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1.2 Akademik Personel Gorev Bilgileri
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Bor Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii/Miidiir
STATUSU [X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF.DR., DOC.DR. VEYA DR. OGRETIM UYESI
GOREVi MUDUR
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
YONETICUYONETICILERI | REKTOR
ASTLARI Bor Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Tlgili Mevzuat gergevesinde, Nigde Omer Halisdemir Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen

vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Meslek Yiiksekokulunun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmas1 ve denetlenmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda verilen gérevleri yapmak.

Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek.

Yiiksekokul Kurullarina ve Yiiksekokul Yonetim Kurullarina baskanlik etmek ve kurullarda alinan
kararlarin uygulanmasini saglamak.

Yiiksekokul akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine
getirmesini saglamak.

Yiiksekokul faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirleyerek tiim akademik ve idari personel ile paylasmak ve
gerceklesmesi igin onlar1 motive etmek.

Universitenin Stratejik Planina uygun Yiiksekokul Stratejik Planmin hazirlanmasini; stratejik planla ilgili
gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Yiiksekokulun yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerinin ve yillik faaliyet raporlarmimn
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Yiiksekokul personelinin is analizine uygun caligtirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gézden gegirmek.

Yiksekokul 6z degerlendirme ve kalite gelistirme g¢aligmalarinin diizenli bir bi¢imde 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 i¢inde ¢aligilmasint saglamak.

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

Yiiksekokulda mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir igbirligi ig¢inde olunmasin
saglamak.

Yiiksekokulda prosediir ve talimatlarin, Kanunlar ve yetkiler ¢cer¢evesinde uygulanmasini saglamak.
Yiiksekokulun akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktif vermek.
Yiiksekokuldaki ¢aligmalar konusunda amirlerine bilgi vermek.

Her egitim-6gretim y1li baginda Akademik Kurul toplantis1 yapmak.

Her yil Yiiksekokul biitcesinin, gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, iist yonetime sunulmasini ve
uygulanmasini saglamak.
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Tagmurlarin  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 Rektorlilk Makamina sunmak.
Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Yiiksekokulun egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit etmek, ¢éziime kavusturmak, gerektiginde
iist makamlara iletmek.
Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Yiiksekokulda
uygulanmasint saglamak.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.
Yiiksekokulun makine/teghizat ve bilgisayar ihtiyaclarini belirlemek ve Rektorliik makamina sunmak.
Yiiksekokulda ¢oziilemeyen arizalarin Rektorliik Yapi Islerine bildirilmesini saglamak.
Yiiksekokul bilgi sistemini (Yiiksekokul sayilari, akademik performans, danigmanlik ve anket yazilimlar)
olusturmak ve aktif olarak calistirilmasini ve glincel tutulmasini saglamak.
Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Yiiksekokul ile ilgili taleplerini dinlemek ve ¢dziimler iiretmek.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarini tesvik etmek.
Yiiksekokulun tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitap¢igt ve brosiirii hazirlatmak.
Yeni gelen Ogrencilere bolimler tarafindan oryantasyon uygulanmasini saglamak ve el kitapgigini
hazirlatmak.
Yiiksekokul dergisinin diizenli olarak yaymlanmasini saglamak.
Yiiksekokulun birim faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.
Gelismelere gore yeni komisyonlar olusturmak.
Yiiksekokulda 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasini tegvik etmek.
Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalarini tesvik etmek.
Yiiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli 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 donanimu ile insan kaynaklariin etkili ve verimli olarak kullanilmasini 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 cercevesinde, kismi zamanli (part-time) calisan dgrencilere iliskin is ve islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak
Yiiksekokul akademik ve idari personelinin yillik izin, sthhi izin, emeklilik, rapor vb. islemlerinin isleri
aksatmayacak sekilde yapilmasini saglamak.
Yiiksekokula ait taginir mallarin kaydi, muhafazast ve kullanimi ile ilgili is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak.
Yiiksekokuldaki boélimlerin akredite edilmis boliimler kalitesine ulasmasi igin gerekli ¢aligsmalarin
yapilmasini 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 ¢ikarlarini ve menfaatini
gozeterek kullanmak.
Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda
Rektorliik Makamina rapor vermek.
Yiiksekokulun sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Yiiksekokuldaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
Miidiir, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1 Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.




Bor Meslek Yiiksekokulu Gorev Tanimlari

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi

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

niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLiI MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok

3) OZEL NiTELiKLER
¢  Vizyon sahibi olmak.
Onderlik yetenegine sahip olmak.
Kendini siirekli yenileyebilmek
Arastirici ve merakli olmak.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilmek.
Sorgulayici olmak.
Sabirli olmak.
Yaratici olmak.
Kendine giivenmek.
Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.
Karar verici ve problem ¢6ziicii olmak.
Analitik diistinebilen ve analiz yapabilmek.
Empati kurabilmek.
Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip olmak.
Ikna kabiliyeti yiiksek olmak.
e Zaman yOnetimini iyi yapabilmek.
®  Yogun tempoda calisabilmek.

Bu dokumanda a¢iklanan girev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
S R S
ONAYLAYAN
(Rektor)
Tarih imza
A
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Bor Meslek Yiiksekokulu Gorev Tanimlari

GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Bor Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii/Miidiir Yardimciligt
STATUSU [X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF.DR., DOC.DR., YRD. DOC. DR., VEYA OGR.GOR.
GOREVI MUDUR YARDIMCISI (Egitim-Ogretim Isleri)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
YONETICUYONETICILERI | MUPOR
ASTLARI Bor Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat gergevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve
bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, Orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Miidiire yardimci olunmasi, Miidiir
gorev basinda olmadig1 zamanlarda Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina igler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e  Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasina yardimer olmak.

e  Yiiksekokulun tim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimer olmak.

e Miidiiriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite Senatosunda
temsil etmek.

e Midiirlin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Kuruluna ve Yiiksekokul Yonetim
Kuruluna baskanlik etmek.

e  Miidiiriin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek ve ikili
iligkileri ytiriitmek.

e  Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

e  Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek, ¢oziime kavusturmak, gerektiginde
tist makamlara iletmek.

e Egitim-6gretime iligkin diinyadaki ve Tirkiye’deki son geligsmeleri takip etmek ve Yiiksekokulda
uygulanmasi hususunda Miidiire yardimc1 olmak.

e  Yiiksekokul faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e  Yiiksekokul faaliyetlerine iligkin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlamak, bunlarda gerekli
olan degisiklikleri yapmak.

o Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

e  Yiiksekokuldaki boliimlerin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasinda Miidiire yardime1
olmak.
Ogretim elemanlarina Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini saglamak.
Yiiksekokul bilgi sistemini (istatistiki bilgiler, akademik performans, danigmanlik ve anket yazilimlari)
olusturmak ve aktif olarak calistirilmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

e Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak.

e Smav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gozetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak
yapilmasini saglamak.

e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglamak.

o Ulusal degisim programlarindan yararlanmak isteyen Ogrencilere yardimci olmak boliimlerde
koordinasyonu yaparak etkin bir gekilde siirdiiriilmesini saglamak.

o  Yiiksekokulun uluslararasi iligkilerinin artirilmasi ve yiiriitilmesinde Miidiire yardimer olmak.

e Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Yiiksekokul ile ilgili taleplerini dinlemek ve ¢dziimler iiretmek.
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Bor Meslek Yiiksekokulu Gorev Tanimlari

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarim tesvik etmek.

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

Yeni gelen 6grencilere boliimler tarafindan oryantasyon uygulanmasini saglamak ve oryantasyon el
kitap¢igini hazirlatmak.

Yiiksekokul web sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasini saglamak.
Yiiksekokulda 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasini tesvik etmek.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalarin tesvik etmek.

Her tiirlii burs islemi ile ilgilenmek.

Mazeret sinav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Ogrenci disiplin olaylar1 ile ilgili islemlerin yonetmenliklere uygun olarak yapilmasim saglamak.
Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerinin degerlendirilmesi ve ilgili birimler
tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin kayit dondurma isteklerinin degerlendirilmesi ve sonuclandiriimasini saglamak.

Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesi ve gerekli islemlerin yapilmasin saglamak.

Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan dgrenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.
Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlarin degerlendirilmesi ve sonuglandiriimasini
saglamak.

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

Yiiksekokulda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.

Yatay gecis ile ilgili her tiirlii ¢aligmalart ve takibini yapmak.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve denetimini yapmak.
Boliim Bagkanliklar: tarafindan ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarin1 Miidiir adia dinlemek ve
¢Oziime kavusturmak.

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

Yiiksekokul temsilcisi ve Simf temsilcileri se¢imlerini koordine etmek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek.

Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar1 diizenlemek.

Yiiksekokulda mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir isbirligi i¢ginde olunmasini
saglamak.

Merkezi Sinavlar1 koordine etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun egitim-6gretim durumuna ilisgkin Miidiire
rapor vermek.

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

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

Diger Miidiir Yardimcisinin (idari-Mali isler) gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun gérevlerini
yapmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Miidiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolayr Midiire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali Alan

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

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi i
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITIiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

5) OZEL NiTELIKLER
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Vizyon sahibi olmak.

Onderlik yetenegine sahip olmak.

Kendini siirekli yenileyebilmek.

Arastirici ve merakli olmak.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilmek.
Sorgulayici olmak.

Sabirli olmak.

Yaratic1 olmak.

Kendine giivenmek.

Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Karar verici ve problem ¢oziicii olmak.

Analitik diistinebilen ve analiz yapabilmek.
Empati kurabilmek.

Etkin yazili ve sozlii 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 iliskisi kurabilme becerisine sahip olmak.

