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1 Akademik Personel Görev Bilgileri 
SIRA 

NO 

ALT BİRİMİ STATÜSÜ UNVANI GÖREVİ ADI VE SOYADI 

1 
 Eğitim Öğretim 

Hizmetleri 
Yrd. Doç. Dr. Müdür V. Mehmet DEMĠRALP 

2 
 Eğitim Öğretim 

Hizmetleri 
Yrd. Doç. Dr. Müdür Yardımcısı Cihan BAYINDIRLI 

3 
 Eğitim Öğretim 

Hizmetleri 
Öğr. Gör. Müdür Yardımcısı Ġsmail Çağrı KILIÇ 

4 
Elektronik ve 

Otomasyon 

Eğitim Öğretim 

Hizmetleri 
Yrd. Doç. Dr. Bölüm BaĢkanı V. Mehmet ÇELĠK 

5 Elektrik ve Enerji 
Eğitim Öğretim 
Hizmetleri 

Öğr. Gör.  Bölüm BaĢkanı V. Ata AĞIR 

6 

Görsel, ĠĢitsel 

Teknikler ve Medya 
Yapımcılığı 

Eğitim Öğretim 

Hizmetleri 
Öğr. Gör. Bölüm BaĢkanı V. Mustafa DEMĠRCAN 

7 ĠnĢaat 
Eğitim Öğretim 

Hizmetleri 
Öğr. Gör. Bölüm BaĢkanı V. Alaaddin GEÇKĠL 

8 

Motorlu Araçlar ve 

UlaĢtırma 

Teknolojileri 

Eğitim Öğretim 
Hizmetleri 

Yrd. Doç. Dr. Bölüm BaĢkanı V. Cihan BAYINDIRLI 

9 
Mülkiyet Koruma ve 

Güvenlik 

Eğitim Öğretim 

Hizmetleri 
Öğr. Gör. Bölüm BaĢkanı V. EĢref ERDOĞAN 

10 
Elektronik ve 
Otomasyon 

Eğitim Öğretim 
Hizmetleri Yrd. Doç. Dr. Öğretim Üyesi Mevlüt ġAHĠN 

11 
Elektronik ve 

Otomasyon 

Eğitim Öğretim 

Hizmetleri Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi Osman ġENTÜRK 

12 
Elektronik ve 

Otomasyon 

Eğitim Öğretim 

Hizmetleri Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi Melek ATALAY 

13 
Elektronik ve 
Otomasyon 

Eğitim Öğretim 
Hizmetleri Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi Gülsüm GÖKTÜRK 

14 
Elektronik ve 

Otomasyon 

Eğitim Öğretim 

Hizmetleri Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi Erdem ÇĠLTAġ 

15 Elektrik ve Enerji 
Eğitim Öğretim 

Hizmetleri Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi Oğuzhan YILDIZ 

16 Elektrik ve Enerji 
Eğitim Öğretim 

Hizmetleri Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi Fatma ÖZKAN 

17 

Görsel, ĠĢitsel 
Teknikler ve Medya 

Yapımcılığı 

Eğitim Öğretim 

Hizmetleri Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi Memduh YAĞMUR 

18 

Görsel, ĠĢitsel 
Teknikler ve Medya 

Yapımcılığı 

Eğitim Öğretim 

Hizmetleri Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi Ebru KANGAL ERDEM 

19 

Görsel, ĠĢitsel 
Teknikler ve Medya 

Yapımcılığı 

Eğitim Öğretim 

Hizmetleri Öğr. Gör. Dr. Öğretim Görevlisi Lokman ZOR 

20 

Görsel, ĠĢitsel 
Teknikler ve Medya 

Yapımcılığı 

Eğitim Öğretim 

Hizmetleri 
Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi Olcay OĞUZ 

21 

Görsel, ĠĢitsel 
Teknikler ve Medya 

Yapımcılığı 

Eğitim Öğretim 

Hizmetleri 
Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi Mustafa Oğuz YEĞĠN 

22 ĠnĢaat 
Eğitim Öğretim 
Hizmetleri Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi Tansel TOKMAK 

23 ĠnĢaat 
Eğitim Öğretim 

Hizmetleri Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi Özlem TURHAN 

24 ĠnĢaat 
Eğitim Öğretim 

Hizmetleri Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi Rumeysa DURANOĞLU 

25 ĠnĢaat 
Eğitim Öğretim 
Hizmetleri Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi Sümeyye ÖZCAN 

26 ĠnĢaat 
Eğitim Öğretim 

Hizmetleri Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi Ġsmail AYDEMĠR 

27 

Motorlu Araçlar ve 

UlaĢtırma 

Teknolojileri 

Eğitim Öğretim 
Hizmetleri Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi Hami GÖKTÜRK 

28 

Motorlu Araçlar ve 

UlaĢtırma 

Teknolojileri 

Eğitim Öğretim 
Hizmetleri Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi Pervin ÖZKAN 

29 
Mülkiyet Koruma ve 

Güvenlik 

Eğitim Öğretim 

Hizmetleri Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi Serenay ġAHĠN 

30 
Mülkiyet Koruma ve 
Güvenlik 

Eğitim Öğretim 
Hizmetleri Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi Metin ÇIRPAN 
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2 İdari Personel Listesi Görev Bilgileri 
SIRA 

NO 
ALT BİRİMİ/KONUMU STATÜSÜ UNVANI GÖREVİ ADI SOYADI 

1 - Memur Yrd. Doç. Dr. Müdür V. 
Mehmet 

DEMĠRALP 

2 YÜKSEKOKUL KURULU 

3 YÜKSEKOKUL YÖNETİM KURULU 

4 
MÜDÜR YARDIMCISI 

(EĞİTİM-ÖĞRETİM) 
Memur Yrd. Doç. Dr. Müdür Yardımcısı 

Cihan 

BAYINDIRLI 

5 
MÜDÜR YARDIMCISI 

(İDARİ VE MALİ 

İŞLER) 

Memur Öğr. Gör.  Müdür Yardımcısı 
Ġsmail Çağrı 

KILIÇ 

6 BÖLÜM BAŞKANLARI 

7 
YÜKSEKOKUL 

SEKRETERİ 
Memur 

Yüksekokul 

Sekreteri 
Yüksekokul Sekreteri Osman KILINÇ 

8 
ÖZEL KALEM 

SEKRETERLİĞİ 
Memur Sekreter Memur 

Selda 

GÖKDENĠZ 

9 
PERSONEL İŞLERİ 

BİRİMİ 
Memur Memur Memur 

Nazan ZERMAN 

GÖK 

10 
ÖĞRENCİ İŞLERİ 

BİRİMİ 
Memur Memur Memur 

Selami 

ERDOĞAN 

11 
ÖĞRENCİ İŞLERİ 

BİRİMİ 
Memur 

Bilgisayar 

ĠĢletmeni 
Memur 

Secdehan 

SAĞLIK 

12 
TAHAKKUK VE SATIN 

ALMA BİRİMİ 
Memur Memur Memur Özgür ACAR 

13 
TAŞINIR KAYIT VE 

KONTROL BİRİMİ 
Memur Memur 

TaĢınır Kayıt-Kontrol 

Yetkilisi 

Çağatay 

KARAKUġ 

14 

 
BÖLÜM 

SEKRETERLİKLERİ 

Memur Tekniker 

 Elektronik ve 

Otomasyon Bölümü 

Bölüm Sekreteri 

Gülbeyaz 

GÜMÜġTEPE 

Memur Memur 

Memur/ Elektrik ve 

Enerji Bölümü Bölüm 

Sekreteri 

Hatice GÜNDÜZ 

MEMĠġ 

Memur Tekniker 

Görsel, ĠĢitsel ve 

Teknikler Medya 

Yapımcılığı Bölümü 

Bölüm Sekreteri 

Gülbeyaz 

GÜMÜġTEPE 

Memur Memur 
ĠnĢaat Bölümü Bölüm 

Sekreteri 

Hatice GÜNDÜZ 

MEMĠġ 

Memur Memur 

Motorlu Araçlar ve 

UlaĢtırma 

Teknolojileri Bölümü 

Bölüm Sekreteri 

Hatice GÜNDÜZ 

MEMĠġ 

Memur Tekniker 

Mülkiyet Koruma ve 

Güvenlik Bölümü 

Bölüm Sekreteri 

Gülbeyaz 

GÜMÜġTEPE 

15 
TEKNİK HİZMETLER 

BİRİMİ 
Memur Tekniker Memur 

Neslihan YAVUZ 

ATICI 

16 
TEKNİK HİZMETLER 

BİRİMİ 
Memur Teknisyen Memur 

Mustafa 

SARIOĞLU 

17 
TEKNİK HİZMETLER 

BİRİMİ 
Memur Teknisyen Memur 

Mustafa 

TUNCER 

18 
KORUMA VE GÜVENLĠK 

BĠRĠMĠ 
Memur 

Koruma ve 

Güvenlik 

Görevlisi 

Koruma ve Güvenlik 

Görevlisi 

YerleĢke Koruma 

ve Güvenlik 

Görevlileri 

19 
YARDIMCI HİZMETLER 

BİRİMİ 
Memur Hizmetli Çay Ocağı 

Ahmet 

YALÇINKAYA 

20 
YARDIMCI HİZMETLER 

BİRİMİ 
Memur Hizmetli Staj Ferdi BULUT 

21 
YARDIMCI HİZMETLER 

BİRİMİ 
Memur Hizmetli Kazan Dairesi 

Mustafa 

SOLOĞLU 

 



Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu Görev Tanımları 
 

6 
 

GÖREV/İŞ TANIMI FORMU  

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu /Müdür 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEġMELĠ PERSONEL 

UNVANI Yrd. Doç. Dr.  

GÖREVİ Müdür 

SINIFI Eğitim-Öğretim Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR  

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
REKTÖR 

ASTLARI Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu Akademik ve Ġdari Personeli 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

             1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

                  Ġlgili Mevzuat çerçevesinde, Ömer Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen vizyon, misyon, 

amaç ve ilkeler doğrultusunda; Yüksekokulun vizyon ve misyonunu gerçekleĢtirmek için eğitim-öğretimin ve 

idari iĢlerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine göre planlanması, örgütlenmesi, yönlendirilmesi, koordine 

edilmesi, kararlar alınması ve denetlenmesi. 

             2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR  

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda verilen görevleri yapmak. 

 Yönetim fonksiyonlarını (Planlama, Örgütleme, Yöneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) 

kullanarak Yüksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir biçimde çalıĢmasını sağlamak.  

 Yüksekokulu üst düzeyde ve Üniversite Senatosunda temsil etmek. 

 Yüksekokul Kuruluna, Yüksekokul Yönetim Kuruluna, Disiplin Kuruluna ve Akademik Kurula 

baĢkanlık etmek ve kurullarda alınan kararların uygulanmasını sağlamak. 

 Yüksekokul faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek. 

 Yüksekokul akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yönetmelikler çerçevesinde 

yerine getirmesini sağlamak. 

 Yüksekokul teĢkilat, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalıĢma usul ve esaslarını düzenlemek. 

 Gerek Yüksekokul birimleri arasında, gerekse Üniversitenin diğer birimleriyle eĢgüdümü ve 

koordinasyonu sağlayarak bir düzen içinde çalıĢılmasını sağlamak. 

 Her Eğitim-Öğretim yılı baĢında Akademik Kurul toplantısı yapmak. 

 Yüksekokulun misyon ve vizyonunu belirlemek, tüm akademik ve idari personel ile paylaĢmak ve 

gerçekleĢmesi için onları motive etmek. 

 Üniversitenin Stratejik Planına uygun Yüksekokul Stratejik Planını hazırlatmak; stratejik planla ilgili 

gerekli iĢ ve iĢlemlerin yapılmasını sağlamak. 

 Yüksekokulun yıllık performans programına iliĢkin istatistiki bilgilerin ve yıllık faaliyet raporlarının 

hazırlanarak ilgili yerlere bildirilmesini sağlamak.  

 Yüksekokul personelinin iĢ analizine uygun çalıĢtırılmasını sağlamak ve iĢ analizinde gerekli olan 

güncellemeleri 6 ayda bir yapmak/gözden geçirmek. 

 Yüksekokulun öz değerlendirme ve kalite geliĢtirme çalıĢmalarının düzenli bir biçimde yürütülmesini 

sağlamak. 

 Yüksekokuldaki bölümlerin akredite edilmesi için gerekli çalıĢmaların yapılmasını ve yürütülmesini 

sağlamak. 

 DıĢ paydaĢlarla etkili bir iletiĢim ve iĢbirliği içinde, Üniversite-Sanayi-Kent iĢbirliği ile projeler 

üretilmesini teĢvik etmek. 

 PaydaĢların memnuniyetine yönelik çalıĢmalar yapılmasını sağlamak ve takip etmek.  

 Yüksekokul da mezun takip sistemi oluĢturulmasını ve mezunlarla sıkı bir iĢbirliği içinde olunmasını 

sağlamak. 

 Yüksekokulun akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktifler vermek.  

 Her yıl Yüksekokul bütçesinin, gerekçeleri ile birlikte hazırlanmasını, Rektörlük makamına sunulmasını 
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ve uygulanmasını sağlamak. 

 Yüksekokulun akademik ve idari kadro ihtiyaçlarını planlamak ve Rektörlük Makamına sunmak. 

 Yüksekokulda eğitim-öğretimin düzenli bir Ģekilde sürdürülmesini sağlamak. 

 Yüksekokulun Eğitim-Öğretim sistemiyle ilgili sorunlarını tespit etmek, çözüme kavuĢturmak, 

gerektiğinde Rektörlüğe iletmek. 

 Eğitim-öğretime iliĢkin dünyadaki ve Türkiye’deki son geliĢmeleri takip etmek ve Yüksekokul da 

uygulanmasını sağlamak. 

 Yüksekokulun makine/teçhizat ve bilgisayar ihtiyaçlarını belirlemek ve Rektörlük makamına sunmak. 

 Yüksekokul da çözülemeyen arızaların Rektörlük Yapı ve Teknik Daire BaĢkanlığına bildirilmesini 

sağlamak. 

 Yüksekokul bilgi sistemini  (Yüksekokul sayıları, akademik performans, danıĢmanlık ve anket 

yazılımları) oluĢturmak ve aktif olarak çalıĢtırılmasını ve güncel tutulmasını sağlamak. 

 Öğrenciler ile toplantılar düzenlemek, Yüksekokul ile ilgili taleplerini dinlemek ve çözümler üretmek. 

 Öğrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katılımlarını teĢvik etmek. 

 Ġlgili mevzuat çerçevesinde, kısmi zamanlı (part-time) çalıĢan öğrencilere iliĢkin iĢ ve iĢlemlerin 

gerçekleĢtirilmesini sağlamak. 

 Yüksekokul öğrenci katılımlı bilimsel faaliyetler yapılmasını teĢvik etmek. 

 Öğrencilerin araĢtırma faaliyetlerinde aktif görev almalarını teĢvik etmek. 

 Yüksekokul bünyesinde öğrenci proje yarıĢmaları düzenletmek. 

 Yüksekokulun tanıtımının yapılmasını sağlamak, güncel tanıtım kitapçığı ve broĢürü hazırlatmak. 

