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2 Idari Personel Listesi Gorev Bilgileri

SIRA

NO ALT BiRiIMi/KONUMU STATUSU UNVANI GOREVI
1 - Memur Prof. Dr. Mudir
2 YUKSEKOKUL KURULU
3 YUKSEKOKUL YONETIM KURULU
MUDUR YARDIMCISI Dr. Ogretim v qe
4 (EGITIM-OGRETIM) Memur Uyesi Miidiir Yardimcisi
MUDUR YARDIMCISI oo .. -
5 (iDARI VE MALI iSLER) Memur Ogr. Gor. Miidiir Yardimeisi
6
7 YUKSEKOKUL SEKRETERI Memur ;(:ll‘rse‘i'g:’ik”' Yiksekokul Sekreteri
8 OZEL KALEM SEKRETERLIiGi Memur Sekreter Memur
9 PERSONEL iSLERI BiRiMi Memur Sl Memur
Isletmeni
10 OGRENCI ISLERI BiRiMi Memur Memur Memur
11 OGRENCI ISLERI BiRiIMi Memur ZITERE Memur
Isletmeni
12 OGRENCI ISLERI BIRIMI (Staj) Memur Hizmetli Memur
TAHAKKUK VE SATIN ALMA Bilgisayar
13 BiRIMi LR Isletmeni e
TASINIR KAYIT VE KONTROL . . Memur/Tasimir Kayit-Kontrol
14 BiRiMi Memur Hizmetli Yetkilisi
Memur/ Elektronik ve
Memur Tekniker Otomasyon Bélumi Bélim
Sekreteri
Memur/ Elektrik ve Enerji
Memur Memur ($) Bolimi Bolim Sekreteri
Gorsel, Isitsel ve Teknikler
Memur Tekniker Medya Yapimeiligi Bolimii
15 BOLUM SEKRETERLIKLERI Bolum S..el.(.mt.?" e
Memur Memur (S) Ingaat Bplumu Bolim
Sekreteri
Motorlu Araglar ve Ulagtirma
Memur Memur (S) Teknolojileri Bélumi Bolim
Sekreteri
Mulkiyet Koruma ve
Memur Tekniker Guvenlik Bolumi Bélim
Sekreteri
16 TEKNIiK HiZMETLER BiRiMi Memur Tekniker Memur
17 TEKNIiK HiZMETLER BiRiMi Memur Teknisyen Memur
18 YARDIMCI HIZMETLER BiRiMi Memur Hizmetli Cay Ocagi1- Evrak Kuryeligi
19 YARDIMCI HIZMETLER BiRiMi Memur Hizmetli Kazan Dairesi




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Nigde Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Prof. Dr.
GOREVI Midur
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
Vor RS | FEKTOR
ASTLARI Nigde Teknik Bilimler Meslek Y iksekokulu Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat ¢ergevesinde, Nigde Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon,

amag ve ilkeler dogrultusunda; YUksekokulun vizyon ve misyonunu gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, drgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarimi (Planlama, Orgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Yuksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak.

Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek.

Yuksekokul Kuruluna, Yuksekokul Yonetim Kuruluna, Disiplin Kuruluna ve Akademik Kurula
baskanlik etmek ve kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

Y uksekokul faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

Yuksekokul akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yonetmelikler cercevesinde
yerine getirmesini saglamak.

Yiksekokul teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek.

Gerek Yiiksekokul birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve
koordinasyonu saglayarak bir diizen iginde ¢alisilmasini saglamak.

Her Egitim-Ogretim y1li basinda Akademik Kurul toplantis1 yapmak.

Yiksekokulun misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile paylagmak ve
ger¢eklesmesi i¢in onlart motive etmek.

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

Yksekokulun yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Yuksekokul personelinin is analizine uygun caligtirilmasint saglamak ve is analizinde gerekli olan
glincellemeleri 6 ayda bir yapmak/g6zden gecirmek.

Yuksekokulun 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini
saglamak.

Yiiksekokuldaki boliimlerin akredite edilmesi igin gerekli ¢aligmalarin yapilmasini ve yiiriitiilmesini
saglamak.

Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi i¢inde, Universite-Sanayi-Kent isbirligi ile projeler
uretilmesini tesvik etmek.

Paydaslarin memnuniyetine yonelik ¢alismalar yapilmasini saglamak ve takip etmek.

Yiiksekokul da mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir igbirligi i¢inde olunmasini
saglamak.

Yuksekokulun akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktifler vermek.
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Her yil Yuksekokul biitgesinin, gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasmi, Rektorliik makamina
sunulmasini ve uygulanmasini saglamak.

Yiiksekokulun akademik ve idari kadro ihtiyaglarin1 planlamak ve Rektorlik Makamina sunmak.
Yuksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Yiiksekokulun Egitim-Ogretim sistemiyle ilgili sorunlarmi tespit etmek, ¢dziime kavusturmak,
gerektiginde Rektorliige iletmek.

Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Ylksekokul da
uygulanmasini saglamak.

Yiiksekokulun makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaclarini belirlemek ve Rektorlilk makamina sunmak.
Yilksekokul da ¢oziilemeyen arizalarin Rektorlilk Yapi ve Teknik Daire Bagkanligina bildirilmesini
saglamak.

Yuksekokul bilgi sistemini  (Yiksekokul sayilari, akademik performans, danigmanlk ve anket
yazilimlari) olusturmak ve aktif olarak ¢aligtirtlmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Yiiksekokul ile ilgili taleplerini dinlemek ve ¢oziimler tretmek.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarini tesvik etmek.

Ilgili mevzuat gercevesinde, kismi zamanl (part-time) calisan dgrencilere iliskin is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak.

Yiksekokul 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasini tesvik etmek.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalarini tesvik etmek.

Y uksekokul biinyesinde 6grenci proje yarigmalar1 diizenletmek.

Y uksekokulun tanitiminin yapilmasini saglamak, gincel tanitim kitapgig ve brostirii hazirlatmak.
Yeni gelen Ogrencilere bolimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasini saglamak ve
oryantasyon el kitapgigini hazirlatmak.

Y iksekokulun Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

Gelismelere gore yeni komisyonlar kurmak.

Yiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Akademik ve idari personel icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
dizenleyerek Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesini saglamak.
Yiksekokul aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.
Yiksekokulun fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.
Taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasini ve
muhafazasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin
saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yo6netim Hesabinin verilmesini saglamak.

Yiksekokul da gerekli giivenlik ve engellilerle ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.

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

Y uksekokul faaliyetlerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlatmak ve Rektorliige sunmak.
Yiksekokul akademik ve idari personelinin yillik izin, sithhi izin, emeklilik, rapor vb. islemlerin isleri
aksatmayacak sekilde yapilmasini saglamak.

Yiksekokulun internet sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Yiksekokula hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

Y uiksekokulun her tiirlii satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

Temsil, yonetme, personel secimi, imza, harcama vb. yetkilerini Yiksekokulun ¢ikarlarmi ve
menfaatini gozeterek kullanmak.

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davraniglarda bulunan personel
ve O0grenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi (hiikiimleri) geregince disiplin sorusturmasi agmak ve
sonucunu Rektorliige bildirmek.

Her Egitim-Ogretim yili sonunda ve istendiginde Yiksekokuldaki galismalar, Yiiksekokulun genel
durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

Yiiksekokulun sorumlulugunda olan bitlin biro makine techizati ve tasinirlarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Yiiksekokuldaki mevcut arag, gerec ve her tlrli malzemenin
verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Mudiir, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolay1 Rektore karsi sorumludur.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)
4) GOREV/iSIiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ]ZiHINSEL CABA [ X ]HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYIi
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

5) OZEL NiTELIKLER
e Vizyon sahibi.
e Onderlik yetenegine sahip.
o Kendini surekli yenileyen.
Aragtirict ve merakli.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.
Saburl1.
Yaratici.
Kendine guvenen.
Hizli, diizenli ve dikkatli.
Karar verici ve problem ¢oziicu.
Analitik diistinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.
Etkin yazili ve sozli iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.
Zaman yonetimini iyi yapabilen.
Yogun tempoda caligabilen.

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

Adi ve Soyada:
Tarih imza
veeddeeidd ounn
ONAYLAYAN
Rektor
Tarih imza
vevedeesd onn.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Nigde Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu/Mudlr Yardimciligi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR., DOC. DR, DR. OGRETIM UYESI veya OGR. GOR.
GOREVI MUDUR YARDIMCISI (Egitim-Ogretim Isleri)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
YONETICIYONETICILERI | MUPUR
ASTLARI Nigde Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda Egitim-Ogretim ve
bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, Orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Mudire yardimer olunmasi,
Midurin gorev basinda olmadigi zamanlarda Midire vekalet edilmesi ve Mudir adina islerin yirGtilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayili YiiksekOgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e  Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Yuksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak i¢in Mudure
yardimet olmak.

e  Birimin tim sevk ve idaresinde Miidure birinci derecede yardimci olmak.

e Mudiriin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Yuksekokulu Ust diizeyde temsil etmek ve
Universite Senatosuna katilmak.

e  Mudiriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Y iksekokul Kurullarina ve Yiksekokul Yd&netim
Kurullarina bagkanlik etmek.

e Mudiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek ve

e Yiksekokul da egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiirilmesini saglamak.

e Yiiksekokul da egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

o Yilksekokul faaliyetlerine iligkin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda
Mudiire yardimei olmak.

o Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarin tespit edilmesinde ve ¢Oziime
kavusturulmasinda Mudire yardimei olmak.

e Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Yiksekokulda
uygulanmasinda Midire yardimci olmak.

e Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Mudure goris
bildirmek.

o  Yiksekokuldaki bolumlerin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasinda MUdure yardimet
olmak.

o Yiksekokuldaki bolumlerin akredite edilmesi icin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programini
hazirlamak ve yiiriitmek.

e (Ogretim elemanlarina Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini saglamak.

e Yiksekokulun bilgi sisteminin (Yuksekokul sayilari, akademik performans, danigmanlik ve anket
yazilimlari) olusturulmasinda, aktif olarak ¢alistirilmasinda ve giincel tutulmasimda Midire yardimei
olmak.

e Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlart ile ilgili ¢alismalar1 planlamak.




Sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli
olarak yapilmasini saglamak.

Mudiir adina 6gretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiriitmelerini saglamak, kontrol etmek.
Yuksekokulda Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlagsma vb. programlarin Midurlik biinyesinde etkin
yuriitiilmesini saglamak.

Yuksekokulun uluslararasi iligkilerinin artirilmasi ve yiiriitiilmesinde Midure yardimer olmak.

Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve oryantasyon el
kitap¢iginin hazirlatilmasi konusunda MUdire yardimer olmak.

Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi calismalarini yapmak.

Yilksekokulda 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje yarigmalari yapilmasi hususunda
Mudiire yardimei olmak.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalar1 hususunda Miidiire yardimei olmak.

