genel olarak; [lgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin Stratejik Plani ve hedefleri
dogrultusunda ve Stratejik Plan Izleme ve Degerlendirme Komisyonunun goriis ve onerileri
dogrultusunda, akademik ve idari hizmetlerin degerlendirilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,
raporlamak; Yiiksekokulun oz-degerlendirme ve stratejik plan c¢alismalarint koordine
etmek, Yiiksekokulun Stratejik Plan taslagimi hazirlamak, stratejik amag ve hedeflerinin
villik gergeklesme durumunu izlemek, planda gereken degisiklikleri yapmaktir.

Yiiksekokulun 6z-degerlendirme ve stratejik plan ¢aligmalarini koordine etmek.

Yiiksekokulun Stratejik Planini hazirlamak.

Yiiksekokulun Stratejik Planinin izleme ve degerlendirmesini yapmak.

Boliimlerin egitim-6gretim programlarini gelistirmek ve idari birimlerin performansini artirmak i¢in

hedefler, faaliyetler ve performans gostergelerini belirlemek.

Paydaslar ile etkin iletisim ve igbirligi altyapisi kurulmast igin ¢alismalar yapmak.

e Stratejik Plan Komisyonunda alinan kararlar1 ilgili Boliim Baskanligina ve Miidiirlik Makamina
bildirmek.

e Stratejik Plan Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur.




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

SAYIM KOMISYONU

SAYIM KOMISYONU UYELERI

Harcama Yetkilisince (Miidiir) gorevlendirilen Gergeklestirme Gorevlisi bagkanhginda
Yiiksekokul Sekreteri ve tasinir kayit ve kontrol yetkilisinden olusur.

Sayim Komisyonu’nun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat c¢ergevesinde,
Yiiksekokuldaki malzemelerin durumlarini (sayisal, kullanilabilirlik vb.) a¢idan tespit etmek
ve gerekli ig ve islemleri yiiriitmektir.

e Kamu idarelerine ait tasinirlarin, taginir kayit kontrol yetkililerinin gérevlerinden ayrilmalarinda,
yilsonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiigii durum ve zamanlarda sayim yapmak.

e  Sayim yapilirken gerekli gitvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

e Sayim sonucunda tasinirlarin noksan veya fazla c¢ikmasi halinde sayim kurulunun kararina
dayanilarak tasinir kayit kontrol yetkilisince belge diizenlemek ve verilen yetki ¢ergevesinde iist
yOnetici veya harcama yetkilisine sunmak.

e Her yilin sonlarinda ambarlarda ve kullanimda olan tasinirlar1 saymak ve bulunan miktarlar1 Sayim
Tutanagina kaydetmek. ilgili defter kayitlarinda bulunan miktarlar1 tutanagin “kayith miktar”
siitununa, sayimda bulunan miktar ile kayitli miktar arasindaki fark:i ise “fazla” veya “noksan”
siitununa kaydetmek. Fire nedeniyle ortaya ¢ikan noksanliklar1 tutanakta ayrica gostermek. Fazla
veya noksan ¢ikmasinin nedenlerini aragtirmak.

e Taginirlarin noksan ¢ikmasinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi olanlar hakkinda harcama
yetkililerince 5018 sayili Kanun’un 36.’nc1 maddesine gore islem yapilmasi konusunda bilgi ve
belgeleri hazirlamak.

e Sayim islemleri tamamlandiktan sonra sayim kurulunca ilgisine gore “Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanag1” ve “Tagmir Islem Fisi” diizenlettirilerek, tutanagin “fazla” ve “noksan” siitunlarinda
gosterilen miktarlarin giris ve ¢ikis kayitlari yaptirilmak suretiyle defter kayitlarinin sayim
sonuclartyla uygunlugu saglamak.

e Kayitlarin sayim sonuglarryla uygunlugu saglandiktan sonra, Sayim Komisyonu tarafindan “Taginir
I inci Diizey Detay Kodu” itibartyla Tasinir Sayim ve Dokiim Cetvelini diizenlemek.

e Tagsinirlar cetvele “Tasmur II. Diizey Detay Kodu” diizeyinde kaydetmek, Cetveli imzalamak ve
yilsonu hesabini olusturmak.

e Sayim Komisyonunda alinan kararlar1 Midiirlik Makamina bildirmek.

e Sayim Komisyonu Miidiire karsi sorumludur.




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

SANAYI ISBIRLiIGI KOMiISYONU

SANAYI ISBIRLIGI KOMISYONU UYELERI

Miidiir Yardimcisi (Baskan)
*Her boliimden boliim tarafindan belirlenen bir iiye

Sanayi Isbirligi Komisyonun girevi genel olarak; ilgili Mevzuat cercevesinde,
Yiiksekokul ile endiistri ve endiistri ile ogrenciler arasindaki iletisimi saglayan ve
kontroliinii yapan bir komisyondur.

e Ulusal ve uluslararasi diizeyde faaliyet gosteren sanayi kuruluglariyla ortak ¢aligma alanlarini tespit
etmek.

e Ogrencilere firmalar tarafindan staj imkani, burs saglamak ve ¢alismalarmin basarisina bagl olarak
kariyer olanagi saglamak.

e Nitelikli 6grencileri sektore katmak.

e  Sektor firmalari ile meslek yiiksekokulu teknik boliimlerinin 6gretim tiyeleri ve 6grencileri arasinda
isbirligi saglamak.
Fuar, bilgi s6leni, konferans vb. etkinliklere 6grencilerin katilimi saglamak.
Ozel sektoriin kullandigi yeni teknolojilerin {iniversitemiz tarafindan takip edilebilmesini saglamak,
Ogrenci ve 0gretim elemanlarimizin mesleki gelisimlerine katkida bulunmak.
Deneysel amagli uygulamalarin 6zel sektor tarafindan kullanimini saglamak.
Ozel sektoriin okulumuzdan taleplerini tespit ederek uygulanabilir olanlari yiiksekokul yénetimine
sunmak.

e  Yaptigi caligmalari, Onerileri, istek ve ihtiyaglari Yiiksekokul Yonetimine rapor halinde sunmak.




Bor Halil Zohre Ataman Meslek Yiksekokulu Gorev Tanimlari

YEMEK KOMIiSYONU

YEMEK KOMISYONU UYELERI

* Yiiksekokul Miidiirii
* Miidiir Yardimcisi
*Yiiksekokul Sekreteri

Yemek Komisyonu’nun girevi; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 46. ve 47.
maddeleri, Yiiksekogretim Kurumlar: Mediko-Sosyal Saglik Kiiltiir ve Spor Isleri Daire
Bagskanlhigi Uygulama Yonetmeligi hiikiimlerine gore ¢alisan komisyondur.

Yemek hizmetlerinin usuliine uygun olup olmadigini kontrol etmek.

Komisyonu ayda bir kez denetim igin toplamak.

Denetim raporu hazirlamak.

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 ile yazismalarin gerceklesmesini saglamak,
Yemekhane Isletmesi’nin isleyisi ile ilgili kararlar almak.

Hizmetin kalite ve verimliligini arttirmak amaciyla denetim ve gozetim gorevini yapmak