 Yeni gelen öğrencilere bölümler tarafından oryantasyon programı uygulanmasını sağlamak ve 

oryantasyon el kitapçığını hazırlatmak. 

 Yüksekokulun Faaliyet Raporunun hazırlanmasını sağlamak. 

 GeliĢmelere göre yeni komisyonlar kurmak.  

 Yüksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve süratli bir Ģekilde sunulmasını sağlamak.  

 Akademik ve idari personel için ihtiyaç duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler 

düzenleyerek Yüksekokulun sürekli öğrenen bir organizasyon haline gelmesini sağlamak. 

 Yüksekokul araĢtırma projelerinin düzenli olarak hazırlanmasını ve sürdürülmesini sağlamak. 

 Yüksekokulun fiziki donanımı ile insan kaynaklarının etkili ve verimli olarak kullanılmasını sağlamak. 

 TaĢınırların etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanılmasını ve 

muhafazasını; kontrollerinin yapılmasını, taĢınır kayıt ve kontrol yetkilisi vasıtasıyla kayıtlarının 

saydam bir Ģekilde tutulmasını ve hazırlanan Yönetim Hesabının verilmesini sağlamak. 

 Yüksekokul da gerekli güvenlik ve engellilerle ilgili tedbirlerin alınmasını sağlamak. 

 Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin, mevcut iç kontrol sisteminin tanım ve talimatlarına uygun 

olarak yürütülmesini sağlamak. 

 Yüksekokul faaliyetlerine iliĢkin, yönetmelik ve yönergeler hazırlatmak ve Rektörlüğe sunmak.  

 Yüksekokul akademik ve idari personelinin yıllık izin, sıhhi izin, emeklilik, rapor vb. iĢlemlerin iĢleri 

aksatmayacak Ģekilde yapılmasını sağlamak. 

 Yüksekokulun internet sayfasının düzenlenmesini ve güncellenmesini sağlamak. 

 Yüksekokula hibe yoluyla verilen malzemelerin kayıt altına alınmasını sağlamak. 

 Yüksekokulun her türlü satın alma ve ayniyat iĢlemlerinin yerine getirilmesini sağlamak. 

 Temsil, yönetme, personel seçimi, imza, harcama vb. yetkilerini Yüksekokulun çıkarlarını ve 

menfaatini gözeterek kullanmak. 

 Kanun ve Yönetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykırı olumsuz fiil ve davranıĢlarda bulunan personel ve 

öğrenciler hakkında Disiplin Yönetmeliği (hükümleri) gereğince disiplin soruĢturması açmak ve 

sonucunu Rektörlüğe bildirmek. 

 Her Eğitim-Öğretim yılı sonunda ve istendiğinde Yüksekokuldaki çalıĢmalar, Yüksekokulun genel 

durumu ve iĢleyiĢi hakkında Rektöre rapor vermek.  

 Yüksekokulun sorumluluğunda olan bütün büro makine teçhizatı ve taĢınırların her türlü hasara karĢı 

korunması için gerekli tedbirleri almak. Yüksekokuldaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin 

verimli ve ekonomik kullanılmasını sağlamak. 

 Rektörün görev alanı ile ilgili verdiği diğer iĢleri yapmak. 

 Müdür, görevleri ve yaptığı tüm iĢ/iĢlemlerden dolayı Rektöre karĢı sorumludur. 

 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı alan. 
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  b) İş Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)  

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FĠZĠKSEL ÇABA                 [   ] ZĠHĠNSEL ÇABA              [ X  ] HER ĠKĠSĠ DE    

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ  

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel 

niteliklere sahip olmak. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

 Yok. 

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

 Vizyon sahibi. 

 Önderlik yeteneğine sahip. 

 Kendini sürekli yenileyen.  

 AraĢtırıcı ve meraklı. 

 Mevzuatı takip edebilen, yorum yapabilen. 

 Sorgulayıcı. 

 Sabırlı. 

 Yaratıcı. 

 Kendine güvenen. 

 Hızlı, düzenli ve dikkatli. 

 Karar verici ve problem çözücü. 

 Analitik düĢünebilen ve analiz yapabilen. 

 Empati kurabilen. 

  Etkin yazılı ve sözlü iletiĢim yeteneğine sahip. 

 Ġkna kabiliyeti yüksek. 

 Zaman yönetimini iyi yapabilen. 

 Yoğun tempoda çalıĢabilen. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı:  

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
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GÖREV/İŞ TANIMI FORMU  

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu/Müdür Yardımcılığı 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEġMELĠ PERSONEL 

UNVANI PROF. DR., DOÇ. DR., YRD. DOÇ. DR. VEYA ÖĞR. GÖR.  

GÖREVİ MÜDÜR YARDIMCISI (Eğitim-Öğretim ĠĢleri) 

SINIFI Eğitim-Öğretim Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR  

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
MÜDÜR 

ASTLARI Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu Akademik ve Ġdari Personeli    

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

             1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

                   Ġlgili Mevzuat çerçevesinde, Yüksekokulun vizyonu ve misyonu doğrultusunda Eğitim-Öğretim ve 

bilimsel araĢtırma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine göre planlanması, örgütlenmesi, 

yönlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alınması ve denetlenmesi için Müdüre yardımcı olunması, Müdürün 

görev baĢında olmadığı zamanlarda Müdüre vekalet edilmesi ve Müdür adına iĢlerin yürütülmesi. 

             2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR  

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda verilen görevleri yapmak. 

 Yönetim fonksiyonlarını (Planlama, Örgütleme, Yöneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) 

kullanarak Yüksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir biçimde çalıĢmasını sağlamak için Müdüre 

yardımcı olmak.  

 Birimin tüm sevk ve idaresinde Müdüre birinci derecede yardımcı olmak. 

 Müdürün görevi baĢında bulunmadığı zamanlarda Yüksekokulu üst düzeyde temsil etmek ve Üniversite 

Senatosuna katılmak. 

 Müdürün görevi baĢında bulunmadığı zamanlarda Yüksekokul Kurullarına ve Yüksekokul Yönetim 

Kurullarına baĢkanlık etmek.   

 Müdürün katılamadığı durumlarda dıĢ paydaĢlarla ilgili toplantılarda Yüksekokulu temsil etmek ve ikili 

iliĢkileri yürütmek. 

 Yüksekokul da eğitim-öğretimin düzenli bir Ģekilde sürdürülmesini sağlamak. 

 Yüksekokul da eğitim-öğretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek.  

 Yüksekokul faaliyetlerine iliĢkin, eğer gerekiyorsa, yönetmelik ve yönergeler hazırlama hususunda 

Müdüre yardımcı olmak. 

 Yüksekokulun eğitim-öğretim sistemiyle ilgili sorunların tespit edilmesinde ve çözüme 

kavuĢturulmasında Müdüre yardımcı olmak. 

 Eğitim-öğretime iliĢkin dünyadaki ve Türkiye’deki son geliĢmeleri takip etmek ve Yüksekokulda 

uygulanmasında Müdüre yardımcı olmak. 

 Eğitim-öğretim ve araĢtırmalarla ilgili politikalar ve stratejiler geliĢtirilmesinde Müdüre görüĢ 

bildirmek. 

 Yüksekokuldaki bölümlerin akredite edilmesi için gerekli çalıĢmaların yapılmasında Müdüre yardımcı 

olmak. 

 Yüksekokuldaki bölümlerin akredite edilmesi için gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programını 

hazırlamak ve yürütmek. 

 Öğretim elemanlarına Öğretim Süreci Değerlendirme Anketlerinin uygulanmasını sağlamak. 

 Yüksekokulun bilgi sisteminin  (Yüksekokul sayıları, akademik performans, danıĢmanlık ve anket 

yazılımları) oluĢturulmasında, aktif olarak çalıĢtırılmasında ve güncel tutulmasında Müdüre yardımcı 

olmak. 

 Ders planları, dersliklerin dağılımı, sınav programları ile ilgili çalıĢmaları planlamak. 

 Sınav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gözetmenlerin tayin edilmesini ve sınavların düzenli 

olarak yapılmasını sağlamak. 
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 Müdür adına öğretim elemanlarının dersleri düzenli olarak yürütmelerini sağlamak, kontrol etmek. 

 Yüksekokulda Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlaĢma vb. programların Müdürlük bünyesinde etkin 

yürütülmesini sağlamak. 

 Yüksekokulun uluslararası iliĢkilerinin artırılması ve yürütülmesinde Müdüre yardımcı olmak. 

 Yeni gelen öğrencilere, bölümler tarafından oryantasyon programı uygulanması ve oryantasyon el 

kitapçığının hazırlatılması konusunda Müdüre yardımcı olmak. 

 Öğrencilere yönelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi çalıĢmalarını yapmak. 

 Yüksekokulda öğrenci katılımlı bilimsel faaliyetler ve öğrenci proje yarıĢmaları yapılması hususunda 

Müdüre yardımcı olmak. 

 Öğrencilerin araĢtırma faaliyetlerinde aktif görev almaları hususunda Müdüre yardımcı olmak. 

 Her türlü burs iĢlemleri ile ilgilenmek.  

 Mazeret sınav isteklerinin değerlendirilmesini ve sonuçlandırılmasını sağlamak. 

 Öğrenci disiplin olayları ile ilgili iĢlemlerin yönetmenliklere uygun olarak yapılmasını sağlamak. 

 Öğrencilerin sportif ve kültürel etkinlikler kapsamındaki izinlerini değerlendirmek ve ilgili birimler 

tarafından gerekli iĢlemlerin yapılmasını sağlamak. 

 Öğrencilerin kayıt dondurma isteklerinin değerlendirilmesini ve sonuçlandırılmasını sağlamak. 

 Öğrencilerin ders muafiyetlerinin değerlendirilmesini ve gerekli iĢlemlerin yapılmasını sağlamak. 

 DeğiĢik nedenlerle ortaya çıkan öğrenci ders intibakları ile ilgili iĢlemlerin yürütülmesini sağlamak. 

 Öğrenciler tarafından sınav sonuçlarına yapılan itirazların değerlendirilmesi ve sonuçlandırılmasını 

sağlamak. 

 Yüksekokul bünyesinde bölüm/program bazında ders dağılımlarının dengeli ve makul bir Ģekilde 

yapılmasını sağlamak. 

 Yatay geçiĢ, yabancı uyruklu öğrenci kabulü ile ilgili her türlü çalıĢmaları ve takibini yapmak, 

programların düzenlenmesini sağlamak. 

 Öğrenci kulüplerinin ve öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliğin kontrolünü ve denetimini 

yapmak. 

 Bölüm BaĢkanlıkları tarafından çözüme kavuĢturulamayan öğrenci sorunlarını Müdür adına dinlemek 

ve çözüme kavuĢturmak. 

 Yüksekokul tarafından öğrenciye yönelik düzenlenecek konferans, panel, toplantı, sempozyum, 

seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek. 

 Bölüm temsilcileri ve Yüksekokul temsilcisi seçimlerini düzenlemek, bu temsilcilerle yapılacak 

toplantılara baĢkanlık etmek. 

 Bölümler tarafından yapılan ders görevlendirmelerinin denetimini yapmak. 

 Mezuniyet töreni ile ilgili çalıĢmaları düzenlemek. 

 Yüksekokul mezun takip sistemi oluĢturulması ve mezunlarla sıkı bir iĢbirliği içinde olunmasının 

sağlanmasında Müdüre yardımcı olmak. 

 Staj iĢlemlerinin zamanında ve etkin bir Ģekilde yapılmasını sağlamak.  

 Her eğitim-öğretim yılı sonunda ve istendiğinde Yüksekokulun eğitim-öğretim durumuna iliĢkin 

Müdüre rapor vermek.  

 Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makine teçhizat ve taĢınırların her türlü hasara karĢı korunması 

için gerekli tedbirleri almak.  Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve 

ekonomik kullanılmasını sağlamak. 

 Diğer Müdür yardımcısının (Ġdari-Mali ĠĢler) görevi baĢında bulunmadığı zamanlarda onun görevlerini 

yapmak.  

 Müdürün görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak. 

 Müdür Yardımcısı, görevleri ve yaptığı tüm iĢ/iĢlemlerden dolayı Müdüre karĢı sorumludur.  

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı alan. 

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

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FĠZĠKSEL ÇABA                 [   ] ZĠHĠNSEL ÇABA              [ X ] HER ĠKĠSĠ DE    

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ  

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel 

niteliklere sahip olmak. 
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2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

 Yok. 

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

 Vizyon sahibi. 

 Önderlik yeteneğine sahip. 

 Kendini sürekli yenileyen.  

 AraĢtırıcı ve meraklı. 

 Mevzuatı takip edebilen, yorum yapabilen. 

 Sorgulayıcı. 

 Sabırlı. 

 Yaratıcı. 

 Kendine güvenen. 

 Hızlı, düzenli ve dikkatli. 

 Karar verici ve problem çözücü. 

 Analitik düĢünebilen ve analiz yapabilen. 

 Empati kurabilen. 

  Etkin yazılı ve sözlü iletiĢim yeteneğine sahip. 

 Ġkna kabiliyeti yüksek. 

 Zaman yönetimini iyi yapabilen. 

 Yoğun tempoda çalıĢabilen. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı:  

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

 

 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
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GÖREV/İŞ TANIMI FORMU  

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu/Yüksekokul Sekreteri 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEġMELĠ PERSONEL 

UNVANI YÜKSEKOKUL SEKRETERĠ 

GÖREVİ YÜKSEKOKUL SEKRETERĠ 

SINIFI Genel Ġdare Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR  

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
MÜDÜR 

ASTLARI Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu Ġdari Personeli 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

             1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

   Ġlgili Mevzuat çerçevesinde, Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun 

olarak; Yüksekokulun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim-öğretimi gerçekleĢtirmek için gerekli tüm idari ve 

akademik faaliyetlerin etkin, verimli ve etik ilkelere uygun olarak yürütülmesinin sağlanması.   

             2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR  

 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda verilen görevleri yapmak. 

 Yönetim fonksiyonlarını (Planlama, Örgütleme, Yöneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)  

kullanarak, Yüksekokulun akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir biçimde çalıĢması için 

Müdüre yardımcı olmak. 

 Yüksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve süratli bir Ģekilde sunulmasını sağlamak.  

 Yüksekokul idari personelinin Kanunlar ve Yönetmelikler çerçevesinde belirlenmiĢ faaliyetleri yerine 

getirmesi konusunda Müdüre yardımcı olmak. 

 Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatı ve değiĢiklikleri sürekli takip etmek, edilmesini 

sağlamak.  

 Birimlere gelen ve birimlerden çıkan her türlü yazı ve belgeyi kontrol etmek. 

 Kurum/kuruluĢ ve Ģahıslardan Müdürlüğe gelen yazıların havalesini yapmak ve cevabi yazıları 

hazırlatarak kontrolünü yapmak. 

 Elektronik Belge Yönetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakın ilgili 

Yüksekokul birimlerine yönlendirmesini varsa cevabi yazılarının hazırlanmasını, günlük iĢlerin imza 

takibinin yapılmasını ve sonuçlandırılmasını sağlamak. 

 Birim personelinin iĢ analizine uygun çalıĢtırılmasını sağlamak ve iĢ analizinde gerekli olan 

güncellemeleri en az 6 ayda bir yapmak/gözden geçirmek ve Müdüre bilgi vermek. 