Her tiirlii burs iglemleri ile ilgilenmek.

Mazeret sinav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Ogrenci disiplin olaylar1 ile ilgili islemlerin yénetmenliklere uygun olarak yapilmasini saglamak.
Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili birimler
tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin kayit dondurma isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandiriimasini saglamak.
Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.
Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan dgrenci ders intibaklari ile ilgili iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak.
Ogrenciler tarafindan smav sonuglarma yapilan itirazlarin degerlendirilmesi ve sonuclandirilmasini
saglamak.

Yuksekokul binyesinde bolim/program bazinda ders dagilimlarmin dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglamak.

Yatay gegis, yabanct uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirli ¢alismalari ve takibini yapmak,
programlarin diizenlenmesini saglamak.

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

Bo6lim Bagkanliklar: tarafindan ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarint Midir adina dinlemek
ve ¢oziime kavusturmak.

Yiksekokul tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Bolim temsilcileri ve Yiksekokul temsilcisi secimlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek.

Bolumler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 diizenlemek.

Yiksekokul mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla siki bir igbirligi i¢inde olunmasinin
saglanmasinda Mudire yardimei olmak.

Staj islemlerinin zamaninda ve etkin bir sekilde yapilmasinit saglamak.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yuksekokulun egitim-6gretim durumuna iliskin
Midre rapor vermek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makine techizat ve taginirlarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirliit malzemenin yerinde
ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Diger MiidUr yardimcisinin (Idari-Mali isler) gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda onun gérevlerini
yapmak.

Mudriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Mudir Yardimeisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Midure karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

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

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]FiZIKSEL CABA

[ ]ZIHINSEL CABA

[ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER
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1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLiI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGiTIMLER
Yok.

5) OZEL NiTELIiKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini surekli yenileyen.

Aragtirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Yaratici.

Kendine guvenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢ozicu.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

e  Zaman yonetimini iyi yapabilen.

e  Yogun tempoda calisabilen.

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

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
veeddeeidd onnn
ONAYLAYAN
Muadar
Tarih imza
S S S
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Nigde Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI YUKSEKOKUL SEKRETERI
GOREVI YUKSEKOKUL SEKRETERI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
YONETICIYONETICILERT | MUPUR
ASTLARI Nigde Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Tlgili Mevzuat cergevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yuksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerg¢eklestirmek i¢in gerekli tiim idari
ve akademik faaliyetlerin etkin, verimli ve etik ilkelere uygun olarak yuritiilmesinin saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

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

e  Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, Yuksekokulun akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bi¢cimde calismasi i¢in
Midure yardimci olmak.

e  Yuksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

e Yuksekokul idari personelinin Kanunlar ve Yo6netmelikler ¢ergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesi konusunda Muidure yardimci olmak.

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek, edilmesini
saglamak.

e Birimlere gelen ve birimlerden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek.

e Kurum/kurulus ve sahislardan Mudurliige gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi yazilari
hazirlatarak kontroliini yapmak.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili
Yuksekokul birimlerine ydnlendirmesini varsa cevabi yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza
takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

e Birim personelinin is analizine uygun ¢alistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
guncellemeleri en az 6 ayda bir yapmak/gdzden gecirmek ve Mudure bilgi vermek.

e Idari personelin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek.

e Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli caligmalari icin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil is boliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini
dizenlemek.

e TFaaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Yiiksekokul Stratejik Planini
hazirlama ¢aligmalarina katilmak, sonuglarmi takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini
saglamak.

e Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

e  Performans galigmalari sonucuna gore gosterge tablolarini hazirlamak.

e Yiksekokulun tamitimimin, basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitilmesini; resmi agilig, protokol,
ziyaret, 6grenci etkinlikleri ve toren islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.

e Yiksekokulun biitge ¢alismalarini1 yapmak ve rapor halinde Midire sunmak.
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Yuksekokulda gerekli guvenlik tedbirlerini almak, aylik nobet ¢izelgelerini diizenlemek.
Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli ve saglikli bir
bi¢imde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.

Yuksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulunun giindemini hazirlamak,
Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kuruluna katilarak raportérlik yapmak, bu kurullarda
alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Idari personelin mesaiye devamlarm takip etmek, izinlerini Yiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak
bicimde diizenlemek.

Bilgi Edinme Yasasi gergevesinde, her tiirli bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek.

Y uksekokul birimlerinde islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders arag-gereglerini saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak.
Ogretim iiyelerinin déner sermaye iizerinden yaptiklar1 proje, danigsmanlik vb. islerinin
yazigmalarinin yapilmasi ve takibini saglamak.

Her egitim-6gretim dénemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve onarimlarini yaptirtmak ve
bununla ilgili gerekli yazigmalar1 hazirlamak.

Bina bakim-onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.
Yuksekokulun isinmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

Yiuksekokulun fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve MudUre sunmak.
Yiksekokulda meydana gelebilecek teknik arizalarin onariminin ve bakiminin yapilmasini saglamak.
Y uksekokuldaki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

Ust makamlarca istenildiginde, grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama
sunmak.

Yuksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, taginir kayit kontrol yetkilisi ile
esgidimli ¢caligmak.

Yuksekokula ait mal ve malzemelerin demirbag kayitlari ile ambar giris ve ¢ikiglarinin yapilmasini
saglamak ve takip etmek.

Yiksekokulun kirtasiye, demirbag vb. ihtiyaclarini belirleyerek Mudire sunmak ve gerekli satin
almalar gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Yuksekokula alinan her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu gerceklestirme gorevlisi
olarak incelemek, imzalamak ve Mudire sunmak.

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

Yiksekokulun idari ve temizlik personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

Y uksekokul idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini1 saglamak.

Y iiksekokul biinyesinde birim argivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
geemis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.
Ogrencilerin Yiksekokul ile ilgili her tiirlii sorunlarinin ¢dziimiinde yardimei olmak, bununla ilgili
goriismeler yapmak.

Ogrencilerden gelen saglik raporlarmin ilgili boliime ve komisyona ulastirilmasini saglamak.
Ogrencilerin Not Durum Belgeleri ve Diplomalarmi kontrol etmek, imzalamak, talep oldugu takdirde
Diploma suretlerini asli gibi yapmak.

Yiksekokul iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

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

Kendi sorumlulugunda olan biiro makine techizatin ve taginirlarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemeyi yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Mudir Yardimeilarinin ve MidUlrin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yuksekokul Sekreteri, gérevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolayr Mudire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan.
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b) Is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Yo6netimi, insan Kaynaklari, Is idaresi vb.

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIiKLER
e Onderlik yetenegine sahip.
o Kendini strekli yenileyen.
e  Arastirici ve merakli.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayict.
Sabirli.
Kendine guvenen.
Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.
Yogun tempoda calisabilen.
Hizli, diizenli ve dikkatli.

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

Ad1 ve Soyad:
Tarih imza
veeddenidd eune
ONAYLAYAN
Muaduar
Tarih imza
veeedeeedd enn.
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Nigde Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu /Ozel Kalem
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI!, MEMUR VEYA SEKRETER
GOREVI OZEL KALEM SEKRETERI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR

YOI\?]?T(;ICJ% /?{%I&%li?gggm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

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

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

o  Mudurlagin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks ¢cekme vb.)
yapmak.

e Mudirin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.

e Isakisindaki giinliik acil yazilara iliskin Midiirti bilgilendirmek.

e Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek,
konusmalarin kisa olmasina, karsi tarafa sdylenmesi gerekenleri veya sdylenebilecekleri sdylemek ve
uzun siire telefonu mesgul etmemek,

e Muidilr odasma ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Muidir olmadig
zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

e  Yilksekokul Mudirliginin giinliik yazigsmalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra

dosyalamak.

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

Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Senato, Yuksekokul Kurulu, Yiksekokul Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplantilarin

gun ve saatini Mudure hatirlatmak.

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

e  Caligma biirosunun siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak.

e Yirurlukteki mevzuata ve EBYS sitemine uygun kurum igi ve kurum dig1 gerekli yazigmalari
hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

o Yilksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu tyelerinin secimi ve atanmalar ile ilgili yazigmalar1 yapmak
ve gorev slrelerini takip etmek.

e  Kurullar (Akademik Kurul, Yuksekokul Kurulu, Y6netim Kurulu, Disiplin Kurulu) ile ilgili her tirli
yazigmalari yapmak.

e  Mudirlige ve Midire ait 6zel ve kurumsal dosyalar1 tutmak, argivlemek ve muhafaza etmek.

e Mddire ait 6zel ya da gizli yazilan diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak
zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

Mudirln ihtiyag duydugu arag-gereg ve diger malzemeyi énceden tespit ederek teminini saglamak.
Midiirliige gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek
Mudirin zamanmi iyi kullanmasina yardimei olmak.

o  Midirlige gelen misafirlerle ilgilenmek, gériisme baglayana kadar agirlamak, goriismeler esnasinda

ve diger zamanlarda istenen ikramlarin yapilmasi/yaptirilmasini saglamak.

! Yalnizca Bilgisayar islemeni kadrosuna atanlar icin gegerlidir.
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o  Gerekli gorilmesi halinde, Mudiriin ziyaretcilerini giinlik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek
not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayni sekilde kaydetmek.

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

e  MUidir makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.

e Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
stirekli giincel kalmalarini saglamak.

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

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

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makine teghizati ve taginirlarin her tlrli hasara karsi
korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e (Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic1, ¢ay makinesi vb. cihazlar1 kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici vb. elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

e Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

o  Etik kurallarina uymak.

e  Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

e Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

e  Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

e Yiiksekokul Sekreterinin ve Mudurun gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e Ozel Kalem Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolayr Yiksekokul Sekreterine ve Midire kars:

sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/IiSIN GEREKTIRDIiGI A('}IRLIKLI CABA o
[ ]1FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

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

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

Alan ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar isletmeni Sertifikasi” ! na sahip olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

Guvenilir.

Pozitif bakis agisina sahip.
[letisimi iyi ve giiler yiizlii.
Dikkatli, temiz ve duzenli.

Diizgiin konugma yetenegine sahip.
Gizlilige 6nem veren.

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

Adi ve Soyada:
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Tarih imza
ceeddeeidd onnn
ONAYLAYAN
Muadar
Tarih imza
S AU S
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PERSONEL ISLERI
BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Nigde Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu/Personel Isleri Birimi
STATUSU [ X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI? VEYA MEMUR
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
Y(‘)#ﬁéﬁg E(‘J')%\%}]i)&igki YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Yiiksekokul akademik ve idari personelinin 6zliik haklarmna iliskin is ve islemlerinin (terfi, atama,

gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirilmesi.
Buro ve i¢ hizmet goérevlerini yapmak (zere gorevliler arasindaki is bolimiinii miidiiriin onayma sunmak ve
onaydan sonra uygulamak.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Personel isleri ile ilgili yUrirlukteki mevzuata ve EBYS sistemine uygun yazigsmalar1 hazirlayarak imza
Ve onaya sunmak.