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

Adi ve Soyadi:

ONAYLAYAN
(Miidiir)

imza
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Bor Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii/Miidiir Yardimcilig
STATUSU [X] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI 1()}%(1){2. \]/)IﬁéiDOC. DR., YRD. DOC. DR., VEYA OGRETIM
GOREVi MUDUR YARDIMCISI (idari ve Mali Isler)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
YONETICUYONETICILERI | MUPOR
ASTLARI Bor Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat ¢ergevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari ve mali

islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Miidiire yardimc1 olunmasi, Miidiir gorev baginda olmadigi zamanlarda
Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina igler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.
Yonetim fonksiyonlarim (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasina yardimer olmak.
Yiiksekokulun tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimet olmak.
Miidiiriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite Senatosunda
temsil etmek.
Miidiiriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Kurullarina ve Yiiksekokul Yonetim
Kurullarina bagkanlik etmek.
Miidiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek ve ikili
iligkileri yiiriitmek.
Yiiksekokulda idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Yiiksekokulun idari ve mali isleri ile ilgili sorunlar tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak, gerektiginde iist
makamlara iletmek.
Yiiksekokul idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati 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 icin gerekiyorsa politikalar ve stratejiler gelistirmek.
Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.
Yillik idari Faaliyet Raporlarmin hazirlanmasini saglamak.
Yiiksekokul 6z degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiiriitmek.
Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalari icin standartlarin belirlenmesini saglamak.
Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalar1 igin kurullarin olusturulmasim ve calismalarim
saglamak.
Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme galigmalarmin yillik raporlarmin hazirlanmasmi ve Miidiirliige
sunulmasini saglamak.
Ders ticret formlarmin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.
Staj iglemlerinin zamaninda ve etkin bir sekilde yapilmasini saglamak ve 6grencilerin Sigorta Pirimi
Bordolariin zamaninda hazirlanmasini ve yatirilmasini saglamak.
Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak.
Yiiksekokulun yliriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre Seminer, Panel, Sempozyum, Teknik Gezi,
Yemek vb.) Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli calisarak organizasyonlar1 yapmak ve basin yayin
kuruluslart ve kamu kuruluglar ile irtibata gegmek.
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Yiiksekokulun, personel (6zlik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.)
islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek, ilgili komisyonlar1 olugturmak.

Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerinin takip etmek ve personelin isteklerini
dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

Sivil savunma hizmetlerinin ve gilivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
ylriitiilmesini saglamak.

Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilart yapmak, énlemlerin alinmasini saglamak.

Bilirkisilik goérevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

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

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

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.
Yiiksekokul i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’nin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasin
saglamak

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

Teknik/Teknolojik ve Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Tahakkuk, tasinir kayit ve kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

OSYM ve Agikdgretim (AOF) ile ilgili Yiiksekokul sinavlarinin koordinasyonunu saglamak.

Baski, fotokopi vb. islerin diizenli yapilmasini saglamak.

Yiiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelere iliskin ilgililerle
goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve 6nerilerini almak.

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalarinin takibini yapmak ve siiresi
icinde sonug¢landirilmalarint saglamak.

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi ve
caligmalarin denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gerec ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Teknik hizmetleri denetlemek.

Giivenlik hizmetlerini ve giivenlik kameralarinin isleyisini takip etmek.

Tkinci Ogretim derslerinin isleyisini takip etmek.

Bahge diizenlemesi ve bakimini takip etmek.

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

Yapilan tiim idari ve mali iglerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun idari ve mali durumuna iligkin Miidiire
rapor vermek.

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

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasinit saglamak.

Diger Miidiir Yardimcismin (Egitim-Ogretim isleri) gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Miidiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolayr Miidiire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan

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

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi i
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITIiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

5) OZEL NiTELIKLER
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Bor Meslek Yiiksekokulu Gorev Tanimlari

Vizyon sahibi olmak.

Onderlik yetenegine sahip olmak.

Kendini siirekli yenileyebilmek.

Arastirici ve merakli olmak.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilmek.
Sorgulayici olmak.

Sabirli olmak.

Yaratic1 olmak.

Kendine giivenmek.

Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Karar verici ve problem ¢oziicii olmak.

Analitik diistinebilen ve analiz yapabilmek.
Empati kurabilmek.

Etkin yazili ve s6zlil 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 iliskisi kurabilme becerisine sahip olmak.

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

Adi ve Soyadi:

ONAYLAYAN
(Miidiir)

imza
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Bor Meslek Yiiksekokulu/Yiiksekokul Sekreteri
STATUSU [X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI YUKSEKOKUL SEKRETERI
GOREVi YUKSEKOKUL SEKRETERI
SINIFI Genel idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
YONETICUYONETICILERI | MUPUR
ASTLARI Bor Meslek Yiiksekokulu Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat gercevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim idari
ve akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.
Yénetim fonksiyonlarmm (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, Yiiksekokulun akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasi i¢in Miidiire
yardime1 olmak.
Yiiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
Yiiksekokul idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler ¢ergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesi hususunda Miidiire yardimci olmak.
Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglamak.
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 ve degisiklikleri siirekli takip etmek, edilmesini saglamak.
Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek.
Kurum/kurulug ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi yazilarin kontroliinii
yapmak.
Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili
Midiirliige yo6nlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarimin hazirlanmasim ve sonuglandirilmasini
saglamak.
Birim personelinin is analizine uygun ¢alistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan giincellemeleri
6 ayda bir yapmak/gozden gegirmek ve Miidiire bilgi vermek.
Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalari icin gerekli tedbirleri almak,
personel arasinda igsbdliimii yaparak miidiiriin onayma sunmak.
Idari personelin kilik kiyafet yonetmeligine gore uygunlugunun ve gdrevlerini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarmi ve birimlerini
diizenlemek.
Faaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Yiiksekokul Stratejik Planini hazirlama
¢aligmalarina katilmak, sonug¢larimi takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak.
Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.
Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda Raportorliik gérevi yapmak, bu kurullarda alian
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
Yiiksekokulun tanitiminin, basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini, resmi agilig, protokol, ziyaret,
ogrenci etkinlikleri ve toren islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.
Yiiksekokulun biitge ¢alismalarinin yapilmasini saglamak rapor halinde Miidiire sunmak.
Yiiksekokulda gerekli giivenlik tedbirlerini almak, aylik nobet ¢izelgelerini diizenlemek ve Miidiire imzaya
sunmak.
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Bor Meslek Yiiksekokulu Gorev Tanimlari

Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli ve saglikli bir bigimde yapilabilmesi i¢in
gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.

Yiiksekokuldaki Kurullarin giindemlerini hazirlatmak; alinan kararlarin yazdirilmasi ve kontroliiniin
yapilarak ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiriitiilmesini saglamak.

Idari personelin mesaiye devamlarm takip etmek, izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak
bigimde diizenlemek.

Bilgi Edinme Yasasi ¢ergevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verilmesini
saglamak.

Yiiksekokulda 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders arag-gereglerini saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak.
Her egitim-6gretim donemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve onarimlarini yaptirtmak ve
bununla ilgili gerekli yazigmalar1 hazirlamak.

Bina bakim-onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.
Yiiksekokulun 1sinmastyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

Yiiksekokulda meydana gelebilecek teknik arizalarin onariminin ve bakiminin yapilmasini saglamak.
Yiiksekokulun temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

Ust makamlarca istenildiginde, ogrencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama
sunulmasini saglamak.

Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi ile
esgiidiimlii ¢aligmak.

Yiiksekokula ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar1 ile ambar giris ve ¢ikislarinin yapilmasini
saglamak ve takip etmek.

Yiiksekokulun kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaglarini belirleyerek Miidiire sunmak ve gerekli satin almalari
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Yiiksekokula alinan her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu gergeklestirme gorevlisi
olarak incelemek, imzalamak ve Miidiire sunmak.

Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai iglemlerinin muhasebelestirilmesini
gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Yiiksekokulun idari ve temizlik personelini denetlemek ve ¢aligma konularinda direktif vermek.
Yiiksekokul idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

Ogrencilerin Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii sorunlarinin ¢dziimiinde yardimer olmak, bununla ilgili
goriismeler yapmak.

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar edilmesini saglamak.

Ogrencilerin Not Durum Belgeleri ve Diplomalarini kontrol etmek, imzalamak, talep oldugu takdirde
Diploma suretlerini ash gibi yapmak.

Yiiksekokul i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiillmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

Yiiksekokul idari birimlerinde eksikligi veya fazlaligi bulunan personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine
bilgi vermek.

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun idari ve mali durumuna iligkin Miidiire
rapor vermek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak.

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

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

Miidiir Yardimeilariin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreteri, gérevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolayr Miidiire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan

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

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER
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Bor Meslek Yiiksekokulu Gorev Tanimlari

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU . o
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu YoOnetimi, Insan Kaynaklari, Is Idaresi
vb.

2) GEREKLiI MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart.

5) OZEL NiTELiKLER

Onderlik yetenegine sahip olmak.
Kendini siirekli yenileyebilmek.
Arastiric1 ve merakli olmak.

Mevzuati takip edip yorum yapabilmek.
Sorgulayici olmak.

Sabirli olmak.

Kendine giivenmek.

Iyi iletisgim kurabilmek.

Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

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

Ad1 ve Soyadi:

Tarih imza
Y S S

ONAYLAYAN
(Miidiir)

Tarih imza
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OZEL KALEM
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Bor Meslek Yiiksekokulu Gorev Tanimlari

GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Bor Meslek Yiiksekokulu/Ozel Kalem
STATUSU [1 MEMUR [ X1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA SEKRETER
GOREVI OZEL KALEM SEKRETERI
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
vo ﬁﬁﬁ'&i f{%‘#ﬁ?&iﬁm YUKSEKOKUL SEKRETER{, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Yiiksekokulun sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Miidiiriin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

Miidiiriin, Midiir yardimcilarinin haftalik ders ¢izelgelerini edinerek iist yoneticilerin toplanti-izin-
gorev durumlarim izlemek, goriigmek isteyenlere gercekgi bilgiler vererek yardimei olmak ve bu
dogrultuda aldig1 notlar1 da yoneticilere zamaninda iletmek.

Midiirlige kurum icinden veya kurum digindan gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana
kadar agirlamak.

Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu gibi 6nemli toplantilar1 Miidiire hatirlatmak.

Miidiire ait 6zel ya da gizli yazilari diizenlemek.

Miidiire ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek.

Midiiriin davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagmasini
saglamak.

Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek
stirekli giincel kalmalarini saglamak.

Gerekli goriilmesi halinde, Miidiiriin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlari giinliik olarak bir deftere
ad, tarih ve saat belirterek not etmek.

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak,
gizlilige dikkat etmek.

Midiirliige gelen misafirleri goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirerek
Miidiiriin zamanini iyi kullanmasina yardimei olmak.

Miidiir odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek.

Miidiiriin olmadig1 zamanlar da odanin kilitli tutulmasini ve giivenligini saglamak.

Miidiirliige gelen evrak, faks ve notlarin aninda ilgililere ulagtirllmasini saglamak.

Miidiirliige ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilmasina 6zen gostermek.

Calisma biirosunun siirekli temiz ve diizenli tutulmasint saglamak.

Yiiriirlikteki mevzuata ve Elektronik Belge Yonetim Sistemine uygun kurum i¢i ve kurum dist
gerekli yazigmalar1 hazirlamak.

Kurullar (Akademik Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yo6netim Kurulu, Disiplin Kurulu) ile ilgili her tiirlii
yazigmalart yapmak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Birime gelen ve giden evraklarin geregi yapildiktan sonra dosyalama ve arsivleme igleminin
yapilmasi.

Calisma alaninda tehlike olabilecek cihazlar1 kullanmamak. Mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 ve
diger elektrikli cihazlarin kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutularak gerekli giivenlik
tedbirlerini almak.
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Etik kurallarina uymak.

Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

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

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karst korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Miidiir, Miidiir Yardimcilart ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri
yapmak.

e (Ozel Kalem Memuru, gérevleri ve yaptig1 tiim is ve islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve

Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortanm Kapali Alan
b) is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X JHER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLIi MESLEKIi EGiTiM, SERTiFiKA, DiGER EGITIMLER
Alam ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.®

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI i}
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluglart ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

Pozitif bakis agisina sahip olmak.
Tletisimi iyi ve giiler yiizlii olmak.
Dikkatli, temiz ve diizenli olmak.

Diizgiin konugma yetenegine sahip olmak.
Gizlilige 6nem vermek.

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

Ad1 ve Soyadi:

Tarih imza
U A S
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
veeedeeedd enn.

yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar icin gegerlidir.
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BiRIMIi/ALT BiRiMi Bor Meslek Yiiksekokulu/Personel Isleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
vo lfé‘ﬁléi ;‘é‘&%}?&fﬁm YUKSEKOKUL SEKRETER{, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Yiiksekokulun kurum i¢i kurum dist gelen-giden evraklarin takibinin yapilmasi, Yiiksekokulda

gorevli idari ve akademik personelin 6zliik haklarna iligkin is ve islemlerin (terfi, atama, gorevlendirme,
intibak, emeklilik, izin) yazigmalarinin yapilmasi ve dosyalanmast ile Yo6netim Kurulu Yiiksekokul Kurulu ve
Disiplin Kurulu Kararlarinin yazilmasi.

GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Personel isleri ile ilgili yiirtirlilkkteki mevzuata ve EBYS sistemine uygun yazigmalar1 hazirlayarak
imza ve onaya sunmak.

Personel islerinde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin gerekli is
akislarini giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek.

Yiiksekokulun kurum igi-kurum dig1 gelen giden evraklarin takibini yapmak.

YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Y6netim Kurulu vb.
kararlar1 takip etmek, uygulamasini saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarma iligkin is ve islemleri zamaninda (terfi,atama,
gorevlendirme intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler gercevesinde yerine
getirmek.

Akademik personel alimi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Yiiksekokulun kurum i¢i EBYS veya kurum digindan (posta, kurye, gorevli memur, faks elektronik
ortam yollarindan) gelen evraklar1 teslim alarak ilgili yerlere havale etmek ve elden teslim etmek.
Gelen Evraki Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) kaydedip Yiksekokul Sekreterine
havalesini yapmak.

Temizlik is¢ilerin puantaj ve izinlerini aylik olarak Rektorliige bildirmek.

Goreve baslayan (aciktan-naklen) personele ait bilgileri, bakmakla yiikiimlii oldugu aile bireylerine
iliskin beyannamelerini almak, goéreve baslama yazilarin1 yazmak.

Emekli olan ve/veya baska kurumlara naklen atanan, {icretsiz izine ayrilan personelin ilisik kesme ve
yazigma islerini yliriitmek.

Akademik ve idari personelin yillik izin belgelerini diizenlemek ve takip etmek haftalik olarak
Rektorliige bildirmek.

Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlari ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Idari personelin saatlik ve hastalik izin formlarin1 aylik olarak Rektérliige bildirmek.

Akademik ve idari personelin almis olduklari saglik raporlarini sithhi izine cevirerek Rektorliik
Makamina bildirmek.

Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Caligma Plani, Sivil Savunma Tahliye Plan1 ve Birim Faaliyet
Raporunun hazirlanmasi.

Akademik ve idari personelin Rektorliik Makamindan gelen kidem derece terfilerini takip etmek, ilgili
kisilere havalesi yapilarak dosyalarina takmak.

Yiiksekokul biinyesinde bulunan akademik personelin gorev siirelerini takip etmek.

Boliim Bagkanlarinin gorev siirelerinin yenilenmesi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

24




Bor Meslek Yiiksekokulu Gorev Tanimlari

e Ogretim Uyesi ve Ogretim Elemanlarinin basvurduklar1 kadrolara atama islemleri igin gerekli
dosyalar1 hazirlamak ve yazigsmalar1 yapmak.

e  Yiiksekokulun Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Disiplin Kurullar: i¢in gerekli yazismalari

yapmak alinan kararlari ilgili birimlere bildirmek.

Resmi Kurumlara ve ilgili kisilere gidecek evraklarin zimmet defterine kaydini yapmak.

Midiirlige ve kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Birime gelen ve giden evraklarin geregi yapildiktan sonra dosyalama ve arsivleme isleminin yapilmasi.

Etik kurallarina uymak.

Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.

Caligma alaninda tehlike olabilecek cihazlari kullanmamak. Mesai bitiminde bilgisayar, yazici ve diger

elektrikli cihazlarin kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutularak gerekli giivenlik tedbirlerini

almak.

Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve yonlendirmek.

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

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardime1 olmak.

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

sekilde yerine getirmek.

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

e  Yiiksekokul Sekreterinin ve Mudiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e  Memur, yaptigi is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan

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

4) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]1HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak (Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y&netimi, Tarih,
Cografya, Tirk Dili ve Edebiyati vb.)

2) GEREKLiI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI i
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

o Diiriist ve Giivenilir olmak

¢ Ofis gereglerini ve sistemlerini iyi kullanabilmek.

o Is ve islemlerde dikkatli, cabuk, 6zenli ve diizenli olmak.
o Iletigim becerisine sahip olmak.

o Arastirict olmak

e Degisim ve gelisime agik olmak.

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

Ad1 ve Soyadr:

Tarih imza
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ONAYLAYAN
(Miidiir)

Tarih imza
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Bor Meslek Yiiksekokulu Gorev Tanimlari

GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Bor Meslek Yiiksekokulu/Ogrenci Isleri
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF
GOREVi OGRENCI ISLERI SEFi
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
vo p?ﬁﬁléi ;‘é‘&%}?&fﬁm YUKSEKOKUL SEKRETER], MUDUR
ASTLARI Ogrenci Isleri Biirosu Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak

Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinim etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi
amaciyla dgrencilerin kayit, mezuniyet ve ilisik kesme islemleri ile talep ve ihtiyaglarinin kargilanmasina
yonelik faaliyetlerin planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlemesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Nigde Omer Halisdemir Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi ile
Yonetmelik degisikliklerini takip etmek, duyurularin yapilmasini saglamak.

Ogrenci Isleri ile ilgili aylik/dénemlik yazismalar1 hazirlatmak ve Miidiirliik Makamina sunmak.
Yiiksekokula yeni kayit yaptiran/kayitli bulunan &grencilerin her tiirlii yazigsmalarin yapilmasini
saglamak.

Ogrenci isleri ile ilgili islerin kanun, yonetmelik ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Ogrencilerden gelen yazili ve sozlii talepleri incelemek ve gerekli cevaplarin verilmesini saglamak.
Yiiksekokul Yo6netim Kurullarinda 6grencilerle ilgili alinan kararlar1 otomasyon sisteminden kontrol
etmek ve bir suretlerinin 6grencilerin dosyalarina kaldirilmasini saglamak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yaptirmak.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yaptirmak, kontrollerini saglamak.

Yatay gecisle gelen 6grencilerin evraklarini geldikleri Universitelerden yazi ile istetmek ve alindigina
dair bilgilendirme yazigmalarini yaptirmak.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yaptirmak.

Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin ilisik kesme siirecini takip etmek ve onaylarini kontrol etmek.
Mezun ve kayd: silinen 6grencilerden dilekge ile gelen talepleri aldirmak ve cevap verilmesini
saglamak.

Mezuniyet islemlerine iligkin hazirlanan yaz1 ve belgelerin dilekge sahiplerine teslimini yaptirmak..
Arsivleme iglemlerini yaptirmak ve arsivi diizenlettirmek.

Azami dgrenim siiresini dolduran 6grencilerin dgrenim durumlarini takip etmek.

Talep eden mezunlar i¢in diploma ve diploma eki fotokopilerinin “ASLI GIBIDIR” onayini yapmak
Programlarda %10°a giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Ogrenci Belgesi, not durum belgesi ve transkript belgelerini onaylamak.

Ogrenci Isleri Biirosu ile ilgili her tiirlii ihtiyaclari belirlemek ve karsilanmasini saglamak.

Diploma kayb1 bagvurularinda diplomanin ikinci niishasini diizenletmek ve kontrol etmek.

Sinav sonug listelerinin dosyalanarak arsivlenmesini saglamak.

Kredi Yurtlar Kurumundan burs, 6grenim kredisi alan 6grencilerin 6grenim durumlarini Kredi Yurtlar
Kurumuna bildirmek.