 Ġdari personelin teĢkilat, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalıĢma usul ve esaslarını düzenlemek. 

 Ġdari personel ile periyodik toplantılar yapmak, uyumlu ve verimli çalıĢmaları için gerekli tedbirleri 

almak, personel arasında adil iĢ bölümü yapılmasını sağlamak, kılık kıyafetleri ile görevlerini yerine 

getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin görev alanlarını ve birimlerini 

düzenlemek. 

 Faaliyet Raporu, Ġç Denetim, Üniversitenin Stratejik Planına uygun Yüksekokul Stratejik Planını 

hazırlama çalıĢmalarına katılmak, sonuçlarını takip ederek zamanında ilgili birimlere ulaĢmasını 

sağlamak. 

 Birimin yıllık performans programına iliĢkin istatistiki bilgilerin ve yıllık faaliyet raporlarının 

hazırlanmasını ve ilgili yerlere bildirilmesini sağlamak.  

 Performans çalıĢmaları sonucuna göre gösterge tablolarını hazırlamak. 

 Yüksekokulun tanıtımının, basın ve halkla iliĢkiler hizmetinin yürütülmesini; resmi açılıĢ, protokol, 

ziyaret, öğrenci etkinlikleri ve tören iĢlerini düzenlemek ve gerekli hazırlıkların yapılmasını sağlamak. 

 Yüksekokulun bütçe çalıĢmalarını yapmak ve rapor halinde Müdüre sunmak. 

 Yüksekokulda gerekli güvenlik tedbirlerini almak, aylık nöbet çizelgelerini düzenlemek. 
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 Yüksekokulda eğitim-öğretim etkinlikleri ile sınavların (ÖSYM, AÖF vb.) güvenli ve sağlıklı bir 

biçimde yapılabilmesi için gerekli hazırlıkların yapılmasını sağlamak. 

 Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulunun gündemini hazırlamak, 

Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kuruluna katılarak raportörlük yapmak, bu kurullarda 

alınan kararların yazılması, korunması ve saklanmasını sağlamak. 

 Akademik ve idari personelin özlük hakları iĢlemlerinin yürütülmesini sağlamak. 

 Ġdari personelin mesaiye devamlarını takip etmek, izinlerini Yüksekokuldaki iĢleyiĢi aksatmayacak 

biçimde düzenlemek.  
 Bilgi Edinme Yasası çerçevesinde, her türlü bilgi istemi niteliğini taĢıyan yazılara cevap vermek. 

 Yüksekokul birimlerinde iĢlerinin düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlamak. 

 Öğretim elemanlarının gereksinimi olan ders araç-gereçlerini sağlamak, bakım ve onarımını yaptırmak. 

 Öğretim üyelerinin döner sermaye üzerinden yaptıkları proje, danıĢmanlık vb. iĢlerinin yazıĢmalarının 

yapılması ve takibini sağlamak.  

 Her eğitim-öğretim dönemi baĢında dersliklerin teknik anlamda bakım ve onarımlarını yaptırtmak ve 

bununla ilgili gerekli yazıĢmaları hazırlamak. 

 Bina bakım-onarımı ile ilgili iĢlerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek. 

 Yüksekokulun ısınmasıyla ilgili gerekli tedbirleri almak. 

 Yüksekokulun fiziki altyapı iyileĢtirmelerine yönelik projeler hazırlamak ve Müdüre sunmak. 

 Yüksekokulda meydana gelebilecek teknik arızaların onarımının ve bakımının yapılmasını sağlamak. 

 Yüksekokuldaki temizlik hizmetlerinin yapılmasını sağlamak ve denetlemek. 

 Üst makamlarca istenildiğinde, öğrencilere iliĢkin bilgileri danıĢmanlardan alarak ilgili makama 

sunmak. 

 Yüksekokul için gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımlarında, taĢınır kayıt kontrol yetkilisi ile 

eĢgüdümlü çalıĢmak. 

 Yüksekokula ait mal ve malzemelerin demirbaĢ kayıtları ile ambar giriĢ ve çıkıĢlarının yapılmasını 

sağlamak ve takip etmek. 

 Yüksekokulun kırtasiye, demirbaĢ vb. ihtiyaçlarını belirleyerek Müdüre sunmak ve gerekli satın 

almaları gerçekleĢtirme görevlisi olarak sağlamak. 

 Yüksekokula alınan her türlü hizmet ve malzemeye ait evrakların tahakkukunu gerçekleĢtirme görevlisi 

olarak incelemek, imzalamak ve Müdüre sunmak.  

 Akademik ve idari personelin maaĢ, ek ders ve fazla mesai iĢlemlerinin muhasebeleĢtirilmesini 

gerçekleĢtirme görevlisi olarak sağlamak. 

 Yüksekokulun idari ve temizlik personelini denetlemek ve çalıĢma konularında direktif vermek.  

 Yüksekokul idari personelinin iĢi ile ilgili kurs, eğitim vb. katılımını sağlamak. 

 Yüksekokul bünyesinde birim arĢivi oluĢturup sorumlusunu belirlemek, arĢiv düzeninin sağlamak ve 

geçmiĢ döneme ait her türlü evrakın arĢiv yönetmelikleri doğrultusunda arĢivlenmesini sağlamak. 

 Öğrencilerin Yüksekokul ile ilgili her türlü sorunlarının çözümünde yardımcı olmak, bununla ilgili 

görüĢmeler yapmak. 

 Öğrencilerden gelen sağlık raporlarının ilgili bölüme ve komisyona ulaĢtırılmasını sağlamak. 

 Öğrencilerin Not Durum Belgeleri ve Diplomalarını kontrol etmek, imzalamak, talep olduğu takdirde 

Diploma suretlerini aslı gibi yapmak. 

 Yüksekokul içinde etkin bir kayıt ve dosyalama sistemi kurulmasını, yürütülmesini ve geliĢtirilmesini 

sağlamak.  

 Rektörlük tarafından organize edilen toplantılara katılmak. 

 Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, iĢgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak 

Ģekilde yerine getirmek. 

 Kendi sorumluluğunda olan büro makine teçhizatın ve taĢınırların her türlü hasara karĢı korunması için 

gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemeyi yerinde ve 

ekonomik kullanılmasını sağlamak. 

 Müdür Yardımcılarının ve Müdürün görev alanı ile ilgili vereceği diğer iĢleri yapmak. 

 Yüksekokul Sekreteri, görevleri ve yaptığı tüm iĢ/iĢlemlerden dolayı Müdüre karĢı sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı alan. 

  b) İş Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)  
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4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FĠZĠKSEL ÇABA                 [   ] ZĠHĠNSEL ÇABA              [ X ] HER ĠKĠSĠ DE    

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

En az lisans mezunu olmak; ĠĢletme, Ġktisat, Maliye, Kamu Yönetimi, Ġnsan Kaynakları, ĠĢ Ġdaresi vb. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

 Yok. 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

Gerekmiyor. 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst KuruluĢları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği ile 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 68/b maddesi 

Ģartlarını taĢımaları gerekmektedir.  

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

 Önderlik yeteneğine sahip. 

 Kendini sürekli yenileyen.  

 AraĢtırıcı ve meraklı. 

 Mevzuatı takip edebilen, yorum yapabilen. 

 Sorgulayıcı. 

 Sabırlı. 

 Kendine güvenen. 

 Etkin yazılı ve sözlü iletiĢim yeteneğine sahip. 

 Ġkna kabiliyeti yüksek. 

 Yoğun tempoda çalıĢabilen. 

 Hızlı, düzenli ve dikkatli. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

 

 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
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GÖREV/İŞ TANIMI FORMU  

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu /Özel Kalem  

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEġMELĠ PERSONEL 

UNVANI BĠLGĠSAYAR ĠġLETMENĠ
1
, MEMUR VEYA SEKRETER 

GÖREVİ ÖZEL KALEM SEKRETERĠ 

SINIFI Genel Ġdare Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
YÜKSEKOKUL SEKRETERĠ, MÜDÜR 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

             1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

      Müdürlüğün sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir Ģekilde yerine getirilmesi. 

             2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Müdürlüğün sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks çekme vb.) 

yapmak. 

 Müdürün telefon görüĢmelerini ve randevularını düzenleyerek günlük iĢ takibini yapmak. 

 ĠĢ akıĢındaki günlük acil yazılara iliĢkin Müdürü bilgilendirmek. 

 Telefon konuĢmalarında son derece kibar ve saygılı bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek, 

konuĢmaların kısa olmasına, karĢı tarafa söylenmesi gerekenleri veya söylenebilecekleri söylemek ve 

uzun süre telefonu meĢgul etmemek, 

 Müdür odasına ilgisiz ya da uygun olmayan kiĢilerin girmesini engellemek, Müdür olmadığı 

zamanlarda odanın kilitli tutulmasını sağlamak. 

 Yüksekokul Müdürlüğünün günlük yazıĢmalarını yapmak, takip etmek, iĢlemi bittikten sonra 

dosyalamak. 

 Müdürlüğe gelen evrak, faks ve notların anında ilgililere ulaĢtırılmasını sağlamak. 

 Islak imzadan gelen yazıları ilgililere dağıtmak ve takibini yapmak. 

 Yapılacak toplantıları personele duyurmak. 

 Senato, Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi önemli toplantıların 

gün ve saatini Müdüre hatırlatmak. 

 Müdürlüğe ait telefon ve faks cihazının ekonomik kullanılmasına özen göstermek. 

 ÇalıĢma bürosunun sürekli temiz ve düzenli tutulmasını sağlamak. 

 Yürürlükteki mevzuata ve EBYS sitemine uygun kurum içi ve kurum dıĢı gerekli yazıĢmaları 

hazırlayarak imza ve onaya sunmak. 

 Yüksekokul Kurulu ve Yönetim Kurulu üyelerinin seçimi ve atanmaları ile ilgili yazıĢmaları yapmak ve 

görev sürelerini takip etmek. 

 Kurullar (Akademik Kurul, Yüksekokul Kurulu, Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu) ile ilgili her türlü 

yazıĢmaları yapmak. 

 Müdürlüğe ve Müdüre ait özel ve kurumsal dosyaları tutmak, arĢivlemek ve muhafaza etmek.  

 Müdüre ait özel ya da gizli yazıları düzenlemek, davetiye, tebrik kartı gibi taleplerini hazırlayarak 

zamanında ilgililere ulaĢmasını sağlamak. 

 Müdürün ihtiyaç duyduğu araç-gereç ve diğer malzemeyi önceden tespit ederek teminini sağlamak. 

 Müdürlüğe gelen misafirleri, görüĢme taleplerine göre, gerekirse diğer ilgililere yönlendirerek Müdürün 

zamanını iyi kullanmasına yardımcı olmak. 

 Müdürlüğe gelen misafirlerle ilgilenmek, görüĢme baĢlayana kadar ağırlamak, görüĢmeler esnasında ve 

diğer zamanlarda istenen ikramların yapılması/yaptırılmasını sağlamak. 

                                                           
1
 Yalnızca Bilgisayar ĠĢlemeni kadrosuna atanlar için geçerlidir. 
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 Gerekli görülmesi halinde, Müdürün ziyaretçilerini günlük olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek 

not etmek, ayrıca telefonla arayanları aynı Ģekilde kaydetmek. 

 Telefon görüĢmelerinde ya da ziyaretlerde karĢı tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaçınmak, 

gizliliğe dikkat etmek. 

 Müdür makam odasının temizliğini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek. 

 Üniversite içerisinde ve Ģehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, 

sürekli güncel kalmalarını sağlamak. 

 ĠĢ hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak. 

 Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, iĢgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak 

Ģekilde yerine getirmek.  

 Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makine teçhizatı ve taĢınırların her türlü hasara karĢı korunması 

için gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve 

ekonomik kullanılmasını sağlamak.  

 ÇalıĢma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinesi vb. cihazları kullanmamak, mesai 

bitiminde bilgisayar, yazıcı vb. elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını 

sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak. 

 Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek. 

 Etik kurallarına uymak. 

 Yüksekokulun varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak. 

 Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek. 

 Zaman çizelgesine ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak. 

 Yüksekokul Sekreterinin ve Müdürün görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak. 

 Özel Kalem Sekreteri, yaptığı iĢ/iĢlemlerden dolayı Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karĢı 

sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı alan 

  b) İş Riski Yok 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FĠZĠKSEL ÇABA                 [   ] ZĠHĠNSEL ÇABA              [ X ] HER ĠKĠSĠ DE     

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

En az ön lisans mezunu olmak. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER  

    Alanı ile ilgili eğitim almıĢ olmak veya “Bilgisayar ĠĢletmeni Sertifikası”
 1

 na sahip olmak.    

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

    Gerekmiyor. 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

    Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst KuruluĢları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

 Güvenilir. 

  Pozitif bakıĢ açısına sahip. 

 ĠletiĢimi iyi ve güler yüzlü. 

 Dikkatli, temiz ve düzenli. 

 Düzgün konuĢma yeteneğine sahip. 

 Gizliliğe önem veren. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

 

Adı ve Soyadı: 

Tarih                                                                                                                              İmza           
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.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
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GÖREV/İŞ TANIMI FORMU  

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu/Personel ĠĢleri Birimi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEġMELĠ PERSONEL 

UNVANI BĠLGĠSAYAR ĠġLETMENĠ
2
 VEYA MEMUR 

GÖREVİ MEMUR 

SINIFI Genel Ġdare Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
YÜKSEKOKUL SEKRETERĠ, MÜDÜR  

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

               1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

                Yüksekokul akademik ve idari personelinin özlük haklarına iliĢkin iĢ ve iĢlemlerinin (terfi, atama, 

görevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yönetmelikler çerçevesinde yerine getirilmesi. 

Büro ve iç hizmet görevlerini yapmak üzere görevliler arasındaki iĢ bölümünü müdürün onayına sunmak ve 

onaydan sonra uygulamak.  

               2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Personel iĢleri ile ilgili yürürlükteki mevzuata ve EBYS sistemine uygun yazıĢmaları hazırlayarak imza 

ve onaya sunmak. 

 Personel iĢlerinde yürütülmekte olan iĢlerin zamanında ve doğru olarak yapılması için gerekli iĢ 

akıĢlarını günlük, aylık ve yıllık olmak üzere düzenlemek. 

 YÖK, Senato, Üniversite Yönetim Kurulu, Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kurulu vb. 

kararları takip etmek, uygulamasını yapmak. 

 Akademik ve idari personelin özlük haklarına iliĢkin iĢ ve iĢlemleri zamanında (terfi, atama, 

görevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yönetmelikler çerçevesinde yerine 

getirmek. 

 Yapılan iĢ ve iĢlemlere iliĢkin kanun, mevzuat ve yönetmelik değiĢikliklerini sürekli takip etmek.  

 Personel iĢleri ile ilgili Yüksekokula gelen ve giden tüm yazıĢmaların takibini yapmak, cevaplarının 

zamanında yazılmasını sağlamak.  

 Akademik personel alımı ile ilgili gerekli yazıĢmaları yapmak. 

 Akademik personel ile ilgili sınav iĢlemleri yazıĢmalarının yapmak. 