Personel islerinde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi i¢in gerekli is
akiglarini giinlilk, aylik ve yillik olmak tizere diizenlemek.

YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu vb.
kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliikk haklarmma iliskin is ve iglemleri zamaninda (terfi, atama,
gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler cercevesinde yerine
getirmek.

Yapilan is ve islemlere iligskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.
Personel isleri ile ilgili Yiksekokula gelen ve giden tiim yazigmalarin takibini yapmak, cevaplarinin
zamaninda yazilmasini saglamak.

Akademik personel alimi ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak.

Akademik personel ile ilgili sinav iglemleri yazigmalarinin yapmak.

Aciktan, naklen veya yeniden atama islemlerinin hazirlanmasi.

Goreve yeni baglayan idari ve akademik personelin bilgi girislerinin SGK (izerinden yapilmasi, 6zlik
ve sicil dosyalarmin tutulmasi iglemlerinin yiiriitilmesi.

Idari ve akademik personelin kademe derece terfi islemlerinin izlenmesi ve degisikliklerin muhasebe
birimine iletilmesi.

Akademik, idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve goérev yeri degisiklikleri vb.
bilgilerin diizenli olarak kaydedilmesi.

Aday memurlarinin asaletlerinin onayna iliskin yazigmalarin yapilmasi.

Akademik ve idari personelin ticretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili islemlerinin yapilmasi.
Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Calisma Plan1 ve birim faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda
sekreterlik yapmak.

Y uksekokulun akademik kadro talepleriyle ilgili yazigmalar1 hazirlamak.

Boliim Bagkanliklarinin gorev siirelerini takip etmek atama islemleri ile ilgili gerekli yazigsmalar:
yapmak.

2 Yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gecerlidir.
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Akademik personelin gorev surelerinin uzatma tekliflerini bolimlerden istemek ve yeniden
atanabilmesi i¢in gerekli yazismalari yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iligkin gerekli tiim belgeleri zamaninda tahakkuk ve satin
alma birimine vermek.

2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d maddeleri kapsaminda 6gretim elemanlarinin
egitim-6gretim, akademik ve bilimsel arastirma amagli goérevlendirmeleri ile degisim programlari
kapsamindaki gérevlendirmelerini yapmak.

Ozliik ile ilgili bilgi edinme birimi yazismalarini yapmak.

Imza yetkilileri modiilii (I'YEM) gorevlileri alaninda bulunan tiim birim ve birim yéneticilerine iligkin
kayitlar ile bu kayitlarda meydana gelen degisiklikleri I'YEM yetkililerine aninda iletmek.

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve iicretsiz izin vb. dosyaya islemek ve takibini
yapmak.

Idari personelin aylik mesai devam ¢izelgesini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin izin ve raporlarini haftalik olarak Rektorliige bildirmek.

Akademik ve idari personelin saglik raporlarmi sihhi izin oluruna gevirmek i¢in Mudirlik Oluru
hazirlamak.

Akademik ve idari personelin saglik raporlarini, kadrolarimin oldugu birimlere ve Rektorliige
bildirilmek.

Akademik ve idari personelin almis olduklar saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baglamasini
Rektorliige bildirmek, raporun bir 6rnegini Tahakkuk ve Satin Alma Birimine vermek.

Akademik ve idari personelin emeklilik iglemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin
yazigmalarini yapmak.

Idari personelin asalet tasdik islemlerini yiiriitmek.

Idari personelin asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Yiiksekokul Sekreterinin onayina sunmak ve
takibini yapmak.

Akademik personel ile ilgili hususlarda Yuksekokul Kurulu ve Yiksekokul Y&netim Kurulu glindemine
aliacak evraklar1 hazirlamak.

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

Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarim ilgililere teblig etmek.

Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore ytiriitmek.

Gorevde yukselmeleri takip etmek ve ilgili yazigmalar1 yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini adres ve telefon bilgilerini gincel
tutmak.

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

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

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

Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumuna gore gerekli
bildirimlerin yapilmasi.

Kendisine miracaat eden personelin sorulart ve sorunlari hakkinda dogru-doyurucu-yénlendirici
bilgiler vermek.

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bigimde saklamak ve
korumak.

Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek.

Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici vb. elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yiiksekokulun varliklart ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yuksekokul Sekreterinin ve Milduriin gorev alani ile ilgili verdigi diger gbrevleri yapmak.

Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Ylksekokul Sekreterine ve Miidure karsi sorumludur.
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3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIiRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az on lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y®netimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DIGER EGITIMLER
Alanu ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikas1” % na sahip olmak

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Yok.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

e  Arastirmaci.

e  Guvenilir.

e lyi iletisim kurabilen.

Sorunlara pratik ¢oziimler tretebilen.

e Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.

e Dikkatli.

e  Sabirli.

e  Empati kurabilen.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.
Ad1 ve Soyad:
Tarih imza
Y Y S
ONAYLAYAN
Madur

Tarih imza
S R S

21




OGRENCI ISLERI
BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRIMI/ALT BiRiMi Nigde Teknik Bilimler Meslek Y iksekokulu/Ogrenci Isleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI® VEYA MEMUR
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
Y(‘)ﬁﬁéﬁg g%%%ﬁ?&igm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cercevesinde, Yiksekokul &grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve
islemlerinin mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir gsekilde kullanilarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Yiiriirliikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine uygun kurum i¢i ve kurum disi gerekli
yazismalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

e Opgrenci isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, dgrenci isleri biirosunda yiiriitiilmekte

olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi icin, gerekli is akiglarini giinliik, aylik ve yillik olmak

uzere dlzenlemek.

OSYM kontenjan1 ve ek kontenjan islemleri ile ilgili isleri yapmak.

Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerini yapmak.

Yatay ve dikey gecis islemlerini yapmak.

Ogrenci disiplin cezalari ile ilgili islemleri yapmak.

Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak.

Gegici mezuniyet, diploma ve kayip diploma islemlerini yapmak.

Yabanci uyruklu dgrencilerin is ve islemlerini takip etmek.

Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlarmi, Universite Yonetim Kurulu Kararlarini, Yiiksekokul

Kurulu Kararlarini, Yoénetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarin1 takip etmek ve

uygulamasini yapmak.

Ogrenci affi ile ilgili islemleri yapmak.

Yaz okulu islemlerini yapmak.

Universitemiz I¢ Akademik Takvimi ve Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak.

Ogrencilerin kayit yenileme islemlerini takip ederek danisman gretim elemanlarma gerekli bilgileri

saglamak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarini eksiksiz almak.

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

e Ogrencilerden muafiyet dilekcesi vermek isteyenlerin dilekgelerini alarak ilgili komisyona sevk etmek.

e Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, askerlik tecil
islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarmi, &grenci disiplin
sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

e Ogrenim ve katki kredi takiplerini, Basbakanlik ve diger burslar1 takip etmek, duyurmak ve gereken
islemleri yapmak.

3 Yalnizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gecerlidir.
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e  Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen 6grencilerin listesini ilgili komisyona ve Yuksekokul Y&netim
Kuruluna sunmak, alinan kararlar1 boliimlere ve Rektorliige gondermek iizere yazigmalari hazirlamak
ve dgrencilere duyurmak.

e Ogrenci notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

e  Her egitim-6gretim yilinda bolimlerde uygulanacak egitim-6gretim planlarini ve Ylksekokul Kurulu
Kararlarinin uygunlugunu kontrol etmek, alinan kararlar1 Rektorliige bildirmek.

e  Yiksekokul Yonetim Kurulunda belirlenen 6rgiin, ikinci 6gretim, dikey/yatay gecis, yabanci uyruklu
ogrenci, 6grenci kontenjanlarini Rektorliige bildirmek.

e Disiplin sorusturmasi agilan O6grencilerin sorugturmaci gorev yazismalarini yapmak, sorusturma
raporlarim takip etmek ve sonuglarimi Rektorliige bildirmek, cezalarini sicillerine iglemek.

e  Siif danigmanlarina, yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuglarim takip etmek.

e Yiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

e Yaz okulunda diger tniversitelerden ders alacak Ogrencilerin miiracaatlarin1 almak, Yuksekokul
Yonetim Kuruluna sevkini saglamak, alinan kararlar1 ve sonuglarii Rektorliige bildirmek tizere gerekli
yazigmalar1 hazirlamak.

e Kismi zamanli ¢aligan 6grencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligina bildirmek ve ¢aligtig1 birimlerden gelen aylik puantajlar1 Rektorliige bildirmek.

e Ikinci dgretimde okumakta olan &grencilerden, bagar1 siralamasina gore %10’a girenlerin tespitini

yapmak ve Rektorliige bildirmek.

Mezun olabilecek dgrencilerin takibini ve islemlerini yapmak.

Ders muafiyetlerinin takibini ve yazigmalarini yapmak.

Sinav evraklarinin teslim alinmasi islemlerini takip etmek.

Yatay gecis 6grenci kayit iglemlerini yiiriitmek.

Uluslararasi dgrencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar igin ilgili formlar1 doldurup YOK e gonderilmek

iizere Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina iletmek.

e Bilgi Edinme Biriminden O6grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazismalari
hazirlamak.

e Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalar1 yapmak.

e Degisim programlari ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

e Ogrenci sayilarini hazirlamak ve aylik olarak Rektérliige bildirmek.

e Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlart dogru yonlendirmek.

e  Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

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

[ ]

[ ]

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardimei olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.
e (Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici vb. elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.
Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.
Etik kurallarina uymak.
Yiiksekokulun varliklart ile kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak.
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.
Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.
Yiksekokul Sekreterinin ve Miduriin gérev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
Memur, yaptig1 ig/islemlerden dolay1 Ylksekokul Sekreterine ve Miidure karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan
b) is Riski Var (Hukuki, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTiRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLiI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
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En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y®netimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DIGER EGITIMLER

Alanu ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikas1” ® na sahip olmak

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIiZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER

Duzenli, disiplinli ve dikkatli.
Yiiriitiilen iglere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.
Iyi derecede bilgisayar kullanabilen.
Degisim ve gelisime agik.

Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci.
Etkin yazili ve sozlil iletisim.

Gii¢lii hafiza.

Hizl diisiinme ve karar verebilme.
Sabirli olma.

Sorun ¢dzebilme.

Sonug odakli olma.

e  Sorumluluk alabilme.

¢  Yogun tempoda calisabilme

e  Etkili zaman yonetimi.