Mazeretleri nedeni ile ara sinavlara giremeyen Ogrencilerin raporlarmin 6n incelemesini yaparak
Y onetim kuruluna sunulmasini saglamak.

Ogrencilere iligkin diger is/islemlerin yapilmasini saglamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
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Birime gelen ve giden evraklarin geregi yapildiktan sonra dosyalama ve arsivleme isleminin yapilmasi.
Etik kurallarina uymak.

Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.

Calisma alaninda tehlike olabilecek cihazlari kullanmamak. Mesai bitiminde bilgisayar, yazici ve diger
elektrikli cihazlarin kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutularak gerekli giivenlik tedbirlerini
almak.

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

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmast igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirliit malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger igleri yapmak.

Sef, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolayr Yiiksekokul Sekreterine, Miidiire, Genel
Sekretere, kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali

b) is Riski Var (Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLiI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y 6netimi vb.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim

Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yo6netmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIiKLER

Arastirict ve merakli olmak.

Mevzuati takip edebilmek, yorum yapabilmek.
Pratik ¢ozliim iiretebilmek.

Sorgulayic1 olmak.

Kendine giivenmek.

Iyi iletisim kurabilmek.

Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Onderlik yetenegine sahip olmak.

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

Adi ve Soyadi:

Tarih imza
Y S
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
S S S
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Bor Meslek Yiiksekokulu/Ogrenci Isleri
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel idari Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
vo p?ﬁﬁléi ;‘é‘&%ﬁ?&fﬁm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Illgili Mevzuat ¢ercevesinde, Yiiksekokul oOgrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve

islemlerinin mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR
Nigde Omer Halisdemir Universitesi Lisans ve On Lisans Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi ve ilgili
yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip etmek, gerekli duyurulart yapmak, akademik
takvimi ve i¢ akademik takvimi takip etmek.

Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, dgrenci isleri biirosunda yiiriitiilmekte
olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi i¢in, gerekli is akislarini giinliik, aylik ve yillik olmak
lizere diizenlemek.

Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme iglemlerini yapmak.

Yatay gegis islemlerini yapmak.

Ogrenci disiplin cezalari ile ilgili islemleri yapmak.

Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak.

Gegici mezuniyet, diploma ve kayip diploma islemlerini yapmak.

Yabanci uyruklu dgrencilerin is ve islemlerini takip etmek.

Ogrenciler ile ilgili YOK, Universite Senatosu, Universite Yénetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu,
Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu Kararlarini takip etmek ve ilgililere
duyurulmasi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Yaz okulu islemlerini yapmak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarimi eksiksiz almak.

Yeni kayit yaptiran Ogrencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin kontroliinii yaparak varsa
eksiklikleri gidermek.

Ogrencilerin Askerlik islemlerini (EK-C2 belgelerini hazirlamak) yapmak.

Ogrencilerin ders kayitlarini ve harg bilgilerini kontrol etmek.

Donem sonlarinda %10’a giren 6grencileri tespit etmek.

Gerektiginde 6grenci islemleri ile ilgili kurum i¢indeki diger birimlerle igbirligi yapmak.

Ogrenci Isleri Birimi ve 6grencilerle ilgili evraklari arsivlemek.

Ogrencilerin staj islemlerinin sonuglarim 6grenci otomasyon programina islemek.

Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak.

Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak.

KYK bursu vb. kurum ve kuruluslardan burs alan 6grencilerin basar1 durumlarini ilgili yerlere bildirmek.
Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak.

Mezun 6grenciler i¢in hazirlanan diplomalarin yazim kontrollerini yapmak ve varsa hatali olanlarda
gerekli diizeltmeleri yapmak.

Ogretim elemanlar1 tarafindan smav notlarinin zamaninda otomasyon sistemine girilip girilmedigi
kontrol etmek.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

Ogrenci Isleri Biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Ogrenci Isleri Birimi Sefine bilgi
vermek.
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e Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularim mevzuatlara uygun cevaplamak veya ilgili birime
yonlendirmek.

e (Calisma odasinda is giivenligi ile ilgili (tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazict gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak) gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

e  Etik kurallarina uymak.

e (Calisma alaninda tehlike olabilecek cihazlart kullanmamak. Mesai bitiminde bilgisayar, yazici ve diger

elektrikli cihazlarin kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutularak gerekli giivenlik tedbirlerini

almak.

Birime gelen ve giden evraklarin geregi yapildiktan sonra dosyalama ve arsivleme isleminin yapilmasi.

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.
Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardimei olmak.

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

yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kargt korunmasi igin

gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve

ekonomik kullanilmasini saglamak.

o  Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Memur, gorevleri ve yaptig1 tiim is ve islemlerden dolay1 Ogrenci Isleri Sefine, Yiiksekokul Sekreterine
ve Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ 1HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak (Isletme, Tktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y6netimi, Tarih, Cografya,
Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)

2) GEREKLi MESLEKI EGITIiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DIiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI }
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kurulusglart ile Yiiksek6gretim Kurumlart
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NIiTELIKLER

e lyi derecede bilgisayar kullanabilmek.
Dikkatli, disiplinli ve diizenli olmak.
Yiiriitiilen islere iligkin mevzuat hakkinda bilgili olmak.
Degisim ve gelisime acgik olmak.
Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimct olmak.
Etkin yazili ve sozlii iletisime sahip olmak.
Sabirli olmak.

Sorun ¢ozebilmek.

Sonug odakli olmak.
Sorumluluk alabilmek.
Giglii hafizaya sahip olmak.
Yogun tempoda ¢alisabilmek.

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

Adi ve Soyadi:

Tarih imza
Y ST
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
ceedeeddd
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Bor Meslek Yiiksekokulu/Ogrenci Isleri
STATUSU [X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR
GOREVi Memur (Ogrenci Isleri Staj )
SINIFI Genel idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
v Ol\?ﬁgg ;‘g&%}?gggw OGRENCI ISLERI SEFI, YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cergevesinde, Yiiksekokulda egitim-6gretim goren ve staj yapan Ogrencilerin

zorunlu olan 30 is glinliik stajina iliskin is ve islemlerinin tamamlanmasi, SGK primleri islemlerinin etkili ve
verimli bir gekilde yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokulda egitim-6gretim gdren ve staj yapan 6grencilerin zorunlu olan 30 is stajina iligkin is ve
islemleri yapmak.

Ogrencilerin staj yerlerinden kabul edildiklerine dair belgeleri almak.

Ogrencileri, staj defterlerini almak iizere Yiiksekokul Ogrenci Islerine yonlendirmek.

Ogrencilerden 30 giinliik stajin1 tamamlayanlarin staj defterini dolduranlar1 belgeleri ile birlikte staj
komisyonuna sunmak.

Staj Komisyonunun 6grenci staj defterini degerlendirmesinden sonra, staj degerlendirme sonuglarini
Ogrenci otomasyonuna iglemek.

5510 sayili Kanun’a istinaden staj yapacak ogrencilerin SGK Sigorta Giris ve Cikis islemlerini
yapmak.

SGK Sigorta Giris islemi yapilan 6grencilerin her ay Sigorta Primlerini e-bildirgede diizenlemek.
Sigorta Primlerinin 6denmesini saglamak {izere diizenlenen e-bildirge bordrolarin1 Saglik Kiiltiir ve
Spor Daire Bagkanligina bildirmek.

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

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore yardimer olmak.

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

Yonetici degisikligini SGK’ya bildirmek.

Birime gelen ve giden evraklarin geregi yapildiktan sonra dosyalama ve arsivleme isleminin yapilmasi.
Etik kurallarina uymak

Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.

Calisma alaninda tehlike olabilecek cihazlari kullanmamak. Mesai bitiminde bilgisayar, yazici ve diger
elektrikli cihazlarin kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutularak gerekli giivenlik tedbirlerini
almak.

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

Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolayr Ogrenci Isleri Sefine, Yiiksekokul
Sekreterine ve Miidiire karsi sorumludur.
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3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapal1 Alan
b) Is Riski Var ( Mali, Hukuksal )

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 .
En az on lisans mezunu olmak (Isletme, lktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

3) GEREKLIi MESLEKIi EGIiTiM, SERTiFiKA, DIGER EGITIMLER
Alan ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.?

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
e lyi derecede bilgisayar kullanabilmek.
o Dikkatli, disiplinli ve diizenli olmak.
e Yiiriitilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili olmak.
e Degisim ve gelisime acik olmak.
Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimet olmak.
Etkin yazili ve sozlii iletisime sahip olmak.
Sabirli olmak.

e Sorun ¢dzebilmek.

e Sonug odakli olmak.

o Sorumluluk alabilmek.

o Giigli hafizaya sahip olmak.

* Yogun tempoda caligabilmek.

e Zamani etkili yonetebilmek.

Bu dokumanda agiklanan gorev tantimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyadi:
Tarih imza
ceddeedd
ONAYLAYAN
(Miidiir)

Tarih imza
S R S

2 Yalmizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRIMIi/ALT BiRiMi Bor Meslek Yiiksekokulu /Béliim Sekreterligi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA SEKRETER
GOREVI BOLUM SEKRETERLIGI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
ggﬁ%?gi%jgggg&wm YUKSEKOKUL SEKRETERI, BOLUM BASKANI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Sorumlu oldugu bdliim/béliimlerin sekreterlik hizmetlerinin diizenli, etkili, verimli bir bicimde yerine

getirilmesi.