 Açıktan, naklen veya yeniden atama iĢlemlerinin hazırlanması.  

 Göreve yeni baĢlayan idari ve akademik personelin bilgi giriĢlerinin SGK üzerinden yapılması, özlük ve 

sicil dosyalarının tutulması iĢlemlerinin yürütülmesi. 

 Ġdari ve akademik personelin kademe derece terfi iĢlemlerinin izlenmesi ve değiĢikliklerin muhasebe 

birimine iletilmesi. 

 Akademik, idari personelin iĢe baĢlama, görev değiĢikliği, kadro ve görev yeri değiĢiklikleri vb. 

bilgilerin düzenli olarak kaydedilmesi. 

 Aday memurlarının asaletlerinin onayına iliĢkin yazıĢmaların yapılması. 

 Akademik ve idari personelin ücretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili iĢlemlerinin yapılması. 

 Stratejik Plan, Sabotaj Planı, 24 Saat ÇalıĢma Planı ve birim faaliyet raporlarının hazırlanmasında 

sekreterlik yapmak.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

 Yüksekokulun akademik kadro talepleriyle ilgili yazıĢmaları hazırlamak. 

 Bölüm BaĢkanlıklarının görev sürelerini takip etmek atama iĢlemleri ile ilgili gerekli yazıĢmaları 

yapmak. 

 Akademik personelin görev sürelerinin uzatma tekliflerini bölümlerden istemek ve yeniden atanabilmesi 

                                                           
2
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için gerekli yazıĢmaları yapmak.  

 Akademik ve idari personelin özlük haklarına iliĢkin gerekli tüm belgeleri zamanında tahakkuk ve satın 

alma birimine vermek.  

 2547 sayılı Kanun’un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d maddeleri kapsamında öğretim elemanlarının 

eğitim-öğretim, akademik ve bilimsel araĢtırma amaçlı görevlendirmeleri ile değiĢim programları 

kapsamındaki görevlendirmelerini yapmak.  

 Özlük ile ilgili bilgi edinme birimi yazıĢmalarını yapmak. 

 Ġmza yetkilileri modülü (ĠYEM) görevlileri alanında bulunan tüm birim ve birim yöneticilerine iliĢkin 

kayıtlar ile bu kayıtlarda meydana gelen değiĢiklikleri ĠYEM yetkililerine anında iletmek. 

 Akademik ve idari personelin yıllık, mazeret, doğum ve ücretsiz izin vb. dosyaya iĢlemek ve takibini 

yapmak.  

 Ġdari personelin aylık mesai devam çizelgesini hazırlamak. 

 Akademik ve idari personelin izin ve raporlarını haftalık olarak Rektörlüğe bildirmek. 

 Akademik ve idari personelin sağlık raporlarını sıhhi izin oluruna çevirmek için Müdürlük Oluru 

hazırlamak. 

 Akademik ve idari personelin sağlık raporlarını, kadrolarının olduğu birimlere ve Rektörlüğe 

bildirilmek. 

 Akademik ve idari personelin almıĢ oldukları sağlık raporlarının süresinin bitiminde göreve baĢlamasını 

Rektörlüğe bildirmek, raporun bir örneğini Tahakkuk ve Satın Alma Birimine vermek. 

 Akademik ve idari personelin emeklilik iĢlemleri ile naklen ayrılan ve istifa eden personelin 

yazıĢmalarını yapmak. 

 Ġdari personelin asalet tasdik iĢlemlerini yürütmek. 

 Ġdari personelin asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Yüksekokul Sekreterinin onayına sunmak ve 

takibini yapmak. 

 Akademik personel ile ilgili hususlarda Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kurulu gündemine 

alınacak evrakları hazırlamak. 

 Akademik ve idari personele ait mal bildirim formları ile ilgili gerekli yazıĢmaları yapmak. 

 Akademik ve idari personele gelen tebliğ yazılarını ilgililere tebliğ etmek. 

 Akademik ve idari personelin disiplin iĢlemlerini gizlilik esasına göre yürütmek. 

 Görevde yükselmeleri takip etmek ve ilgili yazıĢmaları yapmak. 

 Birimlerde görev yapan akademik ve idari personelin listelerini adres ve telefon bilgilerini güncel 

tutmak. 

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

 ĠĢ hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak. 

 Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, iĢgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak 

Ģekilde yerine getirmek. 

 SoruĢturma sonucuna göre verilen cezaların takip edilmesi ve verilen ceza durumuna göre gerekli 

bildirimlerin yapılması. 

 Kendisine müracaat eden personelin soruları ve sorunları hakkında doğru-doyurucu-yönlendirici bilgiler 

vermek. 

 Saklanması gereken ve gizlilik özelliği olan dosya, yazı ve belgeleri en iyi biçimde saklamak ve 

korumak. 

 Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak düzenlemek. 

 ÇalıĢma ortamına giren tüm kiĢilerin ortamdan memnun ayrılmasını sağlamak. 

 Yapılamayan iĢler ve nedenleri konusunda, Yüksekokul Sekreterine bilgi vermek. 

 ÇalıĢma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi cihazları kullanmamak, mesai 

bitiminde bilgisayar, yazıcı vb. elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını 

sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak. 

 Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek. 

 Etik kurallarına uymak. 

 Yüksekokulun varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak. 

 Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek. 

 Zaman çizelgesine ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak. 

 Yüksekokul Sekreterinin ve Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer görevleri yapmak. 

 Memur, yaptığı iĢ/iĢlemlerden dolayı Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karĢı sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 
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  a) Çalışma Ortamı Kapalı alan. 

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

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FĠZĠKSEL ÇABA                 [  ] ZĠHĠNSEL ÇABA              [ X ] HER ĠKĠSĠ DE     

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

     En az ön lisans mezunu olmak ( ĠĢletme, Ġktisat, Maliye, Ġstatistik, Hukuk, Kamu Yönetimi, Tarih, 

Coğrafya, Türk Dili ve Edebiyatı vb.)  

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

Alanı ile ilgili eğitim almıĢ olmak veya “Bilgisayar ĠĢletmeni Sertifikası”
 2 na sahip olmak 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

     Yok. 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

    Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst KuruluĢları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

 AraĢtırmacı. 

 Güvenilir. 

 Ġyi iletiĢim kurabilen. 

 Sorunlara pratik çözümler üretebilen. 

 Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen. 

 Dikkatli. 

 Sabırlı. 

 Empati kurabilen. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

 

 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
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GÖREV/İŞ TANIMI FORMU  

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu/Öğrenci ĠĢleri Birimi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEġMELĠ PERSONEL 

UNVANI BĠLGĠSAYAR ĠġLETMENĠ
3
 VEYA MEMUR  

GÖREVİ MEMUR 

SINIFI Genel Ġdare Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
YÜKSEKOKUL SEKRETERĠ, MÜDÜR 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

              1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

    Ġlgili Mevzuat çerçevesinde, Yüksekokul öğrencilerinin eğitim-öğretim konularındaki iĢ ve 

iĢlemlerinin mevcut kaynakların etkili ve verimli bir Ģekilde kullanılarak yapılması.  

2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Yürürlükteki mevzuata ve Doküman Yönetim Sistemine uygun kurum içi ve kurum dıĢı gerekli 

yazıĢmaları hazırlayarak imza ve onaya sunmak. 

 Öğrenci iĢleri ile ilgili genel yazıĢmaları yapmak ve takip etmek, öğrenci iĢleri bürosunda yürütülmekte 

olan iĢlerin zamanında ve doğru olarak yapılması için, gerekli iĢ akıĢlarını günlük, aylık ve yıllık olmak 

üzere düzenlemek. 

 ÖSYM kontenjanı ve ek kontenjan iĢlemleri ile ilgili iĢleri yapmak. 

 Kayıt silme, mezuniyet, iliĢik kesme iĢlemlerini yapmak. 

 Yatay ve dikey geçiĢ iĢlemlerini yapmak. 

 Öğrenci disiplin cezaları ile ilgili iĢlemleri yapmak. 

 Öğrenciler ile ilgili ilan ve duyuruları yapmak. 

 Geçici mezuniyet, diploma ve kayıp diploma iĢlemlerini yapmak. 

 Yabancı uyruklu öğrencilerin iĢ ve iĢlemlerini takip etmek. 

 Öğrenciler ile ilgili YÖK, Senato Kararlarını, Üniversite Yönetim Kurulu Kararlarını, Yüksekokul 

Kurulu Kararlarını, Yönetim Kurulu Kararlarını, Disiplin Kurulu Kararlarını takip etmek ve 

uygulamasını yapmak. 

 Öğrenci affı ile ilgili iĢlemleri yapmak. 

 Yaz okulu iĢlemlerini yapmak. 

 Üniversitemiz Ġç Akademik Takvimi ve Akademik Takvimi takip ederek gerekli iĢlemleri yapmak. 

 Öğrencilerin kayıt yenileme iĢlemlerini takip ederek danıĢman öğretim elemanlarına gerekli bilgileri 

sağlamak. 

 Yeni kayıt yaptıran öğrencilerin kayıt dosyalarını eksiksiz almak. 

 Yeni kayıt yaptıran öğrencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin kontrolünü yaparak varsa 

eksiklikleri gidermek. 

 Öğrencilerden muafiyet dilekçesi vermek isteyenlerin dilekçelerini alarak ilgili komisyona sevk etmek. 

 Öğrencilerin, not durum belgesini, kayıt dondurma, kayıt yenileme, kayıt silme, askerlik tecil 

iĢlemlerini, burs baĢarı belgelerini, geçici mezuniyet belgelerini, diplomalarını, öğrenci disiplin 

soruĢturmaları sonucunu vb. dokümanları hazırlamak.  

 Öğrenim ve katkı kredi takiplerini, BaĢbakanlık ve diğer bursları takip etmek, duyurmak ve gereken 

iĢlemleri yapmak.  

 Mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen öğrencilerin listesini ilgili komisyona ve Yüksekokul Yönetim 

Kuruluna sunmak, alınan kararları bölümlere ve Rektörlüğe göndermek üzere yazıĢmaları hazırlamak ve 

                                                           
3
 Yalnızca Bilgisayar ĠĢletmeni kadrosuna atananlar için geçerlidir. 
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öğrencilere duyurmak. 

 Öğrenci notlarının otomasyon sistemine girilmesini takip etmek. 

 Her eğitim-öğretim yılında bölümlerde uygulanacak eğitim-öğretim planlarını ve Yüksekokul Kurulu 

Kararlarının uygunluğunu kontrol etmek, alınan kararları Rektörlüğe bildirmek. 

 Yüksekokul Yönetim Kurulunda belirlenen örgün, ikinci öğretim, dikey/yatay geçiĢ, yabancı uyruklu 

öğrenci, öğrenci kontenjanlarını Rektörlüğe bildirmek. 

 Disiplin soruĢturması açılan öğrencilerin soruĢturmacı görev yazıĢmalarını yapmak, soruĢturma 

raporlarını takip etmek ve sonuçlarını Rektörlüğe bildirmek, cezalarını sicillerine iĢlemek. 

 Sınıf danıĢmanlarına, yapılacak iĢ ve iĢlemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuçlarını takip etmek.  

 Yüksekokulda yapılan öğrenci konseyi ve temsilciliği ile ilgili iĢlemleri yapmak. 

 Yaz okulunda diğer üniversitelerden ders alacak öğrencilerin müracaatlarını almak, Yüksekokul 

Yönetim Kuruluna sevkini sağlamak, alınan kararları ve sonuçlarını Rektörlüğe bildirmek üzere gerekli 

yazıĢmaları hazırlamak. 

 Kısmi zamanlı çalıĢan öğrencilerin müracaatlarını almak, listelerini hazırlamak, Sağlık Kültür ve Spor 

Daire BaĢkanlığına bildirmek ve çalıĢtığı birimlerden gelen aylık puantajları Rektörlüğe bildirmek. 

 Ġkinci öğretimde okumakta olan öğrencilerden, baĢarı sıralamasına göre %10’a girenlerin tespitini 

yapmak ve Rektörlüğe bildirmek. 

 Mezun olabilecek öğrencilerin takibini ve iĢlemlerini yapmak. 

 Ders muafiyetlerinin takibini ve yazıĢmalarını yapmak. 

 Sınav evraklarının teslim alınması iĢlemlerini takip etmek. 

 Yatay geçiĢ öğrenci kayıt iĢlemlerini yürütmek. 

 Uluslararası öğrencilerden mezun olanlar ile ayrılanlar için ilgili formları doldurup YÖK’e gönderilmek 

üzere Öğrenci ĠĢleri Daire BaĢkanlığına iletmek. 

 Bilgi Edinme Biriminden öğrencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazıĢmaları 

hazırlamak. 

 Öğrencilerin not itirazına iliĢkin yazıĢmaları yapmak. 

 DeğiĢim programları ile ilgili yazıĢmaları yapmak ve takip etmek. 

 Öğrenci sayılarını hazırlamak ve aylık olarak Rektörlüğe bildirmek. 

 Öğrencilerin sorularını cevaplandırmak ve onları doğru yönlendirmek. 

 Yapılamayan iĢler ve nedenleri konusunda, Yüksekokul Sekreterine bilgi vermek. 

 Görevleriyle ilgili evrak, taĢınır ve taĢınmaz malları korumak, saklamak. 

 ĠĢ hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak. 

 Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, iĢgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak 

Ģekilde yerine getirmek. 

 ÇalıĢma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi cihazları kullanmamak, mesai 

bitiminde bilgisayar, yazıcı vb. elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını 

sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak. 

 Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek. 

 Etik kurallarına uymak. 

 Yüksekokulun varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak. 

 Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek. 

 Zaman çizelgesine ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak. 

 Yüksekokul Sekreterinin ve Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer iĢleri yapmak. 

 Memur, yaptığı iĢ/iĢlemlerden dolayı Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karĢı sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı alan 

  b) İş Riski Var (Hukuki, Vicdani) 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FĠZĠKSEL ÇABA                 [  ] ZĠHĠNSEL ÇABA              [X] HER ĠKĠSĠ DE     

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

    En az ön lisans mezunu olmak ( ĠĢletme, Ġktisat, Maliye, Ġstatistik, Hukuk, Kamu Yönetimi, Tarih, 

Coğrafya, Türk Dili ve Edebiyatı vb.) 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 
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    Alanı ile ilgili eğitim almıĢ olmak veya “Bilgisayar ĠĢletmeni Sertifikası”
 3

 na sahip olmak 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

    Gerekmiyor. 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

   Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst KuruluĢları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir.  

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

 Düzenli, disiplinli ve dikkatli. 

 Yürütülen iĢlere iliĢkin mevzuat hakkında bilgili. 

 Ġyi derecede bilgisayar kullanabilen. 

 DeğiĢim ve geliĢime açık. 

 Ekip çalıĢmasına uyumlu ve katılımcı. 

 Etkin yazılı ve sözlü iletiĢim.  

 Güçlü hafıza. 

 Hızlı düĢünme ve karar verebilme. 

 Sabırlı olma.             

 Sorun çözebilme. 

 Sonuç odaklı olma. 

 Sorumluluk alabilme. 