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

Adi ve Soyadu:
Tarih imza
S S S
ONAYLAYAN
Mudir
Tarih imza
Y A S
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BiRIMI/ALT BiRiMi Nigde Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu/Ogrenci Isleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI* VEYA MEMUR
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
Y(‘)ﬁﬁéﬁg g%%%ﬁ?&igm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cercevesinde, Yiksekokul &grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve
islemlerinin mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Yiiriirliikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine uygun kurum i¢i ve kurum disi gerekli
yazismalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

e Opgrenci isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, dgrenci isleri biirosunda yiiriitiilmekte

olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi icin, gerekli is akiglarini giinliik, aylik ve yillik olmak

uzere dlzenlemek.

OSYM kontenjan1 ve ek kontenjan islemleri ile ilgili isleri yapmak.

Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerini yapmak.

Yatay ve dikey gecis islemlerini yapmak.

Ogrenci disiplin cezalari ile ilgili islemleri yapmak.

Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak.

Gegici mezuniyet, diploma ve kayip diploma islemlerini yapmak.

Yabanci uyruklu dgrencilerin is ve islemlerini takip etmek.

Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlarmi, Universite Yonetim Kurulu Kararlarini, Yiiksekokul

Kurulu Kararlarini, Yoénetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarin1 takip etmek ve

uygulamasini yapmak.

Ogrenci affi ile ilgili islemleri yapmak.

Yaz okulu islemlerini yapmak.

Universitemiz I¢ Akademik Takvimi ve Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak.

Ogrencilerin kayit yenileme islemlerini takip ederek danisman gretim elemanlarma gerekli bilgileri

saglamak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarini eksiksiz almak.

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

e Ogrencilerden muafiyet dilekcesi vermek isteyenlerin dilekgelerini alarak ilgili komisyona sevk etmek.

e Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, askerlik tecil
islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarmi, &grenci disiplin
sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

e Ogrenim ve katki kredi takiplerini, Basbakanlik ve diger burslar1 takip etmek, duyurmak ve gereken
islemleri yapmak.

4 Yalnizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gecerlidir.
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e  Mazereti nedeniyle simavlara giremeyen 6grencilerin listesini ilgili komisyona ve Yuksekokul Y&netim
Kuruluna sunmak, alinan kararlar1 boliimlere ve Rektorliige gondermek iizere yazigmalart hazirlamak
ve dgrencilere duyurmak.

e Ogrenci notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

e  Her egitim-6gretim yilinda bolimlerde uygulanacak egitim-6gretim planlarini ve Ylksekokul Kurulu
Kararlarinin uygunlugunu kontrol etmek, alinan kararlar1 Rektorliige bildirmek.

e  Yiksekokul Yonetim Kurulunda belirlenen 6rgiin, ikinci 6gretim, dikey/yatay gecis, yabanci uyruklu
ogrenci, 6grenci kontenjanlarini Rektorliige bildirmek.

e Disiplin sorusturmasi agilan O6grencilerin sorugturmaci gorev yazismalarini yapmak, sorusturma
raporlarim takip etmek ve sonuglarimi Rektorliige bildirmek, cezalarini sicillerine iglemek.

e  Siif danigmanlarina, yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuglarini takip etmek.

e Yiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

e Yaz okulunda diger tniversitelerden ders alacak Ogrencilerin miiracaatlarin1 almak, Yuksekokul
Yonetim Kuruluna sevkini saglamak, alinan kararlar1 ve sonuglarini Rektorliige bildirmek tizere gerekli
yazigmalar1 hazirlamak.

e Kismi zamanli ¢aligan 6grencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligina bildirmek ve ¢aligtig1 birimlerden gelen aylik puantajlart Rektorliige bildirmek.

e Ikinci dgretimde okumakta olan &grencilerden, bagar1 siralamasina gore %10’a girenlerin tespitini

yapmak ve Rektorliige bildirmek.

Mezun olabilecek dgrencilerin takibini ve islemlerini yapmak.

Ders muafiyetlerinin takibini ve yazismalarini yapmak.

Sinav evraklarinin teslim alinmasi islemlerini takip etmek.

Yatay gecis 6grenci kayit iglemlerini yiiriitmek.

Uluslararasi 8grencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar igin ilgili formlari doldurup YOK e génderilmek

iizere Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina iletmek.

e Bilgi Edinme Biriminden O6grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazismalari
hazirlamak.

e Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalar1 yapmak.

e Degisim programlari ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

e Ogrenci sayilarini hazirlamak ve aylik olarak Rektorliige bildirmek.

e Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlart dogru yonlendirmek.

e  Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

e  Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasginmaz mallar1 korumak, saklamak.

[ ]

[ ]

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardimei olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.
e (Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici vb. elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.
Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.
Etik kurallarina uymak.
Yiiksekokulun varliklart ile kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak.
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.
Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.
Yiksekokul Sekreterinin ve Miduriin gérev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Ylksekokul Sekreterine ve Midire karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan
b) is Riski Var (Hukuki, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTiRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

27




En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y®netimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DIGER EGITIMLER

Alanu ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikas1”® na sahip olmak

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIiZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER

Duzenli, disiplinli ve dikkatli.
Yiiriitiilen iglere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.
Iyi derecede bilgisayar kullanabilen.
Degisim ve gelisime agik.

Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci.
Etkin yazili ve sozlil iletisim.

Gii¢lii hafiza.

Hizl diisiinme ve karar verebilme.
Sabirli olma.

Sorun ¢dzebilme.

Sonug odakli olma.

e  Sorumluluk alabilme.

¢  Yogun tempoda calisabilme

e  Etkili zaman yonetimi.

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

Adi ve Soyadu:
Tarih imza
S S S
ONAYLAYAN
Mudir
Tarih imza
Y A S
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIRiIMIi/ALT BiRiMi Nigde Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu/Ogrenci Isleri Birimi (Staj)
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI® VEYA MEMUR
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
Y(‘)#ﬁﬁg g%%%ﬁ?&igm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat gercevesinde, Yiiksekokulda egitim-6gretim goren ve staj yapan dgrencilerin, Staja

iligkin is ve islemleri ile SGK primleri islemlerinin etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Ogrenci Staj isleri ile ilgili yurirliikteki mevzuata ve EBYS Sistemine uygun yazismalar1 hazirlayarak
imza ve onaya sunmak.

Islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi i¢in gerekli is akislarim giinliik, aylik ve yillik olmak {izere
dizenlemek.

Ogrencilerin staj ile ilgili yazismalarin1 yapmak, gerekli formlar1 diizenlemek ve bu konuda 6grencileri
yonlendirmek.

Staj Kurulu Kararlarini yazmak.

Staj yapan &grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili yapilmasi gereken iglemlerini zamaninda
yapmak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardime1 olmak.

Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapt ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek

Etik kurallarina uymak.

Yiiksekokulun varliklart ile kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman ¢izelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yiksekokul Sekreterinin ve Midurin gérev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 YUksekokul Sekreterine ve Miidure karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan

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

4) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

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

5 Yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atanlar icin gegerlidir.
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B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU .
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DIGER EGITIMLER
Alan ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikas1” # na sahip olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIiZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
e Duzenli, disiplinli ve dikkatli.
e  Yiiriitiilen iglere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.
e lyi derecede bilgisayar kullanabilen.
e Degisim ve gelisime agik.
e  Ekip caligmasina uyumlu ve katilimcei.
e Etkin yazili ve sozlil iletigim.
e  Gicli hafiza.
e  Hizli diistinme ve karar verebilme.
e  Sabirli olma.
e Sorun ¢ozebilme.
e Sonug odakli olma.
e Sorumluluk alabilme.
¢  Yogun tempoda calisabilme.
e  Etkili zaman yonetimi.

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

Ad ve Soyadu:
Tarih imza
S S
ONAYLAYAN
Mudar
Tarih imza
S S S
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TASINIR KAYIT
VE
KONTROL BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi g:ﬁﬁ; Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu/ Tagimir Kayit ve Kontrol
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR, BILGISAYAR ISLETMENi® VEYA AMBAR MEMURU
GOREVi TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI/AMBAR MEMURU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR

N 61\]1353]6} ;‘éﬁ%ﬁ?&fgm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

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

Yiksekokula ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gérevlerinin
yurattlmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisin yaptigi isler ile ilgili yrirlikteki mevzuata ve EBYS Sistemine uygun
yazigmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

Y iiksekokulun miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlara iligkin kayitlari tutmak,
icmal cetvellerini diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.
Personelinin kullandig1 biiro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuvar malzemelerinin kayitlarinin
yapilmasi.

Birimlerde kullanilan makine-teghizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yaptirilmasi ile ilgili
yazigmalarin yapilmasi.

Satin alinan taginirlar igin, teslim alindiktan sonra, taginir kod listesindeki hesap kodlart itibariyle tasinir
islem fisi diizenlenmesi.

Giris kayd1 yapilan dayanikl taginirlarin girislerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi verilmesi,
Dayanikli taginirlarin zimmet fisi kargiligi kullanima verilmesi, zimmet listelerinin hazirlanmasi ve
guncellenmesi.

Kaybolma, fire, ¢alinma, devir vs. durumlar i¢in kayitlardan diislilmesinin yapilmasi, hurdaya ayrilan
malzemeler ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi.

Yilsonu kesin taginir hesaplarmin yapilmasi ve raporlarinin hazirlanmasi.

Her egitim-6gretim yili basinda akademik ve idari ile birimlerin Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli bir
sekilde tiiketim ihtiyaclarinin dagitilmasini yapmak.

Yiksekokula devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan bedeli belli olmayanlarin bedelinin
belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmasi islemlerini yamak.

Kirllan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara
Odettirilmesine iliskin iglemleri yapmak.

Ayniyat iglerinde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.
Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
Harcama birimince edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore
sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

8 Yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atanlar i¢in gecerlidir.
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e Tiiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen tagmirlar ilgililere
teslim etmek.

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

e Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

e Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlar: bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve

yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Sorumlugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak,

Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak.

Birimler ve calisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini odalara

asmak.

e Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan
silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini
saglamak.

o  Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

e  (Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

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

e Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

e  Etik kurallarina uymak.

e  Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

e  Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

e  Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

e Yuksekokul Sekreterinin ve Muduriin gorev alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e  Memur, yaptigi is/islemlerden dolay:1 Yiksekokul Sekreterine ve Midure kargt sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapal1 alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuki, Yangin Riski vb.)
4) GOREV/iSIN GEREKTIiRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

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

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Alanu ile ilgili egitim almak, “Bilgisayar Sertifakasi” ® na sahip olamak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yo6netmeligi hiikkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER

Givenilir olma.

Tagmir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi.
Bilgisayart iyi kullanabilme.

Tertipli ve dlzenli olma.

Gorev ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip edebilme.
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o Matematiksel kabiliyet.

Bu dokumanda aciklanan gorev tantmimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:
Tarih imza
Y S S
ONAYLAYAN
Mudir
Tarih imza
Y A S
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TAHAKKUK
VE
SATINALMA BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi g:ﬁﬁ; Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu/Tahakkuk ve Satin Alma
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI’ VEYA MEMUR
GOREVI YETKILISUMUHASEBECT
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
N 61\]1353]6} ;‘éﬁ%ﬁ?&fgm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

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

islemleri ile satin alma islemlerinin, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, gece mesaisi gibi faaliyetlerin puantajlarini
hazirlamak ve ddenmesinin gerceklestirilmesini saglamak.