2) GOREV/IiS YETKIi VE SORUMLULUKLAR
Sorumlu oldugu boliimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.
Boliimiin giinliik yazigmalarin1 yapmak, islerini takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Gincel ig takibini yapmak.
Boliimle ilgili gesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
Boliim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Sistem tizerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, boliim dgretim elemanlarina duyurmak.
Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” olarak iglemek, suretlerini
dosyalamak.
Kendisinin sorumluguna verilen dgrenci isleri ile ilgili tiim is ve islemleri yerine getirmek.
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari, danismanlara ve dersin dgretim elemanlarina duyurmak, goriis istenen
yazilara goriis yazisi yazmak.
Boliime getirilen imza dosyalarint inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan sonra ilgili
birimlere gondermek.
Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Boliim Baskamm bilgilendirmek.
Boliim Kurullarinin giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlari Béliim Kurulu iiyelerine
imzalatarak ilgili birimlere gondermek.
Boliimle ilgili yapilacak toplantilari personele duyurmak.
Ogretim elemanlarmin yurt ici ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak lizere gérevlendirmesine iliskin yazismalarini1 yapmak.
Boliim personelinin gorevlendirme vb. yazilarini yazmak.
Boliimiin dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.
Boliim i¢in hazirlanan ek ders ve sinav puantajlarini zamaninda muhasebe birimine gondermek.
Egitim-6gretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin zamaninda
ilan edilmesini ve dgretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.
Yillik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak sekilde diizenlenmesine yardimci olmak.
Boliimiin kirtasiye, demirbag esya vb. ihtiyaglarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak.
Ogrencilere verilecek burslarla ilgili islemleri duyurmak (Kismi Zamanl Ogrenci Bursu, Yemek Bursu,
Bagbakanlik Bursu ve diger burslar).
Boliim 6grencilerinin hizmetine sunulan derslik, laboratuvar vb. bakim-onarim islerini ve egitimi engelleyen
aksakliklar1 Bolim Bagkanina bildirmek.
Yaz okulundan faydalanmak isteyen &grencilerin dilekgelerine istinaden alinan kararlart Miidiirlige
gondermek.
Kurum disindan gelen i¢ ve dis postalari ( kargo, tebligat vb.) ilgili kigilere ulagtirmak.
Rapor ve 6zrii bulunan 6grencileri Boliim Baskanina veya yardimcisina bildirmek.
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e  Gorev siiresi bitecek olan dgretim elemanlarinin, gérev siirelerinin uzatilmasi igin gerekli belgeleri Midiirlige
iletmek.

e  Bahar ve giiz doneminde agilacak olan derslerle ilgili yazigmalar1 yapmak.

e Ogrenci smav notu itirazlarinin kabul edilmesini ve gretim elemanlarina sunulmasim saglamak.

e Ogrencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlari ile ilgili Béliim Kurul Kararlarmi yazmak ve Miidiirliige
gondermek.

e Sinav (Ara sinav, genel sinav, biitiinleme sinavi, mazeret, tek ders vb.) ve ders programlarini ilan etmek ve

boliimle ilgili diger duyuru islemlerini yapmak.

Birime gelen ve giden evraklarin geregi yapildiktan sonra dosyalama ve arsivleme isleminin yapilmasi.

Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.

Etik kurallarina uymak.

Calisma alaninda tehlike olabilecek cihazlar1 kullanmamak. Mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 ve diger

elektrikli cihazlarin kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutularak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

e Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, Boliimde gizlilige 6nem vermek, islemlerin
dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak.

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

e Ishacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimer olmak.

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

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

e  Yiiksekokul Sekreterinin, Boliim Bagkaninin ve Midiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Boliim Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolayr Yiiksekokul Sekreterine, Boliim Bagkanina ve Midiire karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali Alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ]1ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU .
En az 6n lisans mezunu olmak (Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y&netimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati1 vb.)

2) GEREKLi MESLEKI EGITIiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

e lyi derecede bilgisayar kullanabilmek.
Dikkatli, disiplinli ve diizenli olmak.
Yiiriitiilen islere iligkin mevzuat hakkinda bilgili olmak.
Degisim ve gelisime agik olmak.
Ekip calismasina uyumlu ve katilimc1 olmak.
Etkin yazili ve sozli iletisime sahip olmak.
Sabirli olmak.
Sorun ¢ozebilmek.
Sonug odakli olmak.
Sorumluluk alabilmek.
Giiclii hafizaya sahip olmak.
Yogun tempoda ¢alisabilmek.
Zaman etkili yonetebilmek.
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Bu dokumanda acgiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih imza
vedeeidon.
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
veddeedd
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Bor Meslek Yiiksekokulu Gorev Tanimlari

GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Bor Meslek Yiiksekokulu / Taginir Kayit ve Kontrol
STATUSU [ X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR VEYA AMBAR MEMURU
Gorevi TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILIS/AMBAR MEMURU
SINIFI Genel idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
vo p?ﬁﬁléi ;‘é‘&%}?&fﬁm YUKSEKOKUL SEKRETER], MUDUR
ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Yiiksekokula

ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokula ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi
gorevlerini yiiriitmek.

Mevzuatt siirekli takip etmek, mevzuat degisikliklerini 6grenmek, is ve islemleri mevzuata uygun
ylrtitmek.

Yiiksekokulun miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve taginmazlara iligskin kayitlar1 tutmak,
icmal cetvellerini diizenlemek.

Personelin kullandig: biiro malzemelerinin, bilgisayar ve laboratuvar malzemelerinin demirbas kayitlarini
yapmak.

Birimlerde kullanilan makine ve techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakimlarinin yaptirilmasi ile
ilgili harcama yetkilisine bilgi vermek ve yazigmalarini yapmak.

Satin alinan taginirlar, teslim alindiktan sonra, kaginir kod listesindeki hesap kodlar1 itibariyle tagimir fisi
diizenlenmek.

Girisi yapilan dayanikli taginirlarin giriglerini yapmak ve bir sicil numarasi vermek.

Dayanikli taginirlar1 zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlamak ve giincellemek.
Kaybolma, fire, ¢calinma, devir vb. durumlarda kayitlardan diigiilme islemini yapmak, hurdaya ayrilan
malzemeler ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Akademik ve idari personelin tiikketim malzemeleri taleplerini almak, ¢ikis islemlerini yapmak, her ti¢ ayda
bir muhasebe birimine Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporunu bildirmek, kayitlarin uygunlugunu saglamak.
Yiiksekokula devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan bedeli belli olmayanlarin bedelinin
belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmasi islemlerini yapmak.

Kirilan ve kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara 6detilmesine iligskin
islemleri yapmak.

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ve kullanimda olan demirbaslarin ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda olan demirbaslar1 bulunduklar yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasinda yardime1 olmak.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine bildirmek.
Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir ve teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak.

Depolarin temiz ve diizenli olmasint saglamak. Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda
karsilamak.

Birime gelen ve giden evraklarin geregi yapildiktan sonra dosyalama ve arsivleme isleminin yapilmasi.
Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.
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Etik kurallarina uymak.

Calisma alaninda tehlike olabilecek cihazlar1 kullanmamak. Mesai bitiminde bilgisayar, yazict ve diger
elektrikli cihazlarin kontrol etmek, kapt ve pencerelerin kapali tutularak gerekli giivenlik tedbirlerini
almak.

Yilsonu raporlarint diizenlemek, maliye ile hesaplarin uygunlugunu saglamak, Maliye hesaplarini bire bir
tutturmak, gerektiginde Sayistay’a hesap vermek.

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

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardime1 olmak.

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

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

Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, gorevleri ve yaptigi tim is ve islemlerden dolayr Yiiksekokul
Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan.

b) Is Riski Var (Mali, Hukuksal)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

1)

GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU _
En az on lisans mezunu olmak (Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,

Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)

2) GEREKLIi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIiZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim

Kurumlari Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER

e  Giivenilir olmak.

o  Taginir Kayit ve Yo6netim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisine sahip olmak.

e Bilgisayar iyi derecede kullanabilmek.

e  Tertipli ve diizenli olmak.

e  Gorev ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip edebilmek.

e Matematiksel kabiliyete sahip olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Ad1 ve Soyadi:
Tarih imza
S R A
ONAYLAYAN
(Miidiir)

Tarih imza
ceeden
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Bor Meslek Yiiksekokulu/Tahakkuk ve Satin Alma
STATUSU [X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVi TAHAKKUK VE SATIN ALMA iSLEMLERI MEMURU
SINIFI Genel idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
vo p?ﬁﬁléi ;‘é‘&%}?&fﬁm YUKSEKOKUL SEKRETER], MUDUR
ASTLARI Tahakkuk ve Satin Alma Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Yiiksekokulun akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk

igslemleri ile satin alma islemlerinin, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmast.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokulun akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk
islemleri ile satin alma iglemlerini gergeklestirmek.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini stirekli takip etmek.
Yiiksekokul personeline ait terfi ve 6zliik haklar ile ilgili bilgilerin KBS’ye aktarmak.

Personelin yurti¢i ve yurtdisi gecici veya siirekli gérev yolluklarini hazirlamak ve 6denmesi yapmak.
Maag 6demelerinden sonra Emekli Kesintilerinin SGK bildirgesinin verilmesini yapmak.

Tiiketime yonelik ve demirbag mal ve malzeme alimi yapmak.

Yiiksekokulun biitce hazirliginda geriye doniik sarfiyatlarin rakamsal dokiimlerini hazirlatmak,
o0deneklerin kontroliinii yapmak, 6denek iistii harcama yapilmasini engellemek.

Ek 6denek ve 6denek aktarimi iglemlerini yapmak.

Aylik rutin 6demelerin takibini yapmak (Telefon, faks, su, dogalgaz ve elektrik faturalari vb.).

Kisi borcu evraklarini hazirlamak.

Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak.

Kisilerin maas islerinde; icra, sendika vb. igslemlerini takip etmek.

Odemesi gergeklestirilen tahakkuk evraklarima ait belgeleri dosyalamak ve saklanmasini saglamak.
Mali Kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gergeklestirme
gorevlisine yardimci olmak.

Yiiksekokul ile ilgili Mali Y1l Biitcesi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken islem ve isleri
yaptirarak Odeme Emri Belgelerini hazirlamak.

Ilgili birimler ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve evraklarin dosyalanmasi, arsivlenmesini yapmak.
Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapmak.

Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personeli takip ederek hatali
o0deme yapilmamak.

Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve belgeleri
takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olanlar1 amirlerine
bildirmek.

Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasini dnlemek.

Birime gelen ve giden evraklarin geregi yapildiktan sonra dosyalama ve arsivleme igleminin yapilmasi.
Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.

Etik kurallarina uymak.