 Yoğun tempoda çalıĢabilme 

 Etkili zaman yönetimi. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

 

 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
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GÖREV/İŞ TANIMI FORMU  

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu/Tahakkuk ve Satın Alma Birimi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEġMELĠ PERSONEL 

UNVANI BĠLGĠSAYAR ĠġLETMENĠ
4
 VEYA MEMUR  

GÖREVİ TAHAKKUK VE SATIN ALMA ĠġLEMLERĠ YETKĠLĠSĠ/MUHASEBECĠ 

SINIFI Genel Ġdare Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
YÜKSEKOKUL SEKRETERĠ, MÜDÜR 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

                1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

                  Yüksekokulun akademik ve idari personelinin özlük haklarından doğacak alacaklarının tahakkuk 

iĢlemleri ile satın alma iĢlemlerinin, düzenli, zamanında, etkili ve verimli bir Ģekilde yapılması.  

               2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Akademik ve idari personelin maaĢ, terfi, ek ders, gece mesaisi gibi faaliyetlerin puantajlarını 

hazırlamak ve ödenmesinin gerçekleĢtirilmesini sağlamak. 

 Personelin yurtiçi ve yurtdıĢı geçici veya sürekli görev yolluklarını hazırlamak ve ödenmesinin 

gerçekleĢtirilmesini sağlamak. 

 Yüksekokulun bütçe hazırlığında geriye dönük sarfiyatların rakamsal dökümlerini hazırlamak. 

 Ödeneklerin kontrolünü yapmak, ödenek üstü harcama yapılmasını engellemek. 

 Ek ödenek ve ödenek aktarımı iĢlemlerini yapmak. 

 Yüksekokulun ihtiyaç duyduğu ve Yüksekokul Sekreterinin Müdürlükten olur aldığı mal ve 

malzemelerin alımı için gerekli evrakları hazırlamak, ödemelerin yapılmasını sağlamak. 

 Telefon, fax ve elektrik faturalarının ödeme hazırlığını yapmak ve ödenmesinin gerçekleĢtirilmesini 

sağlamak, 

 Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarını hazırlamak ve ilgili birimlere iletmek. 

 KiĢi borcu evraklarını hazırlamak. 

 Personele ait bilgileri sürekli güncel tutarak Sosyal Güvenli Kurumu’na aktarmak. 

 Giyecek yardımından faydalanan personelin evraklarını hazırlamak. 

 KiĢilerin maaĢlarında icra iĢlemlerini takip etmek, 

 Kendisine verilen Ģifreleri gizli tutmak. 

 Sorumluluğundaki tüm satın alım iĢlerinin seviyeleri, ödeme durumları, ödenekleri ve tasdikli iĢ 

programlarına göre mali ve teknik olarak gerçekleĢmesi gereken durumlarla ilgili kayıtları tutmak. 

 Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda harcama yetkilisine ve gerçekleĢtirme 

görevlisine gerekli bilgileri sağlamak. 

 Yüksekokul ile ilgili Mali Yıl Bütçesi dahilinde satın alınması ve yaptırılması gereken iĢlem ve iĢlerin 

yapılarak ödeme emri belgelerini hazırlamak. 

 Her harcama için teklif ve istek belgesinin hazırlanması, satın alma komisyonunca piyasa araĢtırmasının 

yapılarak piyasa araĢtırma tutanağının hazırlanması, onay belgesinin düzenlenmesi. 

 Muhasebe birimi ile ilgili yazıĢmaların yapılması ve evrakların arĢivlenmesi. 

 Her türlü ödemenin kanun ve yönetmeliklere uygun olarak zamanında yapılmasını sağlamak. 

 Görevden ayrılan, göreve baĢlayan, izinli, raporlu ya da geçici görevli personelin takip edilerek 

kendilerine hatalı ödeme yapılmasını önlemek. 

 Ek ders ödemeleri ile ilgili, bölümlerin ya da öğretim elemanlarının vermesi gereken evrak ve belgeleri 

takip etmek, vermeyenleri uyarmak, ödeme yapılması konusunda gecikmeye sebep olanları amirlerine 

                                                           
4
 Yalnızca Bilgisayar ĠĢletmeni kadrosuna atanlar için geçerlidir. 
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bildirmek, 

 Aylık yapılan harcamalarla ilgili yazıĢmaları yapmak. 

 Satın Alma Komisyonu ile birlikte Yüksekokul hizmetlerinde kullanılmak üzere ihtiyaç duyulan her 

türlü kırtasiye ve büro malzemeleri, makine teçhizat, araç-gereç ve bunların yedek parçaları ile diğer 

mal ve malzemeleri, bütçe ödenek imkânları nispetinde azami tasarruf ve standardizasyonu dikkate 

alarak iç ve dıĢ piyasadan uygun Ģartlarla ve zamanında temin etmek. 

 Satın Alma Komisyonu ile birlikte, makine-teçhizat bakım ve onarımı yanında, büro ve bina bakım ve 

onarım hizmetini temin etmek. 

 Satın Alma Komisyonu ile birlikte Yüksekokulun eğitim ve idari hizmetlerinde kullanılmak üzere 

ihtiyaç duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneliği ve kullanımı gibi birçok hizmet alımlarını 

ihtiyaçlar doğrultusunda temin etmek. 

 Satın Alma Komisyonu teklifleri doğrultusunda, tüm mal ve hizmet alımlarında en uygun ve doğru 

ürünün teminini gerçekleĢtirmek.  

 Yatırım ve analitik bütçelerin hazırlanmasında TaĢınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi ile eĢgüdümlü olarak 

çalıĢmak. 

 Ön mali kontrol iĢlemi gerektiren evrakları hazırlamak, takibini yapmak, ödeme belgesini hazırlamak. 

 Üçer aylık dönemlerde serbest bırakılan bütçe ödeneklerinin takibini yapmak. 

 Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ödemelere ait kiĢi borcu borç onayı belgelerini 

düzenlemek. 

 Giderlerin, bütçedeki tertiplere uygun olmasını sağlamak. 

 Personelin icra kesintilerine iliĢkin hesapları tutmak, bu kesintiler ile ilgili iĢleri yapmak, 

sonuçlandırmak ve ilgili birimlere iletmek. 

 Yaz okulu ücretlerini hazırlamak.  

 Akademik ve idari personele ölüm, doğum ve aile yardımı bordrolarını hazırlamak. 

 Askere giden veya ücretsiz izne ayrılan personelden hak etmediği günlere ait maaĢ iadesi almak, 

ücretsiz izin dönüĢü kıst maaĢlarını hazırlamak ve SGK ile ilgili iĢlemleri yapmak.  

 Satın alma Ģekline göre gerekli evrak yazıĢmalarını hazırlamak (YaklaĢık Maliyet, Piyasa Fiyat 

AraĢtırması Tutanağı, Harcama Talimatı, Onay Belgesi, Muhasebe ĠĢlem FiĢi, Ödeme Emri Belgesi, 

Muayene Komisyonu Tutanağı, Hizmet ĠĢleri Kabul Tutanağı vb.) ve belgeleri gerçekleĢtirme görevlisi 

ile harcama yetkilisine imzaya sunmak. 

 Akademik teĢvik puanlarına göre akademik personele ödenecek teĢvik tutarlarına ait ödeme belgelerini 

düzenlemek. 

 Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek. 

 ĠĢ hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak. 

 Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, iĢgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak 

Ģekilde yerine getirmek. 

 Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak düzenlemek. 

 ÇalıĢma ortamına giren tüm kiĢilerin ortamdan memnun ayrılmasını sağlamak. 

 ÇalıĢma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi cihazları kullanmamak, mesai 

bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı 

tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak. 

 Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek. 

 Etik kurallarına uymak. 

 Yüksekokulun varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak. 

 Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek. 

 Zaman çizelgesine ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak. 

 Yüksekokul Sekreterinin ve Müdürün görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak. 

 Memur, yaptığı iĢ/iĢlemlerden dolayı Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karĢı sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı alan 

  b) İş Riski 
Var (Mali risk-yanlıĢ ya da eksik gönderilen prim ya da 

keseneklerin parasal ceza olarak ilgili kiĢiye dönmesi, Hukuki risk) 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FĠZĠKSEL ÇABA                 [   ] ZĠHĠNSEL ÇABA              [ X ] HER ĠKĠSĠ DE    

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 
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1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

     En az ön lisans mezunu olmak ( ĠĢletme, Ġktisat, Maliye, Ġstatistik, Hukuk, Kamu Yönetimi, Tarih, 

Coğrafya, Türk Dili ve Edebiyatı vb.) 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

     Alanı ile ilgili eğitim almak, “Bilgisayar Sertifası”
 6

 na sahip olmak 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

    Gerekmiyor. 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

    Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst KuruluĢları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir.  

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

 Pratik çözüm üretebilen. 

 Analiz yapabilen. 

 Dikkatli. 

 Dürüst. 

 Etik kuralları benimsemiĢ. 

 Sorumluluğunun bilincinde ve gizliliğe önem veren. 

 Ġlgili mevzuat, iĢ takibi ve yazıĢma kurallarını iyi bilen. 

 Ġstatistiksel çözümleme yapabilen. 

 KarĢılaĢtırmalı durum analizi yapabilen. 

 Düzenli ve disiplinli çalıĢabilen. 

 Matematiksel kabiliyete sahip. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

 

 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
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GÖREV/İŞ TANIMI FORMU  

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu/ TaĢınır Kayıt ve Kontrol Birimi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEġMELĠ PERSONEL 

UNVANI MEMUR, BĠLGĠSAYAR ĠġLETMENĠ
5
 VEYA AMBAR MEMURU 

GÖREVİ TAġINIR KAYIT VE KONTROL YETKĠLĠSĠ/AMBAR MEMURU 

SINIFI Genel Ġdare Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
YÜKSEKOKUL SEKRETERĠ, MÜDÜR 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

                1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

                     TaĢınır Mal Yönetmeliği doğrultusunda, kaynağına ve edinme yöntemine bakılmaksızın, 

Yüksekokula ait taĢınır malların kaydı, muhafazası ve kullanımı ile yönetim hesabının verilmesi görevlerinin 

yürütülmesi. 

             2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 TaĢınır Kayıt Kontrol Yetkilisin yaptığı iĢler ile ilgili yürürlükteki mevzuata ve EBYS Sistemine uygun 

yazıĢmaları hazırlayarak imza ve onaya sunmak. 

 Yüksekokulun mülkiyetinde veya kullanımında bulunan taĢınır ve taĢınmazlara iliĢkin kayıtları tutmak, 

icmal cetvellerini düzenlemek ve taĢınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek. 

 Personelinin kullandığı büro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuvar malzemelerinin kayıtlarının 

yapılması. 

 Birimlerde kullanılan makine-teçhizatın ve ofis malzemelerinin tamir ve bakımının yaptırılması ile ilgili 

yazıĢmaların yapılması. 

 Satın alınan taĢınırlar için, teslim alındıktan sonra, taĢınır kod listesindeki hesap kodları itibariyle taĢınır 

iĢlem fiĢi düzenlenmesi. 

 GiriĢ kaydı yapılan dayanıklı taĢınırların giriĢlerinin yapılması ve bir sicil numarası verilmesi, 

 Dayanıklı taĢınırların zimmet fiĢi karĢılığı kullanıma verilmesi, zimmet listelerinin hazırlanması ve 

güncellenmesi. 

 Kaybolma, fire, çalınma, devir vs. durumlar için kayıtlardan düĢülmesinin yapılması, hurdaya ayrılan 

malzemeler ile ilgili iĢ ve iĢlemlerin yapılması. 

 Yılsonu kesin taĢınır hesaplarının yapılması ve raporlarının hazırlanması. 

 Her eğitim-öğretim yılı baĢında akademik ve idari ile birimlerin Yüksekokul Sekreteri ile koordineli bir 

Ģekilde tüketim ihtiyaçlarının dağıtılmasını yapmak. 

 Yüksekokula devir ya da bağıĢ yoluyla gelen demirbaĢ eĢyadan bedeli belli olmayanların bedelinin 

belirlenmesi ve ayniyata kazandırılması iĢlemlerini yamak. 

 Kırılan ve/veya kaybolan demirbaĢ eĢya/donanım malzemesi bedellerinin kusuru olanlara 

ödettirilmesine iliĢkin iĢlemleri yapmak. 

 Ayniyat iĢlerinde yapılamayan iĢler ve nedenleri konusunda, Yüksekokul Sekreterine bilgi vermek. 

 TaĢınırların giriĢ ve çıkıĢına iliĢkin kayıtları tutmak, bunlara iliĢkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve 

Harcama birimince edinilen taĢınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre 

sayarak teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taĢınırları sorumluluğundaki 

ambarlarda muhafaza etmek. 

 Muayene ve kabul iĢlemi hemen yapılamayan taĢınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin 

kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek. 

 Tüketime veya kullanıma verilmesi harcama yetkilisi tarafından uygun görülen taĢınırları ilgililere 

teslim etmek. 

                                                           
5 Yalnızca Bilgisayar ĠĢletmeni kadrosuna atanlar için geçerlidir. 
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 TaĢınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karĢı korunması için 

gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak. 

 Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine 

bildirmek. 

 Kullanımda bulunan dayanıklı taĢınırları bulundukları yerlerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve 

yaptırmak. 

 Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak, 

 Kayıtlarını tuttuğu taĢınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak. 

 Sorumluğunda bulunan depoları devir teslim yapmadan görevinden ayrılmamak, 

 Depoların temiz ve düzenli olmasını sağlamak. 

 Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oranında karĢılamak. 

 Birimler ve çalıĢma odalarında bulunan demirbaĢların kayıtlarını tutarak, demirbaĢ listesini odalara 

asmak. 

 Birimlerce iade edilen demirbaĢ malzemeyi almak, bozuk, tamiri mümkün olmayanların kayıtlardan 

silinmesi, hurdaya ayrılan malzemenin imha edilmesi ya da gösterilen yere tutanakla teslim edilmesini 

sağlamak. 

 Görevi ile ilgili yasa ve yönetmelikleri takip etmek. 

 ÇalıĢma ortamına giren tüm kiĢilerin ortamdan memnun ayrılmasını sağlamak. 

 ÇalıĢma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi cihazları kullanmamak, mesai 

bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı 

tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak. 

 Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek. 

 Etik kurallarına uymak. 

 Yüksekokulun varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak. 

 Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek. 

 Zaman çizelgesine ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak. 

 Yüksekokul Sekreterinin ve Müdürün görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak. 

 Memur, yaptığı iĢ/iĢlemlerden dolayı Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karĢı sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı alan. 

  b) İş Riski Var (Mali,  Hukuki, Yangın Riski vb.) 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FĠZĠKSEL ÇABA                 [   ] ZĠHĠNSEL ÇABA              [ X ] HER ĠKĠSĠ DE     

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

     En az ön lisans mezunu olmak ( ĠĢletme, Ġktisat, Maliye, Ġstatistik, Hukuk, Kamu Yönetimi, Tarih, 

Coğrafya, Türk Dili ve Edebiyatı vb.) 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

    Alanı ile ilgili eğitim almak, “Bilgisayar Sertifakası”
 5

 na sahip olamak. 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

    Gerekmiyor. 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

    Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst KuruluĢları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir.  