Personelin yurtici ve yurtdist gegici veya siirekli gorev yolluklarini hazirlamak ve 6denmesinin
gerceklestirilmesini saglamak.

Yuiksekokulun biit¢e hazirhginda geriye doniik sarfiyatlarin rakamsal dokiimlerini hazirlamak.
Odeneklerin kontroliinii yapmak, ddenek iistii harcama yapilmasin1 engellemek.

Ek ddenek ve ddenek aktarimi islemlerini yapmak.

Yiksekokulun ihtiya¢ duydugu ve Yuksekokul Sekreterinin Midurlukten olur aldigi mal ve
malzemelerin alimi i¢in gerekli evraklari hazirlamak, 6demelerin yapilmasini saglamak.

Telefon, fax ve elektrik faturalarinin 6deme hazirligini yapmak ve dédenmesinin gergeklestirilmesini
saglamak,

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.

Kisi borcu evraklarini hazirlamak.

Personele ait bilgileri surekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak.

Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak.

Kisilerin maasglarinda icra islemlerini takip etmek,

Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak.

Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denekleri ve tasdikli is
programlarina gore mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlari tutmak.
Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmast konusunda harcama yetkilisine ve gergeklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

Yuksekokul ile ilgili Mali Y1l Biitgesi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken islem ve islerin
yapilarak 6deme emri belgelerini hazirlamak.

Her harcama icin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa arastirmasinin
yapilarak piyasa aragtirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin duzenlenmesi.

Muhasebe birimi ile ilgili yazigmalarin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi.

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak.
Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek.

7 Yalmzca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atanlar icin gegerlidir.
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Ek ders 6demeleri ile ilgili, bolimlerin ya da dgretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve belgeleri
takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olanlart amirlerine
bildirmek,

Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazigmalar: yapmak.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte Yiiksekokul hizmetlerinde kullanilmak {izere ihtiya¢ duyulan her
tirlii kirtasiye ve biiro malzemeleri, makine teghizat, arag-gere¢ ve bunlarin yedek pargalar ile diger
mal ve malzemeleri, biitce ddenek imkanlar1 nispetinde azami tasarruf ve standardizasyonu dikkate
alarak i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte, makine-techizat bakim ve onarimi yaninda, biiro ve bina bakim ve
onarim hizmetini temin etmek.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte Yiksekokulun egitim ve idari hizmetlerinde kullanilmak {izere
ihtiyag duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneligi ve kullanimi gibi birgok hizmet alimlarini
ihtiyaglar dogrultusunda temin etmek.

Satin Alma Komisyonu teklifleri dogrultusunda, tiim mal ve hizmet alimlarinda en uygun ve dogru
Uriindn teminini gergeklestirmek.

Yatirim ve analitik biitgelerin hazirlanmasinda Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak
caligmak.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini yapmak, 6deme belgesini hazirlamak.
Ucer aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ddemelere ait kisi borcu bor¢ onayi belgelerini
dizenlemek.

Giderlerin, biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Personelin icra kesintilerine iligkin hesaplar1 tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak,
sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek.

Yaz okulu iicretlerini hazirlamak.

Akademik ve idari personele 6lim, dogum ve aile yardimi bordrolarini hazirlamak.

Askere giden veya licretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi giinlere ait maas iadesi almak, ticretsiz
izin doniisii kist maaslarini hazirlamak ve SGK ile ilgili iglemleri yapmak.

Satin alma sekline gore gerekli evrak yazigmalarii hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat
Aragtirmast Tutanagi, Harcama Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri Belgesi,
Muayene Komisyonu Tutanagi, Hizmet Isleri Kabul Tutanag: vb.) ve belgeleri gerceklestirme gérevlisi
ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.

Akademik tesvik puanlarina gore akademik personele 6denecek tesvik tutarlarina ait 6deme belgelerini
dizenlemek.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

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

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

Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek.

Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazict gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapt ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yuksekokul Sekreterinin ve Miiduriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapmak.

Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 YUksekokul Sekreterine ve Miidure karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan

Var (Mali risk-yanhs ya da eksik gonderilen prim ya da

b) Is Riski keseneklerin parasal ceza olarak ilgili kisiye donmesi, Hukuki risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE
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B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU .
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DIGER EGITIMLER
Alanu ile ilgili egitim almak, “Bilgisayar Sertifas” ® na sahip olmak

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
e  Pratik ¢bziim Uretebilen.
e Analiz yapabilen.
e Dikkatli.
e Ddrust.
e  Etik kurallar1 benimsemis.
Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige dnem veren.
Ilgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarii iyi bilen.
[statistiksel ¢dziimleme yapabilen.
Karsilagtirmali durum analizi yapabilen.
Diizenli ve disiplinli ¢alisabilen.
Matematiksel kabiliyete sahip.

Bu dokumanda aciklanan gorev tantmimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Ad ve Soyadu:
Tarih imza
S Y
ONAYLAYAN
Madur
Tarih imza
S R S
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TEKNIK HIZMETLER
BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Nigde Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu/Teknik Hizmetler Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI TEKNIKER VEYA TEKNISYEN
GOREVI TEKNIKER-TEKNISYEN
SINIFI Teknik Hizmetler Smifi
KODU
UST YONETICISI REKTOR
Y(‘)#ﬁﬁg g%%%ﬁ?&igm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Yuksekokuldaki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli faaliyetlerin, bakim—onarim
caligmalarinin ve meydana gelen arizalarin giderilmesi ile kiigiikk onarimlarin diizenli, zamaninda, etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen teknik arizalari gidermek, bakim onarim g¢alismalarina
katilmak ve denetlemek.

e Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiigiik caplt
onarimlar1 yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak.

e Binanin korunmasi, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek, ilgililerin onay1 ile
uygulanmasini saglamak.

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

e Makine, techizat ve bina bakim onarimlari ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye
yardime1 olmak.

e (Calisma odalarinda meydana gelen onarimlar is planina gore sira ile en kisa siirede yapmak.

e Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek.

e Makine ve techizat ve asansor ile ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin
yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazigsmalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini
muhafaza etmek.

e Yuksekokulun tim fotokopi ve baski iglerini yapmak.

e  Smav programlarina gére 6gretim elemanlariin sinav sorularinin zamaninda ¢ogaltilmasini saglamak.

e Fotokopi ve baski odasinin giivenligini saglamak, fotokopi ve baski odasina ilgisiz kisilerin girmesini
engellemek.

e Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,

e Yiksekokul i¢inde tamirati gerektiren isleri, laboratuvar ve donanimlarinda karsilagilan aksaklik ve
eksiklikleri yazili olarak Miidiirliige bildirmek ve tamiratinin yapilmasini saglamak.

e donanimlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay almak, bunlar1 yapmak
veya yaptirmak.

e Derslik, laboratuvar, toplanti salonu, konferans salonundaki bilgisayar ve projeksiyon cihazlarinm
egitim—0gretime hazir tutulmasini saglamak ve bakimlarini yapmak.

e Tim akademik ve idari personelin ihtiyag duydugu anda bilgisayar isletim sistemlerini kurmak ve
bakimlarimi yapmak.

e Tim akademik ve idari personelin siire¢ icerisinde karsilastig1 bilgisayar kullanimi ile ilgili anlik
sikayetleri ¢oziimlemek.

e Akademik ve idari personelin bilgisayar, yazici ve tarayicilarinin bakimlarimi yapmak.

e  Asansorun galigir durumda olmasini saglamak ve kontrol etmek.
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e Smiflarda kullanilan projeksiyon cihazi, projeksiyon perdesi, klima, mikrofon gibi cihazlarin
kontrollerini yaparak siirekli egitim ve dgretime hazir tutmak.

e Laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin teknik konularda talep ettigi bilgileri vermek.

e Laboratuvar donanimlarini kullanima hazirlanmasinda, laboratuvardan sorumlu 6gretim elemanina
yardimc1 olmak.

e Laboratuvarlarin altyap1 bakim ve cihaz temizligini periyodik olarak yapmak.

e  Yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak.

e Arnza giderilemiyorsa raporlamak, ilgili yerlere bildirmek ve ilgili daire baskanligindan yardim talep
edilmesini saglamak.

e Zaman igerisinde ariza yapma ihtimali olan bazi bilgisayar parcalarinda yedekleme gerektiginden

(biitgenin elverdigi durumlarda), bu pargalara ait dzelliklerin tespit edilerek alimi yapacak birime bilgi

vermek.

Giivenlik kameralarinin takibini yapmak.

Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,

Calisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitict, ¢cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai

bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapt ve pencerelerin kapali

tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yiiksekokulun varliklart ile kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak.

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yuksekokul Sekreterinin ve Muduriin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Tekniker/Teknisyen, yaptigi is/islemlerden dolay1 Yiksekokul Sekreterine ve MidUre kars

sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali ve acik alan
Var (Guvenlik riski; elektrik ¢arpmasi, makinalarla ilgili
b) is Riski calismalarda is kazasi, yiliksekten diisme riski, gazli alanda ¢aligma
vb.)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ]HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

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

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yo6netmeligi hiikkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

Pratik ¢ozum Uretebilen.
Dikkatli.

Durust.

Diizenli ve disiplinli ¢alisabilen.
El becerisi gelismis.

Teknik beceriye sahip.

Tedbirli.
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e  Guvenilir.

Bu dokumanda aciklanan gorev tantmimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:
Tarih imza
veeddewidd unn
ONAYLAYAN
Mudir
Tarih imza
veeedeeadd eun.
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Nigde Teknik Bilimler Meslek Y tiksekokulu/Teknik Hizmetler Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI TEKNIKER VEYA TEKNISYEN
GOREVI TEKNIKER-TEKNISYEN
SINIFI Teknik Hizmetler Smifi
KODU
UST YONETICISi REKTOR
Y(‘)#ﬁﬁg g%%%ﬁ?&igm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Yuksekokuldaki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli faaliyetlerin,
caligmalarinin ve meydana gelen arizalarin giderilmesi ile otomotiv atdlyesinin siirekli egitim-6gretime hazir

halde tutulmasini saglamak

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Yuksekokula ait binalarda meydana gelen teknik arizalar1 gidermek, bakim onarim caligmalarina

katilmak ve denetlemek.

e Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiigiik ¢apli

onarimlar1 yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak.

e Binanin korunmasi, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek, ilgililerin onay ile

uygulanmasini saglamak.

e  Otomotiv atdlyesinin siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak.

e  Sorumlusu oldugu otomotiv atélyesinde bulunan makine techizatin kullanim ile ilgili siirekli kendisini

yenileyerek kullanicilara yardimer olmak.
e  Boliim 6gretim elemanlarin ile 6grencilere uygulamalar da yardimci olmak.
e  Otomotiv atdlyesinin is giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak ve alinmasini saglamak.

e Otomotiv at6lyesinde sorumlu 6gretim elemanlarinin olmadigi zamanlarda 6grencilerin tek bagia her

hangi bir makine techizat1 kullanmalarina izin verilmemesi.

e  Otomotiv atdlyesinin kullanilan her tirlii makine teghizatin kullanma ve bakim talimatlarini hazirlamak

ve uygun yerlere asmak.

e  Sorumlugunda bulunan makine ve teghizati ilgililerin disinda kullanilmasina izin vermemek.