Calisma alaninda tehlike olabilecek cihazlar1 kullanmamak. Mesai bitiminde bilgisayar, yazici ve diger
elektrikli cihazlarin kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutularak gerekli giivenlik tedbirlerini
almak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
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e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Ishacmi yogun olan birimlere amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasinit saglamak.

e  Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Tahakkuk ve Satin Alma memuru, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolayr Yiiksekokul
Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali Alan
b) s Riski Var (Mali, Hukuksal )

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az &n lisans mezunu olmak; Isletme, Tktisat, Maliye, Kamu Yénetimi vb.

2) GEREKLIi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarin1 tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER

e Analiz yapabilmek.

o Istatistiksel ¢dziimleme yapabilmek.
Karsilastirmali durum analizi yapabilmek.
Matematiksel kabiliyete sahip.

Arastirict ve merakli olmak.

Mevzuati takip edebilmek, yorum yapabilmek.
Pratik ¢6ziim iiretebilmek.

Sorgulayici olmak.

Kendine giivenmek.

Iyi iletisim kurabilmek.

Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Onderlik yetenegine sahip olmak.

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

Adi ve Soyadi:

Tarih imza
v e
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
Y
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Bor Meslek Yiiksekokulu/Kiitiiphane
STATUSU [X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVI KUTUPHANE
SINIFI Genel idari Hizmetler
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
vo lfé‘ﬁléi ;‘é‘&%}?&fﬁm YUKSEKOKUL SEKRETER{, MUDUR
ASTLARI YOK

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Yiiksekokulun personel ve 6grencilerinin kiitiiphane hizmetlerinden, etkili ve verimli bir sekilde

faydalanmasi saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokul personel ve Ogrencilerimizin kiitiphane hizmetlerinden diizenli ve verimli sekilde
faydalanmasint saglamak.

Yiiksekokulumuz kiitiiphanesinden kitap almak isteyen personel ve 6grencilerine ddiing kitap verme
ve alma iglemlerini gergeklestirmek.

Odiing verilen kitaplarin iadelerini takip etmek

Odiing alma hizmetinden ilk defa faydalanmak isteyen kullanicilarin kayitlarii Kiitiiphane
Otomasyon Sistemi iizerinde aktif hale getirmek, iiyelik formu doldurtup imzalatmak. Verdikleri
bilgileri 6grenci / personel kimlik belgesine bakarak dogrulamak ve sisteme giris yapmak.

Odiing verilen kitaplarin siire uzatimi islemlerini yapmak.

Ilisik kesmek isteyen kullanicilarin islemlerini Kiitiiphane Otomasyon Sistemi iizerinden kontrollii bir
sekilde yapmak.

Odiing alma, iade etme, siire uzatimi, ayirtma, ilisik kesme islemlerini kiitiiphane kurallari
dogrultusunda yapmak.

Geciktirilen kitaplarin takip islemlerini yapmak.

Kap giivenlik sistemi sayesinde Kiitliphane materyallerini izinsiz olarak disar1 ¢ikarmak isteyenleri
engellemek.

Sadece kiitiiphane igerisinde kullandirilan ve kimlik karsiliginda kisa siireli 6diing verilen
materyallerin takibini yapmak.

Odiing verme hizmetleri ile ilgili istatistikleri Kiitiiphane Otomasyon Sisteminden saglamak.

Iade edilen kitaplar1 raflardaki yerlerine yerlestirmek.

Kiitiiphanede kullanilan ve masalara birakilan kitaplar: raflardaki yerlerine yerlestirmek.

Raflar1 haftada en az bir kez kontrol edip hatali yerlestirilen kitaplar1 diizeltmek

Kiitiiphaneyi temiz diizenli ve bakimli tutmak.

Bagis yapilan kitaplari merkez kiitiiphanesine bildirmek.

Yiiksekokulumuz kiitiiphanesinde bulunan kitaplarin seritlenerek kaydini, tasnifi yapmak.

Okuyucu ve arastirmacilarin kiitiiphaneden yararlanmasina yardimci olmak.

Kiitiiphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini yapmak.

Tlgili birimler ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi.

Birime gelen ve giden evraklarin geregi yapildiktan sonra dosyalama ve arsivleme igleminin yapilmasi.
Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.

Etik kurallarina uymak.

Calisma alaninda tehlike olabilecek cihazlari kullanmamak. Mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 ve diger
elektrikli cihazlarin kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutularak gerekli giivenlik tedbirlerini
almak.
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e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Ishacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimei olmak.

e Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasinit saglamak.

e  Yiiksekokul Sekreterinin ve Midiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Memur, gorevleri ve yaptig1 tiim is ve islemlerden dolay1, Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karst
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan

b) s Riski Var (Mali, Hukuksal )

4) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

3) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU . _
En az 6n lisans mezunu olmak (Kiitiiphanecilik, Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu
Yonetimi, Tarih, Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)

4) GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5)0ZEL NIiTELIKLER

e lyi derecede bilgisayar kullanabilmek.
Dikkatli, disiplinli ve diizenli olmak.
Yiriitiillen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili olmak.
Degisim ve gelisime acik olmak.
Etkin yazili ve sozlil iletisime sahip olmak.
Sabirli olmak.
Sorun ¢dzebilmek.
Sorumluluk alabilmek.
Giglii hafizaya sahip olmak.
Yogun tempoda ¢aligabilmek.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimmu okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih imza
I S S
ONAYLAYAN
MUDUR)
Tarih imza
S S S

47




TEKNIK HIZMETLER
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Bor Meslek Yiiksekokulu/Teknik Hizmetler
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELi PERSONEL
UNVANI TEKNISYEN VEYA TEKNIKER
GOREVI TEKNISYEN -TEKNIKER
SINIFI Teknik Hizmetler Sinifi
KODU
UST YONETICISI REKTOR
N Oﬁﬁgg ;‘éﬁ%ﬁ?&i‘ém YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Yiiksekokuldaki teknik igleri ilgilendiren tiim konularda gerekli faaliyetlerin, bakim—onarim
calismalarinin ve meydana gelen arizalarin giderilmesi ile kii¢iik onarimlarin diizenli, zamaninda, etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yapilmasi.

e GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Yiksekokulda meydana gelen teknik arizalar1 gidermek, bakim onarim ¢alismalarmna katilmak ve
denetlemek.

¢ Yiksekokula ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine teghizat gibi kiigiik ¢apli
onarimlar1 yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak.

e Binanin siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak.

e Makine, techizat ve bina bakim onarimlari ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye yardimci
olmak.

¢ Fotokopi ve baski makinalarint kullanma, cihazlarin kullanimina yénelik her tiirlii ihtiyaglar1 tespit etmek ve

planlamak.

Caligsma odalarinda meydana gelen onarimlari is planina gore sira ile en kisa siirede yapmak.

Binanin ekonomik kullanilmasina ve yerlesim planina katki saglamak.

Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek.

Kablolu ve kablosuz ag baglanti sistemlerinin ¢alisabilirligini saglamak.

Giivenlik sistemlerinin ¢alisabilirligini saglamak.

e Makine ve teghizatlarla ilgili yillik bakim sozlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazigsmalar1 ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza
etmek.

e Calisma alaninda tehlike olabilecek cihazlar1 kullanmamak. Mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 ve diger

elektrikli cihazlarin kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutularak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.

Etik kurallarina uymak

e Santral memurlugu yapmak.

e Birime gelen ve giden evraklarin geregi yapildiktan sonra dosyalama ve arsivleme igleminin yapilmasi.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

e s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimei olmak.

o Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.
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e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

e Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili verdigi diger igleri yapmak.

o Tekniker/Teknisyen, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire
kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortamm Acik, kapali alan
b) is Riski Var

4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Alant ile ilgili en az teknik lise/dengi okul mezunu veya 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLIi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok

3) GEREKLIi YABANCI DIiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NIiTELIKLER
e  Pratik ¢6ziim {iretebilen.
e Dikkatli.
e  Diiriist.
e Diizenli ve disiplinli ¢aligabilen.
e El becerisi gelismis.
e  Teknik beceriye sahip.
e  Tedbirli.
e  Giivenilir.

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

Ad1 ve Soyadi:

Tarih imza
Y SO S
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
U S SO
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Bor Meslek Yiiksekokulu/ Giivenlik Hizmetleri
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI
GOREVI KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KODU
UST YONETICISI REKTOR
YOI\]ISI:ZAT?ICJ} /]SSZI(J)I;E;I“]I)SI?[EIRI Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Universitenin genel ¢aligma prensipleri dogrultusunda, Yiiksekokulun arag, gere¢ ve ekipmanlarini etkin

bir gekilde kullanarak, 6zel giivenlik mevzuati ¢ergevesinde can, mal giivenligi ve huzuru saglamak i¢in gézetim,
denetim ve kontrol yapma islemlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Ozel giivenlik mevzuati cergevesinde can, mal giivenligi ve huzuru saglamak.

Gorevlendirildigi alan1 kontrol etmek ve gilivenligini saglamak.

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

Is organizasyonu yapmak (Vardiyay: teslim almak, giris ¢ikislart kayda bagli olan yerleri kayit altina
almak, giris-gikis yapan araglarin kaydini tutmak, 6n danigsma hizmetlerini yapmak gibi)

Gorev alani i¢inde ve yakin ¢evresinde gézetim yapmak (Yakin ¢evreyi gozetim altinda tutmak, sabit
nokta nobetinde gézlem yapmak, kamera goériintiilerini izlemek, refakat hizmetlerini saglamak gibi)
Gorev alani icinde denetim yapmak (malzeme ve demirbaglarin korunmasini saglamak, gorev yerinde
giivenlik kurallarina uyulmasini saglamak, araglarin park diizenine uymalarini saglamak, tanimlanmis
alanlarin farkli amaglarla kullanilmasini engellemek gibi)

Denetim ve kontrollere iliskin tiim raporlari ilgili birim amirlerine vermek.