5)  ÖZEL NİTELİKLER 

 Güvenilir olma. 

 TaĢınır Kayıt ve Yönetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi. 

 Bilgisayarı iyi kullanabilme. 

 Tertipli ve düzenli olma. 

 Görev ile ilgili olarak teknolojiyi yakından takip edebilme. 

 Matematiksel kabiliyet. 
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Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

 

 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
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GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu/Bölüm Sekreterlikleri  

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEġMELĠ PERSONEL 

UNVANI BĠLGĠSAYAR ĠġLETMENĠ
6
, MEMUR VEYA SEKRETER 

GÖREVİ BÖLÜM SEKRETERĠ 

SINIFI Genel Ġdare Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
YÜKSEKOKUL SEKRETERĠ, MÜDÜR 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

               1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

        Sorumlu olduğu bölüm/bölümlerin sekreterlik hizmetlerinin düzenli, etkili, verimli bir biçimde 

yerine getirilmesi. 

             2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Sorumlu olduğu bölümün sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak. 

 Bölüm Sekreterliği ile ilgili yürürlükteki mevzuata ve Doküman Yönetim Sistemine uygun yazıĢmaları 

hazırlayarak imza ve onaya sunmak. 

 Bölümlerde okutulan derslerin öğretim elemanlarına dağıtılması ile ilgili Bölüm BaĢkanlarına yardımcı 

olmak ve gerekli yazıĢmaları yapmak. 

 Ders programları ve sınav programlarının yapılmasında Bölüm BaĢkanlarına yardımcı olmak. 

 Öğretim elemanlarının mazeretleri nedeniyle yapamadığı dersleri için telafi programının hazırlanmasına 

yardımcı olmak ve gerekli yazıĢmaları yapmak. 

 Her eğitim-öğretim baĢlarında Bölüm BaĢkanları tarafından belirlenen öğrenci danıĢmanlarını 

Müdürlüğe bildirmek. 

  Bölüm Kurulu Kararlarını yazmak. 

 Öğrencilerin muafiyet talepleri ile ilgili dilekçelerini incelenmek üzere komisyonlara sunarak intibak 

kararlarının alınmasını sağlamak ve gerekli yazıĢmaları yapmak. 

 Bölümlere bağlı akademik personelin görev sürelerinin uzatılması ile ilgili yazıĢmaları yapmak, 

 YÖK, Senato, Üniversite Yönetim Kurulu, Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kurulu vb. 

kararları takip etmek, uygulamasını yapmak. 

 Öğrenci affı ile ilgili iĢlemleri ve yazıĢmalarını yapmak. 

 Gerektiğinde bölüm iĢlemleri için kurum içindeki diğer birimlerle iĢbirliği yapmak. 

 Sorumlu olduğu bölümler ile ilgili evrakları arĢivlemek. 

 Bölüm Sekreterliğince yapılamayan iĢler ve nedenleri konusunda, Yüksekokul Sekreterin bilgi vermek. 

 Öğrencilerin eğitim-öğretim ile ilgili sorularını nazik bir Ģekilde cevaplamak veya ilgili birime 

yönlendirmek. 

 ÇalıĢma ortamına giren tüm kiĢilerin ortamdan memnun ayrılmasını sağlamak, 

                                                           
6
 Yalnızca Bilgisayar ĠĢletmeni kadrosuna atananlar için. 
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 Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak düzenlemek, 

 Güncel iĢ takibini yapmak. 

 Bölüm faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek. 

 Sistem üzerinden gelen yazıları, alınan talimat doğrultusunda,  bölüm öğretim elemanlarına duyurmak. 

 Öğrenciler ile ilgili gelen yazıları bölüm baĢkanına, danıĢmanlara ve dersin öğretim elemanlarına 

duyurmak, görüĢ istenen yazılara görüĢ yazısı yazmak. 

 Bölüme getirilen imza dosyalarını inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini sağlamak, imzadan sonra 

ilgili birimlere göndermek. 

 ĠĢ akıĢındaki günlük acil yazılara iliĢkin Bölüm BaĢkanını bilgilendirmek. 

 Bölüm Kurullarının gündemini hazırlamak, ilgililere duyurmak ve alınan kararları Bölüm Kurulu 

üyelerine imzalatarak ilgili birimlere göndermek. 

 Bölümle ilgili yapılacak toplantıları personele duyurmak. 

 Öğretim elemanlarının yurt içi ve yurt dıĢı bilimsel toplantılara katılması, inceleme, araĢtırma ve 

uygulama yapmak üzere görevlendirmesine iliĢkin yazıĢmalarını yapmak. 

 Öğretim üyeleri tarafından hazırlanan ek ders ve sınav puantajlarını zamanında muhasebe birimine 

göndermek. 

 Bölümün kırtasiye,  demirbaĢ eĢya vb. ihtiyaçlarının zamanında istenip temin edilmesini sağlamak. 

 Ek ders ödemeleri ile ilgili, öğretim elemanlarının vermesi gereken puantajları takip etmek, 

vermeyenlere hatırlatmak, gelen puantajları Müdürlüğe iletmek. 

 Kurum dıĢından gelen iç ve dıĢ postaları ( kargo, tebligat vb.) ilgili kiĢilere ulaĢtırmak. 

 Görev süresi bitecek olan öğretim elemanlarının, görev sürelerinin uzatılması için gerekli belgeleri 

Müdürlüğe iletmek. 

 Bahar ve güz döneminde açılacak olan seçmeli derslerle ilgili yazıĢmaları yapmak. 

 Öğrenci sınav notu itirazlarının kabul edilmesini ve öğretim elemanlarına sunulmasını sağlamak.  

 Erasmus, Farabi vb. öğrencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumları ile ilgili Bölüm Kurul 

Kararlarını yazmak ve Müdürlüğe göndermek. 

 Öğrencilerle ilgili (not düzeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evrakların danıĢman tarafından 

onaylandıktan sonra Bölüm BaĢkanlığına ileterek üst yazı ile Müdürlük makamına bildirilmesini 

sağlamak. 

 Bölüme ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kiĢilere vermemek, Bölümde gizliliğe önem vermek, 

iĢlemlerin doğru, hızlı ve güvenilir bir Ģekilde sonuçlanması ilkesinden ayrılmamak. 

 Öğretim Üyesi görevlendirilmesi, danıĢman görevlendirilmesi ve sınav programlarına ait formları 

düzenlemek. 

 Ġhtiyaç halinde Yüksekokulun diğer birimlerine yardımcı olmak. 

 Görevleriyle ilgili evrak, taĢınır ve taĢınmaz malları korumak, saklamak.  

 ĠĢ hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak. 

 Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, iĢgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak 

Ģekilde yerine getirmek.  

 Kendi sorumluluğunda olan büro makine teçhizat ve taĢınırların her türlü hasara karĢı korunması için 

gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve 

ekonomik kullanılmasını sağlamak.  

 Yüksekokul Sekreterinin ve Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer iĢleri yapmak. 

 Bölüm Sekreteri, yaptığı iĢ/iĢlemlerden dolayı Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karĢı sorumludur. 

 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı alan 

  b) İş Riski Yok 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FĠZĠKSEL ÇABA                 [   ] ZĠHĠNSEL ÇABA              [ X ] HER ĠKĠSĠ DE     

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

En az ön lisans mezunu olmak ( Büro Yönetimi ve Asistanlığı, ĠĢletme, Ġktisat, Maliye, Ġstatistik, Hukuk, 

Kamu Yönetimi, Tarih, Coğrafya, Türk Dili ve Edebiyatı vb.) 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER  

    Alanı ile ilgili eğitim almıĢ olmak veya “Bilgisayar ĠĢletmeni Sertifikası”
 7

 na sahip olmak.   
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3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

    Gerekmiyor. 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

    Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst KuruluĢları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

 Pozitif bakıĢ açısına sahip. 

 ĠletiĢimi iyi ve güler yüzlü. 

 Dikkatli. 

 Düzgün konuĢma yeteneğine sahip. 

 DeğiĢim ve geliĢime açık olma. 

 Düzenli ve disiplinli çalıĢma. 

 Ekip çalıĢmasına uyumlu ve katılımcı. 

 Güçlü hafıza. 

 Hızlı düĢünme ve karar verebilme. 

 Ġkna kabiliyeti. 

 Ofis programlarını etkin kullanabilme. 

 Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.). 

 Sabırlı olma.             

 Sorun çözebilme. 

 Sonuç odaklı olma. 

 Sorumluluk alabilme. 

 Stres yönetimi. 

 Üst ve astlarla diyalog. 

 Yoğun tempoda çalıĢabilme. 

 Etkili zaman yönetimi. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
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GÖREV/İŞ TANIMI FORMU  

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu/Teknik Hizmetler Birimi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEġMELĠ PERSONEL 

UNVANI TEKNĠKER VEYA TEKNĠSYEN  

GÖREVİ TEKNĠKER-TEKNĠSYEN 

SINIFI Teknik Hizmetler Sınıfı 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
YÜKSEKOKUL SEKRETERĠ, MÜDÜR 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

            1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

                Yüksekokuldaki teknik iĢleri ilgilendiren tüm konularda gerekli faaliyetlerin,  bakım–onarım 

çalıĢmalarının ve meydana gelen arızaların giderilmesi ile küçük onarımların düzenli, zamanında, etkinlik ve 

verimlilik ilkelerine uygun olarak yapılması. 

            2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Yüksekokula ait binalarda meydana gelen teknik arızaları gidermek, bakım onarım çalıĢmalarına 

katılmak ve denetlemek. 

 Yüksekokula ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapı, pencere, makine teçhizat gibi küçük çaplı 

onarımları yapmak, yapılamayanları ilgililere bildirerek yapılmasını sağlamak. 

 Binanın korunması, tertip ve düzeninin sağlanması konusunda planlar geliĢtirmek, ilgililerin onayı ile 

uygulanmasını sağlamak. 

 Binanın sürekli eğitim-öğretime hazır halde tutulmasını sağlamak. 

 Makine, teçhizat ve bina bakım onarımları ile ilgili satın alınacak malzemeler konusunda idareye 

yardımcı olmak. 

 ÇalıĢma odalarında meydana gelen onarımları iĢ planına göre sıra ile en kısa sürede yapmak. 

 Teknolojiyi yakından izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek. 

 Makine ve teçhizat ve asansör ile ilgili yıllık bakım sözleĢmelerinin yapılmasını ve aylık bakımlarının 

yapılıp yapılmadığını kontrol etmek, bunlarla ilgili yazıĢmaları ve tutulan raporları, garanti belgelerini 

muhafaza etmek. 

 Yüksekokulun tüm fotokopi ve baskı iĢlerini yapmak. 

 Sınav programlarına göre öğretim elemanlarının sınav sorularının zamanında çoğaltılmasını sağlamak. 

 Fotokopi ve baskı odasının güvenliğini sağlamak, fotokopi ve baskı odasına ilgisiz kiĢilerin girmesini 

engellemek. 

 Yapılamayan iĢler ve nedenleri konusunda, Yüksekokul Sekreterine bilgi vermek, 

 Yüksekokul içinde tamiratı gerektiren iĢleri, laboratuvar ve donanımlarında karĢılaĢılan aksaklık ve 

eksiklikleri yazılı olarak Müdürlüğe bildirmek ve tamiratının yapılmasını sağlamak.  

 donanımların özellikleri ve kullanım yerlerinde yapılacak değiĢiklikler için onay almak, bunları yapmak 

veya yaptırmak. 

 Derslik, laboratuvar, toplantı salonu, konferans salonundaki bilgisayar ve projeksiyon cihazlarının 

eğitim–öğretime hazır tutulmasını sağlamak ve bakımlarını yapmak. 

 Tüm akademik ve idari personelin ihtiyaç duyduğu anda bilgisayar iĢletim sistemlerini kurmak ve 

bakımlarını yapmak. 

 Tüm akademik ve idari personelin süreç içerisinde karĢılaĢtığı bilgisayar kullanımı ile ilgili anlık 

Ģikâyetleri çözümlemek. 

 Akademik ve idari personelin bilgisayar, yazıcı ve tarayıcılarının bakımlarını yapmak. 
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 Asansörün çalıĢır durumda olmasını sağlamak ve kontrol etmek.  

 Sınıflarda kullanılan projeksiyon cihazı, projeksiyon perdesi, klima, mikrofon gibi cihazların 

kontrollerini yaparak sürekli eğitim ve öğretime hazır tutmak. 

 Laboratuvardan sorumlu öğretim elemanının teknik konularda talep ettiği bilgileri vermek. 

 Laboratuvar donanımlarını kullanıma hazırlanmasında, laboratuvardan sorumlu öğretim elemanına 

yardımcı olmak. 

 Laboratuvarların altyapı bakım ve cihaz temizliğini periyodik olarak yapmak. 

 YanlıĢ kullanımlara karĢı koruma sağlamak. 

 Arıza giderilemiyorsa raporlamak, ilgili yerlere bildirmek ve ilgili daire baĢkanlığından yardım talep 

edilmesini sağlamak. 

 Zaman içerisinde arıza yapma ihtimali olan bazı bilgisayar parçalarında yedekleme gerektiğinden 

(bütçenin elverdiği durumlarda), bu parçalara ait özelliklerin tespit edilerek alımı yapacak birime bilgi 

vermek. 

 Güvenlik kameralarının takibini yapmak. 

 Yapılamayan iĢler ve nedenleri konusunda, Yüksekokul Sekreterine bilgi vermek, 

 ÇalıĢma ortamına giren tüm kiĢilerin ortamdan memnun ayrılmasını sağlamak, 

 ÇalıĢma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi cihazları kullanmamak, mesai 

bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı 

tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak. 

 Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek. 

 Etik kurallarına uymak. 

 Yüksekokulun varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak. 

 Savurganlıktan kaçınmak. 

 Zaman çizelgesine ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak.  

 Yüksekokul Sekreterinin ve Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer iĢleri yapmak. 

 Tekniker/Teknisyen, yaptığı iĢ/iĢlemlerden dolayı Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karĢı sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı ve açık alan 

  b) İş Riski 

Var (Güvenlik riski; elektrik çarpması, makinalarla ilgili 

çalıĢmalarda iĢ kazası, yüksekten düĢme riski, gazlı alanda çalıĢma 

vb.) 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

[  ] FĠZĠKSEL ÇABA                 [   ] ZĠHĠNSEL ÇABA              [ X ] HER ĠKĠSĠ DE    

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

    Alanı ile ilgili en az teknik lise/dengi okul mezunu veya ön lisans mezunu olmak. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

     Yok. 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

    Gerekmiyor. 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

    Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst KuruluĢları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir.  

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

 Pratik çözüm üretebilen. 

 Dikkatli. 

 Dürüst. 

 Düzenli ve disiplinli çalıĢabilen. 

 El becerisi geliĢmiĢ. 

 Teknik beceriye sahip. 

 Tedbirli. 