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

yardime1 olmak.

e Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek.

e  Sorumlulugundan bulunan makine ve techizatin gerekiyorsa yillik bakim s6zlegsmelerinin yapilmasini

saglamak.

e  Aylik bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalar1 ve tutulan raporlari,

garanti belgelerini muhafaza etmek.
e  Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,

e Yuksekokul iginde tamirati gerektiren isleri, laboratuvar ve donanmimlarda karsilagilan aksaklik ve

eksiklikleri yazili olarak Midiirliige bildirmek ve tamiratinin yapilmasini saglamak.

e Donanimlarin 6zellikleri
yapmak veya yaptirmak.

e Derslik, laboratuvar, toplanti salonu, bilgisayar ve projeksiyon cihazlarinin egitim—6gretime hazir

ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay almak, bunlari

tutulmasini saglamak ve bakimlarini yapmak.
e  Atblye den sorumlu 6gretim elemaninin teknik konularda talep ettigi bilgileri vermek.
e Atblye donanimlarinim kullanima hazirlanmasinda, sorumlu 6gretim elemanma yardimei olmak.

43

bakim—onarim




e  Atblyenin altyapi bakim ve cihazlarin temizligini periyodik olarak yapmak.

e  Yanlis kullanimlara karsi koruma saglamak.

e Arnza giderilemiyorsa raporlamak, ilgili yerlere bildirmek ve ilgili daire bagkanligindan yardim talep
edilmesini saglamak.

e Zaman icerisinde ariza yapma ihtimali olan bazi bilgisayar parcalarinda yedekleme gerektiginden
(biitcenin elverdigi durumlarda), bu parcalara ait 6zelliklerin tespit edilerek alimi yapacak birime bilgi
vermek.

e (Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

e (Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai

bitiminde bilgisayar, yazict gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali

tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yuksekokulun varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak.

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

e Yuksekokul Sekreterinin ve Mudiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Tekniker/Teknisyen, yaptigi is/islemlerden dolay1 Yuksekokul Sekreterine ve Midre kars

sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortamm Kapali ve acik alan
Var (Guvenlik riski; elektrik ¢arpmasi, makinalarla ilgili
b) Is Riski calismalarda is kazasi, yiliksekten diisme riski, gazli alanda calisma
vb.)
4) GOREV/iSIN GEREKTIiRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

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

2) GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HiZMET SURESI i
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

Pratik ¢ozum Uretebilen.
Dikkatli.

Durust.

Diizenli ve disiplinli calisabilen.
El becerisi gelismis.

Teknik beceriye sahip.

Tedbirli.

Guvenilir.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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Ad1 ve Soyadi:

Tarih imza
veeddewidd unn
ONAYLAYAN
Mudir
Tarih imza
Y A S
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Nigde Teknik Bilimler Meslek Y tiksekokulu/Teknik Hizmetler Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI TEKNIKER VEYA TEKNISYEN
GOREVI TEKNIKER-TEKNISYEN
SINIFI Teknik Hizmetler Smifi
KODU
UST YONETICISi REKTOR
Y(‘)#ﬁﬁg g%%%ﬁ?&igm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Yuksekokuldaki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli faaliyetlerin,
calismalarmin ve meydana gelen arizalarin giderilmesi ile Insaat Boliimii Laboratuvarinin siirekli egitim-

6gretime hazir halde tutulmasini saglamak

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Yuksekokula ait binalarda meydana gelen teknik arizalar1 gidermek, bakim onarim caligmalarina

katilmak ve denetlemek.

e Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiigiik ¢apli

onarimlar1 yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak.

e Binanin korunmasi, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek, ilgililerin onay ile

uygulanmasini saglamak.

o Insaat laboratuvarimin siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak.

e Sorumlusu oldugu insaat boliimii laboratuvarinda bulunan makine teghizatin kullanimai ile ilgili stirekli

kendisini yenileyerek kullanicilara yardimei olmak.
e Boliim Bagskani ve boliim 6gretim elemanlaria 6grencilere uygulamalar da yardimer olmak.
e Insaat laboratuvarinda is giivenligi ile ilgili nlemleri almak ve alinmasini saglamak.

e Insaat laboratuvarinda sorumlu dgretim elemanlarmin olmadig1 zamanlarda &grencilerin tek basina her

hangi bir makine techizat1 kullanmalarina izin verilmemesi.

e Insaat laboratuvarinda kullanilan her tiirlii makine techizatin kullanma ve bakim talimatlarimni

hazirlamak ve uygun yerlere asmak.
e  Sorumlugunda bulunan makine ve teghizati ilgililerin diginda kullanilmasina izin vermemek.

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

yardime1 olmak.

e Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek.

e  Sorumlulugundan bulunan makine ve techizatin gerekiyorsa yillik bakim s6zlegsmelerinin yapilmasini

saglamak.

e  Aylik bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalar1 ve tutulan raporlari,

garanti belgelerini muhafaza etmek.
e  Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,

e Yuksekokul iginde tamirati gerektiren isleri, laboratuvar ve donanimlarda da karsilasilan aksaklik ve

eksiklikleri yazili olarak Midiirliige bildirmek ve tamiratinin yapilmasini saglamak.

e Donanimlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler icin onay almak, bunlari

yapmak veya yaptirmak.

e Derslik, laboratuvar, toplanti salonu, bilgisayar ve projeksiyon cihazlarinin egitim—6gretime hazir

tutulmasini saglamak ve bakimlarini yapmak.
e Laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin teknik konularda talep ettigi bilgileri vermek.
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e Laboratuvar donanimlarinin kullanima hazirlanmasinda, laboratuvardan sorumlu dgretim elemanina
yardimct olmak.

e Laboratuvarlarin altyap1 bakim ve cihaz temizligini periyodik olarak yapmak.

e  Yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak.

e Arnza giderilemiyorsa raporlamak, ilgili yerlere bildirmek ve ilgili daire baskanligindan yardim talep
edilmesini saglamak.

e Zaman icerisinde ariza yapma ihtimali olan bazi bilgisayar parcalarinda yedekleme gerektiginden
(biitcenin elverdigi durumlarda), bu parcalara ait 6zelliklerin tespit edilerek alimi yapacak birime bilgi
vermek.

e (Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

e (Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi1 ve pencerelerin kapal
tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

e Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

e  Etik kurallarina uymak.

e Yuksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

e  Savurganliktan kaginmak.

e Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

e Yuksekokul Sekreterinin ve Mudiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Tekniker/Teknisyen, yaptigi is/islemlerden dolay1 Yuksekokul Sekreterine ve Midre karsi

sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortami Kapali ve agik alan
Var (Guvenlik riski; elektrik c¢arpmasi, makinalarla ilgili
b) Is Riski calismalarda is kazasi, yiliksekten diisme riski, gazli alanda ¢alisma
vb.)
4) GOREV/iSIN GEREKTIiRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X JHER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

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

2) GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NIiTELIKLER

Pratik ¢ozum Uretebilen.
Dikkatli.

Durust.

Diizenli ve disiplinli calisabilen.
El becerisi geligmis.

Teknik beceriye sahip.

Tedbirli.

Guvenilir.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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Ad ve Soyadu:

Tarih imza
ceedeeidd eune
ONAYLAYAN
Mudir
Tarih imza
veeedeeiid enn.
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KORUMA VE
GUVENLIK BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Nigde Teknik Bilimler Meslek Y iksekokulu/Koruma ve Giivenlik Birimi
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI
GOREVI KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
YOI\?]?T(;ICJ% /?{%I&%li?gggm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Universitenin genel ¢alisma prensipleri dogrultusunda, Yiiksekokulun arag, gere¢ ve donanimlarim
etkin bir sekilde kullanarak, 6zel giivenlik mevzuati ¢ergevesinde can, mal giivenligi ve huzuru saglamak icin
gbzetim, denetim ve kontrol yapma iglemlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Ogzel giivenlik mevzuati gercevesinde can, mal giivenligi ve huzuru saglamak.

e  Gorevlendirildigi alan1 kontrol etmek ve giivenligini saglamak.

e  Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

e [sorganizasyonu yapmak (Vardiyay1 teslim almak, giris ¢ikislar1 kayda bagli olan yerleri kayit altina
almak, giris-¢ikis yapan araglarin kaydini tutmak, 6n danisma hizmetlerini yapmak gibi...)

e  Gorev alani iginde ve yakin ¢evresinde gozetim yapmak (Yakin gevreyi gézetim altinda tutmak, sabit
nokta nobetinde gozlem yapmak, kamera goriintiilerini izlemek, refakat hizmetlerini saglamak gibi...)

e  Gorev alani iginde denetim yapmak (malzeme ve demirbaglarin korunmasini saglamak, gérev yerinde
giivenlik kurallarina uyulmasini saglamak, araglarin park diizenine uymalarini saglamak, tanimlanmig
alanlarin farkli amaglarla kullanilmasini engellemek gibi...)

e  Denetim ve kontrollere iligkin tiim raporlart ilgili birim amirlerine vermek.

e Acil/beklenmedik olaylara midahale etmek (Acil/beklenmedik olaylarda insanlarin tahliyesine
yardimc1 olmak, acil/beklenmedik olaylari ilgili yerlere bildirmek, yangina ilk miidahaleyi yapmak,
gorev alaninda islenmis ve islenmekte olan suglari kolluk kuvvetlerine bildirmek, su¢ mahallinin
korunmasini saglamak, sug¢ delillerini muhafaza etmek, olay tutanagi tutmak, samigi kolluk
kuvvetlerine teslim etmek, taniklik yapmak, esgal tanimlamak, sivil savunma teskilatina yardimei
olmak gibi...)

o Mesleki gelisime iliskin faaliyetleri yiiritmek (Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere
katilmak, meslekle ilgili yaynlari, teknolojik gelismeleri izlemek, meslekle ilgili hizmet i¢i egitim,
igbagi egitim vb. faaliyetlere katilmak gibi...)

e  Ziyaretgilerin kayitlarini tutmak ve onlari istedikleri birimlere yonlendirmek.

e Ogrenciler, calisanlar, ziyaretciler ve miistecir ¢alisanlari tarafindan mevcut demirbaslara, arac
gereglere, binalara, tesislere vb. diger tiim alanlara zarar verilmesini, huzur, disiplin ve asayisin
bozulmasini engellemek, aksine hareket edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu gibi konularda idareye
bilgi vermek.

e  Personelin ve diger kimselerin idarenin izni olmadan ilan panosu haricinde kap1 ve duvarlara fotograf,
yayin, bildiri, duvar afigi vb. asmasina engel olmak.