Acil/beklenmedik olaylara miidahale etmek (Acil/beklenmedik olaylarda insanlarin tahliyesine yardimct
olmak, acil/beklenmedik olaylari ilgili yerlere bildirmek, yangina ilk miidahaleyi yapmak, gérev alaninda
islenmis ve islenmekte olan suglar1 kolluk kuvvetlerine bildirmek, su¢ mahallinin korunmasini saglamak,
sug delillerini muhafaza etmek, olay tutanagi tutmak, sanig1 kolluk kuvvetlerine teslim etmek, taniklik
yapmak, esgal tamimlamak, sivil savunma tegkilatina yardimei olmak gibi)

Mesleki gelisime iligkin faaliyetleri yiiriitmek (Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,
meslekle ilgili yaymlari, teknolojik gelismeleri izlemek, meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim
vb. faaliyetlere katilmak gibi)

Ziyaretgilerin kayitlarini tutmak ve onlari istedikleri birimlere yonlendirmek.

Ogrenciler, calisanlar, ziyaretciler ve miistecir calisanlari tarafindan mevcut demirbaslara, arac gereclere,
binalara, tesislere vb. diger tiim alanlara zarar verilmesini, huzur, disiplin ve asayisin bozulmasini
engellemek, aksine hareket edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu gibi konularda idareye bilgi vermek.
Personelin ve diger kimselerin idarenin izni olmadan ilan panosu haricinde kap1 ve duvarlara fotograf,
yayin, bildiri, duvar afigi vb. asmasina engel olmak.

Gorevine mani bir hal meydana gelmedikce gorev yerini terk etmemek, karsilastigi sorunlar1 ve gorev
yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek.

Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar1 6ncelikle giivenlik birimlerine ve amirlerine bildirmek.
Ders aralarinda binay1 dolasarak 6zellikle salonlarda isi olmayan 6grencileri o bolgeden uzaklagtirmak,
ders olmayan salonlarin kapali kalmasini saglamak, derslerden sonra siniflarin titizlikle kontrol edilerek
varsa herhangi bir aksaklik ya da eksiklikleri (Bilgisayar, projeksiyon cihazi, perde vb.) tespit ederek
birim amirlerine bildirmek.

Binay1 periyodik araliklarla dolagarak gereksiz olarak yanan lamba, agik kalmus 151k, agik kalmis musluk
vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
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e Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri ya da karsilastigi
olumsuzluklar ilgililere bildirmek.

e Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya da satic1 olan
kisileri binaya sokmamak.

e Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatmak.

e Hafta i¢i ve hafta sonlari, binadan ayrilacak son gorevli olmasi nedeniyle, bina giivenliginin tam olarak
saglandigindan emin olmak, kap1 ve pencerelerin kapali oldugunu kontrol etmek ve 6nemli sayilabilecek
problemleri ilgili amirlere iletmek.

e lzin taleplerini, idarenin calisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak.

e  Goreve baglarken goérev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor etmek.

Gece ya da giindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, siiphelenilen durumlari ilgililere bildirmek, gerekirse

bu durumlar tutanakla tespit etmek.

Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, nobeti gerektigi sekilde tutmak.

Yiiksekokula ait gizli kalmasi gereken konularda higbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi vermemek.

Kimlik kontrolii yapmak.

Zimmetine verilen arag ve geregleri usuliine uygun kullanmak ve muhafaza etmek.

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gérevine uygun olarak kullanmak.

Yiiksekokulun dig kapilari, derslikler ve bilgisayar laboratuvarlarinin anahtarlarini muhafaza etmek.

Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak.

e (Calisma alaninda tehlike olabilecek cihazlari kullanmamak. Mesai bitiminde bilgisayar, yazici ve diger

elektrikli cihazlarin kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutularak gerekli giivenlik tedbirlerini

almak.

Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.

Etik kurallarina uymak

Gorevlerinin hassas oldugunu bilmek ve buna goére hareket etmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kargi korunmasi igin

gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve

ekonomik kullanilmasinit saglamak.

e  Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger igleri yapmak.

e Koruma ve Giivenlik Gorevlisi, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karsi

sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortamm Kapali ve acik alan
b) is Riski Var
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU i
En az lise veya dengi okul mezunu ya da Universitelerin Ozel Glivenlik ve Koruma Boliimleri mezunu
olmak.

2) GEREKLiI MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Ozel Giivenlik Temel Egitimi Sertifikasi, Giivenlik Kurslari.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlart
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gegerlidir

5) OZEL NiTELIKLER
o  Fiziksel olarak giiglii olmak.
e  Gorevin yapilmasina engel olabilecek viicut ve akil hastaligi ile 6zrii bulunmamak (renk korligi
gibi..)
o Dikkatli ve ilgili olmak.
e  Herhangi bir sugtan dolayr mahk{im olmamak.
e Insanlara giiven veren, giivenilir biri olmak.
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Bu dokumanda acgiklanan gérev tanimumi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih imza
Y ST
ONAYLAYAN
Miidiir Yiiksekokul Sekreteri
imza imza
Tarih
ceedeeddd
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Bor Meslek Yiiksekokulu Gorev Tanimlari

GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Bor Meslek Yiiksekokulu/Yardimeci Hizmetler
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI HiZMETLI
GOREVI HIZMETLI
SINIFI Yardimc1 Hizmetler
KODU
UST YONETICISI REKTOR
N (")1\?1?53 ;‘é’#ﬁ?ggﬁm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Evrak ve dosyalarin ilgili yerlere giivenli bir sekilde gotiiriiliip getirilmesi ve diger personele yardimet

olunmasi, hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesine katkida bulunulmasi. Kalorifer Kazanin usul
ve teknigine uygun olarak igletimini saglamak.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlart havalandirmak.

Fotokopi, teksir gibi iglere yardimet olmak, evrak dagitimint gergeklestirmek.

Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 Yiiksekokul Sekreterine bildirmek, yanan lamba,
acik kalmus 151k, agik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek. .

Ogrenci, 6gretim eleman1 ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek, ilgili yerlere ulasmalarina
yardimc1 olmak.

Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerini yapmak.

Gerekli olan kii¢iik onarim islerinin yapilmasi. Kapi, telefon ve makine teghizat tamir ve bakim
onarimlarina yardimct olmak.

Ihtiya¢ duyuldugu dénemlerde Yiiksekokulun temizligine ve evrak tasima islemlerine yardime1 olmak.
Afis ve duyurulart ilan panosuna asmak.

Evrak ve dosyalart ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Kalorifer Kazanin usul ve teknigine uygun olarak igletimini saglamak, kalorifer tesisati ile ilgili giivenlik
ve emniyet tedbirleri almak.

Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve diizenli tutmak.

Tesisat1 kontrol altinda bulundurmak, 1s1y1 ayarlamak.

Kalorifer tesisatinin korunmasina 6zen gostermek, arizalari zamaninda amirine bildirmek.

Kazan yanarken gorevi baginda bulunmak.

Tesisatin suyunu tamamlamak, kazan dairesinde bulunan alet ve edevati korumak.

Birimlerin 1sinmasi ve 1s1 sisteminde yapilmasi gereken her tiirlii bakim ve onarim g¢aligmasint yapmak.
Sorumlulugunda olan i¢ ve dig alanlarmn diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak.

Calisma alaninda tehlike olabilecek cihazlar1 kullanmamak. Mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 ve diger
elektrikli cihazlarin kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutularak gerekli giivenlik tedbirlerini
almak.

Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.

Etik kurallarina uymak

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak.
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e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

o Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kargi korunmast i¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Hizmetli, gorevleri ve yaptig1 tiim is ve islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karsi

sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortamm Acik, kapali alan
b) is Riski Var
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Alanu ile ilgili en az lise/dengi okul mezunu veya 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTiFiKA, DiGER EGITIMLER
Var

3) GEREKLIi YABANCI DIiL VE DUZEYIi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Yok.

5) OZEL NiTELIKLER
e Temiz, titiz ve diizenli olmak.
e lyi iletisim kurabilmek.
e Diizenli hizli ve dikkatli olmak.
e  Giivenilir olmak.

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

Ad1 ve Soyadi:

Tarih imza
I S S
ONAYLAYAN
(MUDUR)
Tarih imza
I S S
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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZISYONUN
BiRIMIi/ALT BiRiMi Bor Meslek Yiiksekokulu/Boliim Baskanliklar
STATUSU [X] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR., DOC. DR. VEYA DR.OGRETIM UYESI
GOREVi BOLUM BASKANI
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
YONETICIVONETICILERT | MOPOR
ASTLARI Bolim Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE ILIiSKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI )
Ilgili Mevzuat ¢ercevesinde, Nigde Omer Halisdemir Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen

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

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, aragtirma ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyeti diizenli, etkili ve
verimli bir sekilde ytiriitmek.
Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini ve
islem yapilmasini saglamak.
Boliim sekretaryasi islerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Her egitim-6gretim yili sonunda, bolimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek
yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu Miidiire sunmak.
Boliimde bulunan 6gretim elemanlar arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.
Boliimde bilimsel arastirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligini saglamak.
Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.
Boliimiin bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artici dnlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve
uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve onlara yardimer olmak.
Boliim Kurullarina bagkanlik etmek.
Yiiksekokul Kurulunda bdlimii temsil etmek.
Boliimiin tanitimu i¢in gerekli materyalleri hazirlanmasini saglamak.
Boliimiinde danismanlik hizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Her tiirlii toplantida bolimiinii temsil etmek ve boliim ile ilgili bilgileri sunmak.
Boliimiin ihtiyag duydugu 6gretim elemani kadrolarim1 Midiirliik Makamina bildirmek.
Boliimiin ihtiyaglarin1 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 dagiliminin 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 ¢aligmalarim ylirtitmek, raporlar1 Miidiirliige sunmak.
Her doénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglamak.
Boliim 6grencilerini egitim-6gretim sorunlar1 ile yakindan ilgilenmek.
Boliimdeki 6grenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-0gretimin amaglart dogrultusunda, diizenli ve
saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi igin danigmanlar1 atamak ve bilgilendirme toplantisi
yapmak.
Bolimde derse giren Ogretim elemanlarinin ders dagitim cizelgelerinin ve iicret puantajlarinin
hazirlanmasini saglamak.
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Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak.