 Güvenilir. 
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Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

 

 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
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GÖREV/İŞ TANIMI FORMU  

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu/Koruma ve Güvenlik Birimi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEġMELĠ PERSONEL 

UNVANI KORUMA VE GÜVENLĠK GÖREVLĠSĠ 

GÖREVİ KORUMA VE GÜVENLĠK GÖREVLĠSĠ 

SINIFI Genel Ġdare Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
YÜKSEKOKUL SEKRETERĠ, MÜDÜR 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

                1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

               Üniversitenin genel çalıĢma prensipleri doğrultusunda, Yüksekokulun araç, gereç ve donanımlarını 

etkin bir Ģekilde kullanarak, özel güvenlik mevzuatı çerçevesinde can, mal güvenliği ve huzuru sağlamak için 

gözetim, denetim ve kontrol yapma iĢlemlerinin yerine getirilmesi.  

2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR          

 Özel güvenlik mevzuatı çerçevesinde can, mal güvenliği ve huzuru sağlamak. 

 Görevlendirildiği alanı kontrol etmek ve güvenliğini sağlamak. 

 Görevi ile ilgili yasa ve yönetmelikleri takip etmek. 

 ĠĢ organizasyonu yapmak (Vardiyayı teslim almak, giriĢ çıkıĢları kayda bağlı olan yerleri kayıt altına 

almak, giriĢ-çıkıĢ yapan araçların kaydını tutmak, ön danıĢma hizmetlerini yapmak gibi…) 

 Görev alanı içinde ve yakın çevresinde gözetim yapmak (Yakın çevreyi gözetim altında tutmak, sabit 

nokta nöbetinde gözlem yapmak, kamera görüntülerini izlemek, refakat hizmetlerini sağlamak gibi…) 

 Görev alanı içinde denetim yapmak (malzeme ve demirbaĢların korunmasını sağlamak, görev yerinde 

güvenlik kurallarına uyulmasını sağlamak, araçların park düzenine uymalarını sağlamak, tanımlanmıĢ 

alanların farklı amaçlarla kullanılmasını engellemek gibi…) 

 Denetim ve kontrollere iliĢkin tüm raporları ilgili birim amirlerine vermek. 

 Acil/beklenmedik olaylara müdahale  etmek (Acil/beklenmedik olaylarda insanların tahliyesine 

yardımcı olmak, acil/beklenmedik olayları ilgili yerlere bildirmek, yangına ilk müdahaleyi yapmak, 

görev alanında iĢlenmiĢ ve iĢlenmekte olan suçları kolluk kuvvetlerine bildirmek, suç mahallinin 

korunmasını sağlamak, suç delillerini muhafaza etmek, olay tutanağı tutmak, sanığı kolluk kuvvetlerine 

teslim etmek, tanıklık yapmak, eĢgal tanımlamak, sivil savunma teĢkilatına yardımcı olmak gibi…) 

 Mesleki geliĢime iliĢkin faaliyetleri yürütmek (Meslekle ilgili toplantı, seminer vb. faaliyetlere 

katılmak, meslekle ilgili yayınları, teknolojik geliĢmeleri izlemek, meslekle ilgili hizmet içi eğitim, 

iĢbaĢı eğitim vb. faaliyetlere katılmak gibi…) 

 Ziyaretçilerin kayıtlarını tutmak ve onları istedikleri birimlere yönlendirmek. 

 Öğrenciler, çalıĢanlar, ziyaretçiler ve müstecir çalıĢanları tarafından mevcut demirbaĢlara, araç 

gereçlere, binalara, tesislere vb. diğer tüm alanlara zarar verilmesini, huzur, disiplin ve asayiĢin 

bozulmasını engellemek, aksine hareket edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu gibi konularda idareye 

bilgi vermek. 

 Personelin ve diğer kimselerin idarenin izni olmadan ilan panosu haricinde kapı ve duvarlara fotoğraf, 

yayın, bildiri, duvar afiĢi vb. asmasına engel olmak. 

 Görevine mani bir hal meydana gelmedikçe görev yerini terk etmemek, karĢılaĢtığı sorunları ve görev 

yapmasını engelleyen durumları amirlerine bildirmek. 

 Olaylara karĢı dikkatli ve tedbirli olmak, bunları öncelikle güvenlik birimlerine ve amirlerine bildirmek. 

 Ders aralarında binayı dolaĢarak özellikle salonlarda iĢi olmayan öğrencileri o bölgeden uzaklaĢtırmak, 

ders olmayan salonların kapalı kalmasını sağlamak, derslerden sonra sınıfların titizlikle kontrol edilerek 

varsa herhangi bir aksaklık ya da eksiklikleri (Bilgisayar, projeksiyon cihazı, perde vb.) tespit ederek 
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birim amirlerine bildirmek.  

 Binayı periyodik aralıklarla dolaĢarak gereksiz olarak yanan lamba, açık kalmıĢ ıĢık, açık kalmıĢ 

musluk vb. israfa neden olan her Ģeye müdahale etmek. 

 Doğrudan ilgili olmasa da temizlik, onarım ve benzeri konularda gördüğü eksiklikleri ya da karĢılaĢtığı 

olumsuzlukları ilgililere bildirmek. 

 Öğrenci ya da idari kısımla hiçbir ilgisi olmayan, yardım isteyen, yardım makbuzu veren ya da satıcı 

olan kiĢileri binaya sokmamak, gerekirse Yüksekokul Sekreterliğine bildirmek.  

 Özellikle geceleri giriĢ kapılarını kontrol ederek kapatmak.  

 Hafta içi ve hafta sonları, binadan ayrılacak son görevli olması nedeniyle, bina güvenliğinin tam olarak 

sağlandığından emin olmak ve önemli sayılabilecek problemleri ilgili amirlere iletmek.  

 Ġzin taleplerini, idarenin çalıĢma sistemini aksatmayacak Ģekilde istemek ve kullanmak.  

 Göreve baĢlarken görev mahallini kontrol etmek, görülen eksiklikleri rapor etmek.  

 Gece ya da gündüz nöbet sırasında tehlikeli görülen, Ģüphelenilen durumları ilgililere bildirmek, 

gerekirse bu durumları tutanakla tespit etmek.  

 Nöbet sırasında belli bir yerde oturmamak, nöbeti gerektiği Ģekilde tutmak. 

 Yüksekokula ait gizli kalması gereken konularda hiçbir Ģekilde ilgisiz kiĢi ve kurumlara bilgi 

vermemek.  

 Kimlik kontrolü yapmak. 

 Zimmetine verilen araç ve gereçleri usulüne uygun kullanmak ve muhafaza etmek. 

 Devlete ait malzemeyi resmi amacına ve görevine uygun olarak kullanmak.  

 Yüksekokulun dıĢ kapıları, derslikler ve bilgisayar laboratuvarlarının anahtarlarını muhafaza etmek. 

 Yasak olan davranıĢ ve eylemlerden uzak durmak. 

 Görevlerinin hassas olduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek.  

 Kendi sorumluluğunda olan büro makine teçhizat ve taĢınırların her türlü hasara karĢı korunması için 

gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve 

ekonomik kullanılmasını sağlamak.  

 Yüksekokul Sekreterinin ve Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer iĢleri yapmak. 

 Koruma ve Güvenlik Görevlisi, yaptığı iĢ/iĢlemlerden dolayı Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karĢı 

sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı ve açık alan  

  b) İş Riski Vicdani ve Hukuki 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FĠZĠKSEL ÇABA                 [   ] ZĠHĠNSEL ÇABA              [ X ] HER ĠKĠSĠ DE   

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

     En az lise veya dengi okul mezunu ya da üniversitelerin Özel Güvenlik ve Koruma Bölümleri mezunu 

olmak. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

    Özel Güvenlik Temel Eğitimi Sertifikası, Güvenlik Kursları.  

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

    Gerekmiyor. 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

    Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst KuruluĢları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

 Fiziksel olarak güçlü.  

 Görevin yapılmasına engel olabilecek vücut ve akıl hastalığı ile özrü bulunmaması (renk körlüğü 

gibi…) 

 Dikkatli ve ilgili olması. 

 Herhangi bir suçtan dolayı mahkum olmaması. 

 Ġnsanlara güven veren, güvenilir biri olması. 
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Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

 

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
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GÖREV/İŞ TANIMI FORMU  

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu/Yardımcı Hizmetler Birimi 

STATÜSÜ [  ] MEMUR                 [ X ] SÖZLEġMELĠ PERSONEL(4/C) 

UNVANI HĠZMETLĠ 

GÖREVİ Hizmetli 

SINIFI Yardımcı Hizmetler Sınıfı 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
YÜKSEKOKUL SEKRETERĠ, MÜDÜR 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

                1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

       Yüksekokulun Evrak kuryeliğini, fotokopi ve Posta iĢlemlerini yapmak. 

               2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Sorumluluğunda olan iç ve dıĢ alanların düzenli, temiz ve hijyenik olmasını, birimlerin bina, eklenti ve 

katlarında yerleĢimin düzeninin devamını sağlamak. 

 Sınıf, laboratuvar, koridor gibi alanları havalandırmak. 

 Posta iĢlemlerini yapmak. 

 Fotokopi, teksir gibi iĢlere yardımcı olmak, evrak dağıtımını gerçekleĢtirmek. 

 Elektrik, su, cam, çerçeve, kapılarda vb. aksaklıkları Yüksekokul Sekreterine bildirmek, yanan lamba, 

açık kalmıĢ ıĢık, açık kalmıĢ musluk vb. Ġsrafa neden olan her Ģeye müdahale etmek. 

 Evrak ve dosyaları ilgili yerlere götürmek, getirmek, evrakın gizliliğini ve emniyetini sağlamak. 

 ArĢivde günü geçmiĢ evrakların imhasında yardımcı olmak. 

 Kapı, telefon ve makine teçhizat tamir ve bakım onarımlarına yardımcı olmak.  

 Ġhtiyaç duyulduğu dönemlerde Yüksekokulun temizliğine ve evrak taĢıma iĢlemlerine yardımcı olmak. 

 AfiĢ ve duyuruları ilan panosuna asmak. 

 ĠĢ hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak. 

 Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, iĢgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak 

Ģekilde yerine getirmek.  

 Toplantı salonunda yapılan toplantılarda verilebilecek talimatları yerine getirmek üzere hazır bulunmak. 

 Öğrenci, öğretim elemanı ya da personeli ziyarete gelenlere yol göstermek, ilgili yerlere ulaĢmalarına 

yardımcı olmak. 

 YeĢil alanların korunması, sulanması ve biçilmesi iĢlemlerinde yardımcı olmak. 

 ÇalıĢma ortamına giren tüm kiĢilerin ortamdan memnun ayrılmasını sağlamak. 

 ÇalıĢma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi cihazları mesai bitiminde kontrol 

etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak. 

 Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek. 

 Etik kurallarına uymak. 

 Yüksekokulun varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak. 

 Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek. 

 Zaman çizelgesine ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak.  

 Yüksekokul Sekreterinin ve Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer iĢleri yapmak. 

 Hizmetli, yaptığı iĢ/iĢlemlerden dolayı Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karĢı sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 
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  a) Çalışma Ortamı Kapalı alan. 

  b) İş Riski Var (Radyasyon, Kanser Riski) 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FĠZĠKSEL ÇABA                 [   ] ZĠHĠNSEL ÇABA              [ X ] HER ĠKĠSĠ DE     

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

     Alanı ile ilgili en az lise/dengi okul mezunu veya ön lisans mezunu olmak.  

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER  
    Yok. 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

Gerekmiyor. 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

Yok. 

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

 Makine ve teçhizat kullanımını iyi bilme. 

 Gizliliğe önem verme. 

 Dikkatli. 

 Temiz, titiz, düzenli. 

 Hızlı. 

 Güvenilir. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
                                               

 

  



Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu Görev Tanımları 
 

49 
 

 

 

 

 

 

  



Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu Görev Tanımları 
 

50 
 

GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu/Bölüm BaĢkanlıkları  

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEġMELĠ PERSONEL 

UNVANI PROF.DR., DOÇ.DR VEYA YRD. DOÇ. DR.  

GÖREVİ BÖLÜM BAġKANI V. 

SINIFI Eğitim-Öğretim Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
MÜDÜR 

ASTLARI Bölüm Akademik ve Ġdari Personeli 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

               1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

                    Ġlgili Mevzuat çerçevesinde, Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen 

amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun vizyonu, misyonu doğrultusunda Bölümün eğitim–öğretim, 

araĢtırmaları ile bölüme ait her türlü faaliyetin/çalıĢmanın düzenli, etkili ve verimli bir Ģekilde Müdürlükle 

koordineli olarak yürütülmesi. 

           2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Bölümün her düzeydeki eğitim-öğretim, araĢtırma ve bölümle ilgili her türlü faaliyeti düzenli, etkili ve 

verimli bir Ģekilde yürütmek. 

 Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile 

yönergelere uygun hareket edilmesini ve iĢlem yapılmasını sağlamak. 

 Bölüm sekretaryası iĢlerinin yürütülmesini sağlamak. 

 Her eğitim-öğretim yılı sonunda, bölümün geçmiĢ yıldaki eğitim-öğretim ve araĢtırma faaliyeti ile 

gelecek yıldaki çalıĢma planını açıklayan raporu Müdüre sunmak. 

 Bölümde bulunan öğretim elemanları arasında iĢbirliğini ve uyumu sağlamak.  

 Bölümde bilimsel araĢtırmaların ve projelerin hazırlanmasını ve devamlılığını sağlamak. 

 Bölüm öğrencilerinin eğitim-öğretim sorunları ile yakından ilgilenmek. 

 Bölümün bilimsel araĢtırma ve yayın sayısını artıcı önlemler almak, öğretim elemanlarının ulusal ve 

uluslararası faaliyetlere katılmalarını teĢvik etmek ve onlara yardımcı olmak. 

 Yüksekokul Kurulu toplantılarına katılmak. 

 Bölüm Kurulunu toplamak ve baĢkanlık etmek. 

 Her eğitim-öğretim döneminin baĢında uzmanlıklarına göre dersleri yürütecek öğretim elemanlarının 

belirlenmesi için Bölüm Kurulunu toplamak. 

 Her eğitim-öğretim döneminin baĢında, Bölüme yeni gelen öğrencilere uygulanacak oryantasyon 

programının planlamasını yapmak. 

 Her eğitim-öğretim dönemi süresinde derslerin verimli geçmesi ve aksamaması için gerekli önlemleri 

almak. 

 Her eğitim-öğretim döneminde, öğrencilerin eğitim-öğretim konusundaki dilekçelerini sonuçlandırmak 

ve gerekenleri Müdürlüğe yazmak.  

 Bölüm öğretim üyelerinin bölüme eğitim-öğretime iliĢkin verdikleri dilekçeleri sonuçlandırmak ve 

gerekenleri Müdürlüğe yazmak.   

 Bölüm dersleri ile ilgili öğretim elamanlarından gelen ders telafi dilekçelerini sonuçlandırmak ve 

Müdürlüğe yazmak. 

 Bölüm öğretim elemanlarının izin dilekçelerini imzalamak ve Müdürlüğe bildirmek. 

 Bölüm öğretim elemanlarının görev süresi uzatma dilekçe ve dosyalarını Müdürlüğe bildirmek. 

 Görev süresi uzatımı, atamalar ve unvanda yükselmelerde, Bölüm BaĢkanlığı görüĢünü Müdürlüğe 

yazmak. 