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

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

e Binay1 periyodik araliklarla dolasarak gereksiz olarak yanan lamba, a¢ik kalmis 151k, acik kalmis
musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

e Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri ya da karsilastigi
olumsuzluklart ilgililere bildirmek.

e Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya da satic
olan kisileri binaya sokmamak, gerekirse Yiksekokul Sekreterligine bildirmek.

e Ogzellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatmak.

e Haftaici ve hafta sonlari, binadan ayrilacak son gorevli olmasi nedeniyle, bina giivenliginin tam olarak
saglandigindan emin olmak ve 6nemli sayilabilecek problemleri ilgili amirlere iletmek.

o  Izin taleplerini, idarenin ¢aligma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak.

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

e Gece ya da giindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, siiphelenilen durumlar ilgililere bildirmek,
gerekirse bu durumlari tutanakla tespit etmek.

e Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, nébeti gerektigi sekilde tutmak.

e Yiiksekokula ait gizli kalmas1 gereken konularda higbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi
vermemek.

¢  Kimlik kontroli yapmak.

e  Zimmetine verilen arag ve gerecleri usuliine uygun kullanmak ve muhafaza etmek.

e Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak.

o Yilksekokulun dis kapilari, derslikler ve bilgisayar laboratuvarlarmin anahtarlarini muhafaza etmek.

e  Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak.

e  Gorevlerinin hassas oldugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

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

e Yiiksekokul Sekreterinin ve Mudurun goérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e  Koruma ve Giivenlik Gorevlisi, yaptigi is/islemlerden dolay1 YUksekokul Sekreterine ve Midire karsi

sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali ve agik alan
b) is Riski Vicdani ve Hukuki
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU )
En az lise veya dengi okul mezunu ya da universitelerin Ozel Guvenlik ve Koruma Bolumleri mezunu
olmak.

2) GEREKLiI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiIGER EGiTIMLER
Ozel Giivenlik Temel Egitimi Sertifikas1, Giivenlik Kurslari.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

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

5) OZEL NiTELIiKLER
e Fiziksel olarak guglu.
e  Gorevin yapilmasina engel olabilecek viicut ve akil hastalig ile 6zrii bulunmamasi (renk korliigi
gibi...)
e Dikkatli ve ilgili olmasi.
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e  Herhangi bir sugtan dolayr mahkum olmamasi.
e Insanlara giiven veren, giivenilir biri olmas.

Bu dokumanda aciklanan gorev tantmimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
S A S

ONAYLAYAN

(Genel Sekreter)
Tarih imza
cevedoeedd vun
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BOLUM
SEKRETERLIKLERI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Nigde Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu/Bolim Sekreterlikleri
STATUSU [ X] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI®, MEMUR VEYA SEKRETER
GOREVI BOLUM SEKRETERI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR

Y(‘)#ﬁﬁg g%%%ﬁ?&igm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Sorumlu oldugu boliim/boliimlerin sekreterlik hizmetlerinin diizenli, etkili, verimli bir bigimde
yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
e  Sorumlu oldugu boliimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.
e Boliim Sekreterligi ile ilgili yiirtirlitkteki mevzuata ve Dokiiman Y6netim Sistemine uygun yazigsmalari
hazirlayarak imza ve onaya sunmak.
e Boliimlerde okutulan derslerin 6gretim elemanlarina dagitilmast ile ilgili Boliim Baskanlaria yardimei
olmak ve gerekli yazismalar1 yapmak.
e Ders programlar1 ve sinav programlarinin yapilmasinda Boliim Bagkanlarina yardimer olmak.
e Ogretim elemanlarinin mazeretleri nedeniyle yapamadig1 dersleri igin telafi programinin hazirlanmasina
yardimce1 olmak ve gerekli yazigmalar1 yapmak.
e Her egitim-6gretim baglarinda Boliim Baskanlari tarafindan belirlenen 6grenci danigmanlarini
Midiirliige bildirmek.
e  Boliim Kurulu Kararlarini yazmak.
e Ogrencilerin muafiyet talepleri ile ilgili dilekcelerini incelenmek iizere komisyonlara sunarak intibak
kararlarinin alinmasini saglamak ve gerekli yazismalar1 yapmak.
e Boliimlere bagli akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili yazigmalar1 yapmak,
YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yénetim Kurulu vb.
kararlar takip etmek, uygulamasini yapmak.
Ogrenci affi ile ilgili islemleri ve yazismalarini yapmak.
Gerektiginde boliim islemleri i¢in kurum i¢indeki diger birimlerle isbirligi yapmak.
Sorumlu oldugu béliimler ile ilgili evraklar: arsivlemek.
Boliim Sekreterligince yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Y iksekokul Sekreterin bilgi vermek.
Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularim1 nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime
yonlendirmek.
Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,
Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,
Giincel is takibini yapmak.
Boliim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati surekli takip etmek.
Sistem tizerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, bolim 6gretim elemanlarina duyurmak.
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 boliim baskanma, danismanlara ve dersin &gretim elemanlarina
duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisi yazmak.

& Yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin.
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e Boliime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan sonra
ilgili birimlere gdndermek.

e Isakisindaki giinliik acil yazilara iliskin B6liim Baskanini bilgilendirmek.

e BOlum Kurullarinin giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlari Bélim Kurulu
tyelerine imzalatarak ilgili birimlere géndermek.

e Boliimle ilgili yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

e  Ogretim elemanlarmin yurt ici ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak tizere gérevlendirmesine iliskin yazismalarin1 yapmak.

e  Ogretim iiyeleri tarafindan hazirlanan ek ders ve smav puantajlarmi zamaninda muhasebe birimine
gondermek.

e Bolimiin kirtasiye, demirbas esya vb. ihtiyaglarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak.

e Ek ders odemeleri ile ilgili, 6gretim elemanlarinin vermesi gereken puantajlart takip etmek,
vermeyenlere hatirlatmak, gelen puantajlart Midiirlige iletmek.

e Gorev siiresi bitecek olan 6gretim elemanlarinin, gorev siirelerinin uzatilmasi igin gerekli belgeleri
Miidirlige iletmek.

e Bahar ve giiz déneminde agilacak olan segmeli derslerle ilgili yazismalar1 yapmak.

e Ogrenci smav notu itirazlarmin kabul edilmesini ve 6gretim elemanlarina sunulmasini saglamak.

e Erasmus, Farabi vb. 6grencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlari ile ilgili Boliim Kurul Kararlarini
yazmak ve Midiirliige gondermek.

e Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarm danisman tarafindan
onaylandiktan sonra BOlUm Baskanligina ileterek iist yazi ile Mudirlik makamina bildirilmesini
saglamak.

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

e Opretim Uyesi gorevlendirilmesi, danisman gorevlendirilmesi ve smav programlarina ait formlar
dizenlemek.

e Ihtiyac halinde Yiiksekokulun diger birimlerine yardime1 olmak.

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

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

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

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makine teghizat ve taginirlarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Yuksekokul Sekreterinin ve Miduriin gorev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e  Bolim Sekreteri, yaptigi is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Midure kargt sorumludur.

a) Calisma Ortami Kapali alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZiKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak ( Biiro Yénetimi ve Asistanlig1, Isletme, Tktisat, Maliye, Istatistik,
Hukuk, Kamu Y6netimi, Tarih, Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLIi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DIGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikas1”’ na sahip olmak.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.
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5) OZEL NiTELiKLER

Pozitif bakis agisina sahip.

Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.

Dikkatli.

Diizgiin konugma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime ag¢ik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢calisma.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime.
Giiclii hafiza.

Hizl diisiinme ve karar verebilme.
Tkna kabiliyeti.

Ofis programlarini etkin kullanabilme.
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.).
Sabirli olma.

Sorun ¢ozebilme.

Sonug odakli olma.

e  Sorumluluk alabilme.

e  Stres yOnetimi.

e Ust ve astlarla diyalog.

e Yogun tempoda calisabilme.

e  Etkili zaman yonetimi.

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

Ad ve Soyadu:
Tarih imza
veeddeeidd eune
ONAYLAYAN
Mudir
Tarih imza
S SO S
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YARDIMCI
HIZMETLER BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Nigde Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu/Yardimci Hizmetler Birimi
STATUSU [ ]MEMUR [ X ] SOZLESMELI PERSONEL (4/C)
UNVANI HIZMETLI
GOREVI Hizmetli
SINIFI Yardimci Hizmetler Sinifi
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
Y(‘)#ﬁﬁg g%%%ﬁ?&igm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Yilksekokulun Evrak kuryeligini, fotokopi ve Posta islemlerini yapmak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

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

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

Posta islemlerini yapmak.

Fotokopi, teksir gibi islere yardime1 olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek.

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

Evrak ve dosyalart ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.
Arsivde glinii gegmis evraklarin imhasinda yardimer olmak.

Kapi, telefon ve makine techizat tamir ve bakim onarimlarina yardimci olmak.

Ihtiyag duyuldugu dénemlerde Ytiksekokulun temizligine ve evrak tasima islemlerine yardime1 olmak.
Afis ve duyurulari ilan panosuna asmak.

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

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

Toplanti salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlari yerine getirmek iizere hazir bulunmak.
Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek, ilgili yerlere ulasmalarina
yardime1 olmak.

Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimer olmak.

Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic1, gay makinesi gibi cihazlar1 mesai bitiminde kontrol
etmek, kap1 ve pencerelerin kapal1 tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallaria uymak.

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini1 verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yiksekokul Sekreterinin ve Midurin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Hizmetli, yaptig1 ig/islemlerden dolay1 YUksekokul Sekreterine ve Midure karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan.
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b) Is Riski Var (Radyasyon, Kanser Riski)

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

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

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI
Yok.

5) OZEL NiTELIiKLER
e  Makine ve techizat kullanimini iyi bilme.
e Gizlilige 6nem verme.

Dikkatli.

Temiz, titiz, dizenli.

Hizl.

Givenilir.

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

Adi ve Soyadu:
Tarih imza
ceeddeeidd eune
ONAYLAYAN
Mudir
Tarih imza
veeedeeeid eun.

59




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Nigde Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu/Yardimci Hizmetler Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI HIZMETLI
GOREVI Hizmetli
SINIFI Yardime1 Hizmetler
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
Y(")l\?ﬁglc#% ;‘éﬁ%ﬁ?&fggm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Kalorifer Kazanmn usul ve teknigine uygun olarak isletimini saglamak, kalorifer tesisati ile ilgili
guivenlik ve emniyet tedbirleri almak.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Kalorifer kazanin usul ve teknigine uygun olarak isletimini saglamak, kalorifer tesisati ile ilgili guivenlik
ve emniyet tedbirlerini almak.