Ogrencilerin gelisimini saglayacak teknik gezileri organize etmek.

Boliim Erasmus ve Farabi Programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak.

Boliim 6grencilerinin staj yerlerini, staj islemlerini 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 derslerin telefi programini hazirlamak.

Boliimiinde 6grencilerin oryantasyonunu yapmak.

Boliimde akademik ¢aligsmalarin yapilmasini tegvik etmek.

Her dénem baginda yatay gegis komisyonunu toplayarak baskanlik etmek.

Her egitim-6gretim donemi basinda muafiyet komisyonunu toplamak ve baskanlik etmek.

Her egitim-6gretim donemi sonunda mezuniyet komisyonunu toplamak ve bagkanlik etmek.

Boliime 6grenciler tarafindan verilen dilekgelere siiresi icinde cevap vermek.

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

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde

yerine getirmek.

e 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.

e  Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Boliim Baskani, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1 Miidiire kargi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Acik ve Kapali Alan

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

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

5) OZEL NiTELIKLER

Pozitif bakis agisina sahip olmak.
Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip olmak.
Temsil kabiliyeti olmak.

Miizakere edebilmek.

Muhakeme yapabilmek.

Tletisimi iyi ve giiler yiizlii olmak.
Dikkatli olmak.

Diizgiin konusma yetenegine sahip olmak.
Degisim ve gelisime ac¢ik olmak.

Diizenli ve disiplinli ¢aligmak.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer olmak.
Giiglii hafizaya sahip olmak..

Hizli diisiinme ve karar verebilmek.

ikna kabiliyeti olmak.

Sabirli olmak.

Sorun ¢dzebilmek.

Sonug odakli olmak.

Sorumluluk alabilmek.

Stres yonetmek.

Yogun tempoda ¢aligabilmek.

Zamani etkin yonetmek.

Koordinasyon.

Planlama ve organizasyon yapabilmek.
Proje gelistirebilme ve uygulayabilmek.
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Bu dokumanda agiklanan gorev tantimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih imza
veddeeidd o,
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
vedd el
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PROFESOR, DOCENT VE DOKTOR OGRETIM UYESI
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Ogretim Upyeleri: Yiiksekégretim kurumlarinda gorevli profesér, dogent ve doktor
ogretim tiyeleridir.

Profesor: En yiiksek diizeydeki akademik unvana sahip kisidir.

Docgent: Dogentlik sinavini basarmis akademik unvana sahip kisidir.

Doktor Ogretim Uyesi: Doktora ¢alismalarini basart ile tamamlamis, tipta uzmanlik
veya belli sanat dallarinda yeterlik belge ve yetkisini kazanmus, ilk kademedeki
akademik unvana sahip kigidir.

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri
yapmak.

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Universiteleraras1 Kurulun vermis oldugu dogentlik jiiri iiyeligi gorevliligini ve diger yiiksekogretim
kurumlarinca verilen jiiri tiyeligi gérevlerini yerine getirmek.

Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gorevlerini yerine getirmek.

Gorev siiresi uzatmaya iligkin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek.

Nigde Omer Halisdemir Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir gekilde yiiriitiilmesi amactyla ¢aligmalar yapmak.

Bilimsel arastirmalar yapmak ve yaymlamak.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu bdliimiin amag ve hedeflerine
ulagsmaya caligmak.

Yiiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlarda siirekli kalite iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Yiiksekokul Miidiiriiniin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

Her yar1y1l sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina goére iyilestirme ¢alismalari yapmak.

Derslerini ve danismanlik gorevini Yiiksekogretim Mevzuatina uygun ve en iyi sekilde yerine
getirmek.

Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimint siirekli gelistirmek.

Ders disinda da tniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak.

Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve dgrencilerine yararli olma ¢abasi iginde olmak.
Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bolgeyi
gelistirecek projelerde yer almak, lisansiistii tez konularmi miimkiinse bu dogrultuda vermeye
caligmak.

Goreve yeni baglayan Arastirma Gorevlilerinin kurum kiiltiiriine aligmasina yardimei olmak.

I¢ kontrol Standartlart Eylem Planmin uygulama alaninda belirtilen kendi sorumlulugunda olan
faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu derslerin igerikleri ve uygulama bigimlerinde yapilacak degisiklikler i¢in Boliim
Bagkanligina 6neri sunmak.

Derslerin 14 haftalik uygulama programlarini ve yararlanilacak kaynaklari her donem bast ilan etmek.
Universite ve Yiiksekokulun diizenledigi kongre, konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere
katilmak.

Ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve 6grendiklerini aktarmak.
Miidiirlik, Boliim Baskanligi ve Ana Bilim Dalr ile igbirligi ve uyum i¢inde ¢aligmak.

Miidiirliik, Boliim Bagkanliginda gérevli oldugu kurullarin toplantilarina katilmak ve kendisine diisen
gorevi yerine getirmek.

Universitenin diger birimlerinde gorevlendirilmesi halinde egitim-6gretim faaliyetlerine katkida
bulunmak.

Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda yerine getirmek.

Miidiiriin 6ng6rdiigii toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek.

Ders programlarini hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiiriitmek.

Egitim-6gretim y1l1 sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-dgretim,
yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri boliime sunmak.
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Her yariyll sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarini tamamlayarak Bolim Baskanligina
sunmak, sinav evraklarini ve ddevlerle ilgili bilgilerin boliim arsivine iletilmesini saglamak.

Ogrenci rehberlik ve damigmanlik gérevini en iyi sekilde yapmak.

Ogrencilerin Universiteye ve Yiiksekokula oryantasyonlarini saglamak.

Projeler de dahil olmak {izere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gerec ve her tiirlii
malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

e  Boliim Baskaninin ve Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.
e  Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
e  Yiiksekdgretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
e Profesor, Dogent ve Doktor Ogretim Uyesi yaptig1 is ve islemlerden dolay1; Boliim Baskam ve Miidiire
kars1 sorumludur.
Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
ceedueadd e
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
S S
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OGRETIM YARDIMCILARI (ARASTIRMA GOREVLILERI VE
OGRETIM GOREVLILERI)
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Yardimcilari: Yiiksekogretim — kurumlarinda,  belirli ~ siireler igin
gorevlendirilen, arastirma gorevlileri, ogretim gorevlileri, ¢eviriciler ve egitim-
ogretim planlamacilaridir. Universitede, heniiz gevirici ve egitim-ogretim planlamaci
bulunmamaktadir.

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda ve 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 gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

e  Bilimsel aragtirmalar yapmak ve yayinlamak.

e  Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine ulasmaya

¢aligmak.

Yiiksekokul kalite ¢aligmalari kapsaminda kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gorevlerini yerine getirmek.

Kendisine ait yeniden atama siireglerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi baslatmak ve takip etmek.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin iyi kullanilmasini saglamak.

Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini siirekli gelistirmek.

Ders disinda da tiniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki saglamak.

Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma dnder ve dgrencilerine yararli olma gabasi i¢inde olmak.

e  Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bolgeyi gelistirecek
projelerde yer almak.

e  Universite ve Yiiksekokulun diizenledigi kongre, konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere katilmak.

Ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve 6grendiklerini aktarmak.

Dekanlik, Boliim Bagkanligi ve Ana Bilim Dal1 ile isbirligi ve uyum i¢inde ¢alismak.

Yiiksekokul ve ilgili oldugu Boliimiin amaci dogrultusunda arastirma ve incelemeye yardimei olmak.

Ogrenci danismanhg: ve kayit islerindeki gérevleri yapmak.

Smavlarda gozetmenlik yapmak.

Yiiksekokul dergisinin ¢ikarilmasi vb. islerde ilgili 6gretim iiyelerine yardime1 olmak.

Boliim i¢i egitim-6gretim faaliyetlerinde; derslerle ilgili uygulama, laboratuvar, klinik ve saha uygulamalar1 vb.

calismalarda, 6dev, proje vb. degerlendirmelerde, arastirma ve deneylerde, 6grenci danigsmanligi ve kayit islerinde

Ogretim tliyelerine yardimci olmak.

e  Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

e  Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e  Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

e  Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara
kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg¢ ve her tiirlii malzemeyi ekonomik
ve verimli kullanmak.

e  Miidiiriin ve Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

e  Arastirma Gorevlileri ve Ogretim Gérevlileri yaptigi is/islemlerden dolayr Dekana/Miidiire kars1 sorumludur.

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

Ad1 ve Soyadi:
Tarih imza
S S S
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza
I SO S
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_ OGRETIM GOREVLILERI
GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Gorevlisi; Yiiksekokulun herhangi bir dersi ile ilgili ézel bilgi ve uzmanlik
isteyen konularin egitim-ogretimini ve uygulamasini yapmak/yaptirmak.

o Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir égretim
elemamidir. Egitim - ogretim siiresince ¢esitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu
ders olarak belirlenen dersleri okutan veya uygulayan égretim elemanidir.

e 2547 sayill Yiksekogretim Kanunu’nda ve akademik tegkilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri
yapmak.

e Nigde Omer Halisdemir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir gekilde yiiriitilmesi amaciyla ¢aligsmalar yapmak.

e llgili Boliim Bagkanlhiginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek,
onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol gostermek
ve rehberlik etmek.

e Sinavlarda gézetmenlik yapmak.

e  Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

Boliim i¢i ilgili komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek.

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Gorev siiresi uzatmaya iligkin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek.

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve damsmanlik yapmak.

Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her

tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii

malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

e  Akademik takvimde belirtilen gérevleri zamaninda yerine getirmek.

e Her yariyil sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarmin tamamlayarak simav evraklarini ve
ddevlerle ilgili bilgilerin Ogrenci Islerine iletilmesini saglamak.

e  Miidiiriin ve Boliim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e  Yiiksekdgretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

o  Ogretim Gorevlileri yaptig1 is ve islemlerden dolayr B6liim Bagkani ve Miidiire kars1 sorumludurlar.

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

Adi ve Soyada:
Tarih imza
T T
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih Imza
S R S
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