 Müdürlüğün istediği yazılara görüĢ yazmak.  
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 Bölümün bir sonraki eğitim-öğretim yılı için öğrenci kontenjan sayısı görüĢünü Müdürlüğe bildirmek. 

 Farabi DeğiĢim Programından yararlanan öğrencilerin Farabi Bölüm Koordinatörünün bildirdiği ders 

eĢleĢtirmelerini ve not dönüĢümlerini Bölüm Kurulu Kararı ile sonuçlandırmak ve Müdürlüğe yazmak. 

 Erasmus DeğiĢim Programından yararlanan öğrencilerin Erasmus Bölüm Koordinatörünün ders 

eĢleĢtirmelerini ve not dönüĢümlerini Bölüm Kurulu Kararı ile sonuçlandırmak ve Müdürlüğe yazmak. 

 Özel öğrenci statüsünden yararlanmak isteyen öğrencilerin dilekçelerini, ders eĢleĢtirmelerini ve not 

dönüĢümlerini Bölüm Kurulu Kararı ile sonuçlandırmak ve Müdürlüğe yazmak. 

 Yatay geçiĢ kontenjanlarını belirleyerek, Müdürlüğe yazmak.  

 Bölüm öğretim elemanlarının ders ücreti hesaplamalarında kullanılacak ders yüklerini gösteren ders 

dağılımı çizelgesinin (çarĢaf listelerin) ve puantajların hazırlanmasını sağlamak ve imzalayarak onaya 

sunmak.  

 Bölümde görevli öğretim elemanlarını izlemek ve görevlerini tam olarak yapmalarını sağlamak. 

 Bölümde yapılması gereken seçimlerin zamanında yapılmasını ve sonuçlandırılmasını sağlamak. 

 Bölümün eğitim-öğretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazırlamak. 

 Bölümün paydaĢı olan kurum ve kiĢilerle iĢbirliği yaparak, eğitim-öğretim ve araĢtırma faaliyetlerinin 

geliĢtirilmesine yönelik çalıĢmalarda bulunmak. 

 Ders planlarının diğer üniversiteler ve yurt dıĢındaki üniversitelerle uyum içinde olmasını ve güncel 

tutulmasını sağlamak.  

 Ders programı ve ders görevlendirmelerinin adil, objektif ve öğretim elemanlarının bilim alanlarına 

uygun olarak dengeli bir Ģekilde yapılmasını sağlamak. 

 Öğrencilerin baĢarı durumlarını izlemek. 

 Sınıfların ve laboratuvarların güvenliği, temizliği ve korunması ile yakından ilgilenmek. 

 Kalite geliĢtirme çalıĢmalarının yürütülmesini sağlamak. 

 Akademik TeĢvik GeliĢtirme Ödeneği dosyalarının incelenmesine baĢkanlık etmek. 

 Diploma imzalamak. 

 Akademik personelin performansını izleyerek sonuçlarını gerektiğinde Müdürlüğe bildirmek. 

 Bölüm kadro yapısının yeterli olması için gerekli planlamaları yapmak. 

 Görevleriyle ilgili evrak, taĢınır ve taĢınmaz malları korumak, saklamak. 

 Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, iĢgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak 

Ģekilde yerine getirmek.  

 ÇalıĢma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi cihazları mesai bitiminde 

bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını 

sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak. 

 Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek. 

 Etik kurallarına uymak. 

 Yüksekokulun varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak. 

 Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek. 

 Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer iĢleri yapmak. 

 Bölüm BaĢkanı, yaptığı iĢ/iĢlemlerden dolayı Müdüre karĢı sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı alan 

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

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FĠZĠKSEL ÇABA                 [  ] ZĠHĠNSEL ÇABA              [X] HER ĠKĠSĠ DE     

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

 Pozitif bakıĢ açısına sahip. 

 Yöneticilik ve liderlik vasıflarına sahip. 

 Temsil kabiliyeti. 

 Müzakere edebilme. 

 Muhakeme yapabilme. 

 ĠletiĢimi iyi ve güler yüzlü. 

 Dikkatli. 

 Düzgün konuĢma yeteneğine sahip. 
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 DeğiĢim ve geliĢime açık olma. 

 Düzenli ve disiplinli çalıĢma. 

 Ekip çalıĢmasına uyumlu ve katılımcı. 

 Güçlü hafıza. 

 Hızlı düĢünme ve karar verebilme. 

 Ġkna kabiliyeti. 

 Sabırlı olma.             

 Sorun çözebilme. 

 Sonuç odaklı olma. 

 Sorumluluk alabilme. 

 Stres yönetimi. 

 Yoğun tempoda çalıĢabilme. 

 Etkili zaman yönetimi. 

 Koordinasyon. 

 Planlama ve organizasyon yapabilme. 

 Proje geliĢtirebilme ve uygulayabilme. 

 Proje liderliği vasfı. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

Tarih                                                                                                                              İmza           

…/…/…. 

 

ONAYLAYAN 

 

 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

…/…/…. 
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PROFESÖR, DOÇENT VE YARDIMCI DOÇENT  

GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 

GENEL BİLGİLER 
 Öğretim Üyeleri: Yükseköğretim kurumlarında görevli profesör, doçent ve yardımcı 

doçentlerdir. 

 Profesör: En yüksek düzeydeki akademik unvana sahip kişidir. 

 Doçent: Doçentlik sınavını başarmış akademik unvana sahip kişidir. 

 Yardımcı Doçent: Doktora çalışmalarını başarı ile tamamlamış, tıpta uzmanlık veya 

belli sanat dallarında yeterlik belge ve yetkisini kazanmış, ilk kademedeki akademik 

unvana sahip kişidir. 
 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda ve akademik teĢkilat yönetmeliğinde belirtilen görevleri 

yapmak. 

 YÖKSĠS’teki kiĢisel bilgilerini sürekli güncel tutmak. 

 Üniversitelerarası Kurulun vermiĢ olduğu doçentlik jüri üyeliği görevliliğini ve diğer yükseköğretim 

kurumlarınca verilen jüri üyeliği görevlerini yerine getirmek. 

 Üyesi olduğu kurul ve komisyonlar kapsamındaki görevlerini yerine getirmek. 

 Görev süresi uzatmaya iliĢkin iĢ ve iĢlemlerini Ģahsi olarak takip etmek. 

 Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 

Yüksekokulun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim-öğretimi gerçekleĢtirmek için gerekli tüm 

faaliyetlerinin düzenli, etkin ve verimli bir Ģekilde yürütülmesi amacıyla çalıĢmalar yapmak. 

 Bilimsel araĢtırmalar yapmak ve yayınlamak. 

 Mevcut potansiyelinin tümünü kullanarak Yüksekokulun ve bulunduğu bölümün amaç ve hedeflerine 

ulaĢmaya çalıĢmak. 

 Yüksekokul kalite sistemi bünyesinde kendi sorumluluğunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek. 

 Sorumlusu olduğu dersler ve laboratuvarlarda sürekli kalite iyileĢtirme çalıĢmaları yapmak. 

 Sorumlusu olduğu dersler ve laboratuvarlar için Yüksekokul Müdürünün talep ettiği bilgileri ve 

dokümanları vermek. 

 Her yarıyıl sonunda sorumlusu olduğu dersler için öğrenciler tarafından doldurulan ders değerlendirme 

formu sonuçlarına göre iyileĢtirme çalıĢmaları yapmak. 

 Derslerini ve danıĢmanlık görevini Yükseköğretim Mevzuatına uygun ve en iyi Ģekilde yerine 

getirmek. 

 Yabancı dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektüel donanımını sürekli geliĢtirmek. 

 Ders dıĢında da üniversiteye hitap eden etkinlikler düzenlemek ve düzenlenen faaliyetlere katkı 

sağlamak.  

 Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma önder ve öğrencilerine yararlı olma çabası içinde olmak. 

 Üniversite-Kent-Sanayi iĢbirliğini sağlayacak projeler üretmek, bu doğrultuda kenti ve bölgeyi 

geliĢtirecek projelerde yer almak, lisansüstü tez konularını mümkünse bu doğrultuda vermeye 

çalıĢmak. 

 Göreve yeni baĢlayan AraĢtırma Görevlilerinin kurum kültürüne alıĢmasına yardımcı olmak.  

 Ġç kontrol Standartları Eylem Planının uygulama alanında belirtilen kendi sorumluluğunda olan 

faaliyetleri yerine getirmek. 

 Sorumlusu olduğu derslerin içerikleri ve uygulama biçimlerinde yapılacak değiĢiklikler için Bölüm 

BaĢkanlığına öneri sunmak. 

 Sınavlarda gözetmenlik yapmak. 

 Derslerin 14 haftalık uygulama programlarını ve yararlanılacak kaynakları her dönem baĢı ilan etmek. 

 Üniversite ve Yüksekokulun düzenlediği kongre, konferans, söyleĢi, panel gibi bilimsel etkinliklere 

katılmak. 

 Ulusal ve uluslararası kongrelere katılmak, yenilikleri izlemek ve öğrendiklerini aktarmak. 

 Müdürlük ve Bölüm BaĢkanlığı ile iĢbirliği ve uyum içinde çalıĢmak. 

 Müdürlük, Bölüm BaĢkanlığında görevli olduğu kurulların toplantılarına katılmak ve kendisine düĢen 

görevi yerine getirmek. 

 Üniversitenin diğer birimlerinde görevlendirilmesi halinde eğitim-öğretim faaliyetlerine katkıda 

bulunmak. 

 Akademik takvimde belirtilen görevleri zamanında yerine getirmek. 

 Müdürün öngördüğü toplantılarda Yüksekokulu temsil etmek. 
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 Ders programlarını hazırlamak, planlamak ve eksiksiz yürütmek. 

 Eğitim-Öğretim yılı sonunda bir yıllık akademik performans göstergelerini kapsayan (eğitim-öğretim, 

yayın, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri bölüme sunmak.  

 Her yarıyıl sonunda verdiği derslerle ilgili ders dosyalarını tamamlayarak Bölüm BaĢkanlığına 

sunmak, sınav evraklarını ve ödevlerle ilgili bilgilerin bölüm arĢivine iletilmesini sağlamak. 

 Öğrenci rehberlik ve danıĢmanlık görevini en iyi Ģekilde yapmak. 

 Öğrencilerin Üniversiteye ve Yüksekokula oryantasyonlarını sağlamak. 

 Projeler de dahil olmak üzere, kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaĢların her 

türlü hasara karĢı korunması için gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut araç, gereç ve her türlü 

malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak. 

 Bölüm BaĢkanının ve Müdürün vereceği diğer görevleri yapmak. 

 Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer iĢleri yapmak. 

 Yükseköğretim Kanunu ve Yönetmeliklerinde belirtilen diğer görevleri yapmak. 

 Profesör, Doçent ve Yardımcı Doçentler yaptığı iĢ ve iĢlemlerden dolayı; Bölüm BaĢkanı ve Müdüre 

karĢı sorumludur. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

 

Tarih                                                                                                                   İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

 

 

 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
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ÖĞRETİM GÖREVLİLERİ VE OKUTMANLAR 

GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 

GENEL BİLGİLER 
 

 Öğretim Görevlisi ve Okutmanlar; Yüksekokulun herhangi bir dersi ile ilgili özel 

bilgi ve uzmanlık isteyen konuların eğitim-öğretimini ve uygulamasını 

yapmak/yaptırmak. 

 Öğretim Görevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptırmakla yükümlü bir öğretim 

elemanıdır.  

 Okutman: Eğitim - öğretim süresince çeşitli öğretim programlarında ortak zorunlu 

ders olarak belirlenen dersleri okutan veya uygulayan öğretim elemanıdır. 
 

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda ve akademik teĢkilat yönetmeliğinde belirtilen görevleri 

yapmak. 

 Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 

Yüksekokulun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim-öğretimi gerçekleĢtirmek için gerekli tüm 

faaliyetlerinin düzenli, etkin ve verimli bir Ģekilde yürütülmesi amacıyla çalıĢmalar yapmak. 

 Bilimsel araĢtırmalar yapmak ve yayınlamak. 

 Mevcut potansiyelinin tümünü kullanarak Yüksekokulun ve bulunduğu bölümün amaç ve hedeflerine 

ulaĢmaya çalıĢmak. 

 Yüksekokul kalite sistemi bünyesinde kendi sorumluluğunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek. 

 YÖKSĠS’teki kiĢisel bilgilerini sürekli güncel tutmak. 

 Üyesi olduğu kurul ve komisyonlar kapsamındaki görevlerini yerine getirmek. 

 Görev süresi uzatmaya iliĢkin iĢ ve iĢlemlerini Ģahsi olarak takip etmek. 

 Sorumlusu olduğu laboratuvarların iyi kullanılmasını sağlamak. 

 Yabancı dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektüel donanımını sürekli geliĢtirmek. 

 Ders dıĢında da üniversiteye hitap eden etkinlikler düzenlemek ve düzenlenen faaliyetlere katkı 

sağlamak.  

 Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma önder ve öğrencilerine yararlı olma çabası içinde olmak. 

 Üniversite-Kent-Sanayi iĢbirliğini sağlayacak projeler üretmek, bu doğrultuda kenti ve bölgeyi 

geliĢtirecek projelerde yer almak, lisansüstü tez konularını mümkünse bu doğrultuda vermeye 

çalıĢmak. 

 Üniversite ve Yüksekokulun düzenlediği kongre, konferans, söyleĢi, panel gibi bilimsel etkinliklere 

katılmak. 

 Ulusal ve uluslararası kongrelere katılmak, yenilikleri izlemek ve öğrendiklerini aktarmak. 

 Müdürlük, Bölüm BaĢkanlığı  ile iĢbirliği ve uyum içinde çalıĢmak. 

 Yüksekokul ve ilgili olduğu bölümün amacı doğrultusunda araĢtırma ve incelemeye yardımcı olmak. 

 Öğrenci danıĢmanlığı ve kayıt iĢlerindeki görevleri yapmak. 

 Sınav gözcülüğü yapmak. 

 Yüksekokul dergisinin çıkarılması vb. iĢlerde ilgili öğretim üyelerine yardımcı olmak. 

 Bölüm içi eğitim-öğretim faaliyetlerinde; derslerle ilgili uygulama, laboratuar, klinik ve saha 

uygulamaları vb. çalıĢmalarda, ödev, proje vb. değerlendirmelerde, araĢtırma ve deneylerde, öğrenci 

danıĢmanlığı ve kayıt iĢlerinde öğretim üyelerine yardımcı olmaktır. 

 Öğrencilere gerektiğinde rehberlik etmek ve danıĢmanlık yapmak. 

 Projeler de dahil olmak üzere, kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaĢların her 

türlü hasara karĢı korunması için gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut araç, gereç ve her türlü 

malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak. 

 Müdürün ve Bölüm BaĢkanının  vereceği diğer görevleri yapmak. 

 Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer iĢleri yapmak. 

 Yükseköğretim Kanunu ve Yönetmeliklerinde belirtilen diğer görevleri yapmak. 

 Öğretim Görevlisi yaptığı iĢ ve iĢlemlerden dolayı Bölüm BaĢkanı ve Müdüre karĢı sorumludur. 
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Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

Tarih                                                                                                                   İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

 

 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 

 