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

Tesisat1 kontrol altinda bulundurmak, sicakligi ayarlamak.

Kalorifer tesisatinin korunmasina 6zen gostermek, arizalar1 zamaninda amirine bildirmek.

Kazan yanarken gorevi baginda bulunmak.

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

Birimlerin 1stnmast ve 1s1 sisteminde yapilmasi gereken her tiirlii bakim ve onarim c¢aligmasini yapmak.
Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak.
Kaloriferin ¢alismadig1 zamanlarda idarece verilecek gorevleri yapmak.

Ihtiya¢ duyuldugu dénemlerde Y iksekokulun temizligine ve evrak tasima islemlerine yardime1 olmak.
Elektrik, su, cam, ¢erceve kapilarda vb. aksakliklar1 Yiiksekokul Sekreterine bildirmek, yanan lamba,
acik kalmis musluk vb. Israfa neden olan her seye miidahale etmek.

Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimet olmak.

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

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

Isi olmayanlari kalorifer dairesine almamak.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢cay makinesi gibi cihazlari mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapt ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yuksekokulun varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Ogrenci, dgretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek, ilgili yerlere ulagsmalarina
yardimc1 olmak.
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e Yiksekokul Sekreterinin ve Mudirln goérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
e  Hizmetli, yaptig1 is/islemlerden dolay1 YUksekokul Sekreterine ve Midure karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortamm Kapali alan
b) Is Riski Var, makinalarla ilgili calismalarda is kazasi, gazli alanda ¢alisma

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veya dengi okul mezunu.

2) GEREKLIi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DIGER EGITIMLER
Kalorifer Ates¢iligi kursuna katilmig olmak ve Kalorifer Ates¢iligi belgesi almig olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI
Yok.

5) OZEL NiTELIiKLER

e  Makine ve techizat kullanimini iyi bilme.
e Temiz, titiz, diizenli.

e Dikkatli ve hizli.

e  Glvenilir.

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

Adi ve Soyadu:
Tarih imza
S S S
ONAYLAYAN
Mudir
Tarih imza
Y A S
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Nigde Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu/Boliim Baskanliklar
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF.DR., DOC.DR VEYA DR. OGRETIM UYESI
GOREVI BOLUM BASKANI
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
YONETICYONETICILERT | MUPUR
ASTLARI Boliim Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat ¢ercevesinde, Nigde Universitesi list yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Yuksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda Boliimiin egitim—6gretim, arastirmalari ile
boliime ait her tiirlii faaliyetin/calismanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde Mudurlikle koordineli olarak
yirutilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Bolimiin her diizeydeki egitim-dgretim, arastirma ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyeti diizenli, etkili
ve verimli bir sekilde yuriutmek.

Nigde Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile yonergelere uygun
hareket edilmesini ve islem yapilmasini saglamak.

BolUm sekretaryasi islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Her egitim-6gretim yili sonunda, bdliimiin ge¢cmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile
gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu MidUre sunmak.

Boliimde bulunan 6gretim elemanlari arasinda igbirligini ve uyumu saglamak.

Boliimde bilimsel arastirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligini saglamak.

Boliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

Boliman bilimsel arastirma ve yayn sayisini artici dnlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve
uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve onlara yardimct olmak.

Yiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak.

Bolim Kurulunu toplamak ve bagkanlik etmek.

Her egitim-6gretim doneminin baginda uzmanliklarina gore dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
belirlenmesi icin Bolim Kurulunu toplamak.

Her egitim-ogretim doneminin baginda, Bolime yeni gelen 6grencilere uygulanacak oryantasyon
programinin planlamasini yapmak.

Her egitim-6gretim donemi siiresinde derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi i¢in gerekli onlemleri
almak.

Her egitim-6gretim doneminde, &grencilerin  egitim-6gretim  konusundaki  dilekgelerini
sonuglandirmak ve gerekenleri Miidiirliige yazmak.

Bolum Ogretim iiyelerinin bolime egitim-6gretime iligkin verdikleri dilekgeleri sonuglandirmak ve
gerekenleri Midiirlige yazmak.

Bolim dersleri ile ilgili 6gretim elamanlarindan gelen ders telafi dilekgelerini sonuglandirmak ve
Miidiirliige yazmak.

Boliim 6gretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve Midiirliige bildirmek.

Boliim dgretim elemanlarinin goérev siiresi uzatma dilekce ve dosyalarin1 Miidiirliige bildirmek.
Gorev siiresi uzatimi, atamalar ve unvanda yiikselmelerde, BolUm Baskanlhigi gortisiinii Miidiirliige
yazmak.

Midiirliigiin istedigi yazilara goriis yazmak.
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Boliimiin bir sonraki egitim-6gretim yil1 igin 6grenci kontenjan sayist goriisiinii Miidirliige bildirmek.
Farabi Degisim Programindan yararlanan &grencilerin Farabi Boliim Koordinatoriiniin bildirdigi ders
eslestirmelerini ve not doniistimlerini B6liim Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve Miidiirliige yazmak.
Erasmus Degisim Programindan yararlanan ogrencilerin Erasmus Bolim Koordinatoriiniin ders
eslestirmelerini ve not doniisiimlerini Boliim Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve Miidiirliige yazmak.
Ozel 6grenci statiisiinden yararlanmak isteyen &grencilerin dilekgelerini, ders eslestirmelerini ve not
doniistimlerini Boliim Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve Miidiirliige yazmak.

Yatay ge¢is kontenjanlarini belirleyerek, Mudiirlige yazmak.

Boliim 6gretim elemanlarinin ders ticreti hesaplamalarinda kullanilacak ders yiiklerini gosteren ders
dagilimu gizelgesinin (garsaf listelerin) ve puantajlarin hazirlanmasini saglamak ve imzalayarak onaya
sunmak.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarini izlemek ve gdrevlerini tam olarak yapmalarii saglamak.
Boliimde yapilmasi gereken se¢imlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.
Boliimiin egitim-6gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

Boliimiin paydast olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetlerinin
gelistirilmesine yonelik ¢aligmalarda bulunmak.

Ders planlarimin diger liniversiteler ve yurt disindaki tiniversitelerle uyum i¢inde olmasini ve giincel
tutulmasini saglamak.

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve dgretim elemanlarinin bilim alanlarma
uygun olarak dengeli bir sekilde yapilmasimi saglamak.

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek.

Siniflarin ve laboratuvarlarin giivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilenmek.

Kalite gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Akademik Tesvik Gelistirme Odenegi dosyalarmin incelenmesine baskanlik etmek.

Diploma imzalamak.

Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde Mudiirliige bildirmek.

Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalar1 yapmak.

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

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

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢cay makinesi gibi cihazlari mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1t ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Mdidurin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Boliim Bagkani, yaptigi is/islemlerden dolay1 Mudire karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

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

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

5) OZEL NiTELIKLER

Pozitif bakis agisina sahip.

Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip.
Temsil kabiliyeti.

Miizakere edebilme.

Muhakeme yapabilme.

Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.

Dikkatli.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
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Degisim ve gelisime agik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢aligma.

Ekip calismasina uyumlu ve katilimer.
Glglii hafiza.

Hizli diisiinme ve karar verebilme.
Ikna kabiliyeti.

Sabirli olma.

Sorun ¢dzebilme.

Sonug odakl1 olma.

Sorumluluk alabilme.

Stres yonetimi.

Yogun tempoda calisabilme.

Etkili zaman yonetimi.

Koordinasyon.

Planlama ve organizasyon yapabilme.
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme.
e  Proje liderligi vasfi.

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

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
S A
ONAYLAYAN
Maduar
Tarih imza
cevedocedd vuns
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YUKSEKOKUL KURULU UYELERI

Mudur (Baskan)

Miidiir Yardimcisi

Miidiir Yardimcisi

Elektronik ve Otomasyon Boliimii Boliim Baskant

Elektrik ve Enerji Béliimii Boliim Baskani

Gorsel, Isitsel Teknikler ve Medya Yapimciligi Boliimii Boliim Baskant
Insaat Boliimii Béliim Baskani

Motorlu Araglar ve Ulastirma Teknolojileri Bolii Boliim Baskani
Miilkiyet Koruma ve Giivenlik Boliimii Boliim Baskani
http://www.nigde.edu.tr/teknikbilimlermyo/sayfa/yuksekokul-kurulu

GENEL BILGILER

Yuksekokul Kurulu, miidiiriin bagkanhginda, miidiir yardimcilari ve okulu olusturan béliim
veya ana bilim dah baskanlarindan olusur. Yiiksekokul Kurulu olagan toplantilarim her yariyil
basinda ve sonunda yapar.

Miidiir, gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya cagirir.

GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Yiiksekokulun egitim-0gretim, bilimsel arastirma, yayim faaliyetleriyle ilgili esaslarin
belirlenmesi, programlanmasi, planlanmasi ile ilgili kararlar almak.

Yuksekokulun Yonetim Kuruluna tye secmek.

Yiiksekokulun isleyisine iliskin Yonergeleri hazirlamak.

YOK iin éngordiigii cesitli taslak ¢calismalari goriismek ve kararlar almak.

Gerektiginde cesitli inceleme heyetlerini belirlemek.

Yiksekokulun béliimlerine ait egitim-6@retim planlarim goriismek ve okutulacak dersleri
belirlemek.

Secmeli ders kontenjanlarinin iist limitlerini boliimlerden gelen goriisleri de dikkate alarak
belirlemek.

OSYM Baskanhg tarafindan ahnacak ogrencilerle ilgili yurt ici ve yurt disi kontenjanlar
belirlemek.

Yatay gecisle alinacak égrencilerin kontenjanlarim belirlemek.

Ogrenci Degisim Programi kapsaminda yurt disina giden 6grencilerin alacaklari dersler/basar
notlarimi goriismek ve karara baglamak.

Mevlana Degisim Program kapsaminda yurt disina giden 6grencilerin alacaklari dersler/basari
notlarimi goriismek ve karara baglamak.

Boliim agma/kapatma tekliflerini goriismek ve karara baglamak.

Boéliimlerin programlara 6grenci alim tekliflerini karara baglamak.

Boliimlerin 6grenci yogunluguna gore subelere ayrilmasi konusunda karar almak.

Secmeli derslerin acilma oénerilerini degerlendirmek ve 6grenci limitlerini belirlemek.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

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

YUKSEKOKUL YONETIM KURULU UYELERI

http://www.nigde.edu.tr/teknikbilimlermyo/sayfa/yonetim-kurulu

GENEL BILGILER

Yiiksekokul Yonetim Kurulu; miidiiriin baskanliginda, miidiir yardimeilar ile miidiir tarafindan
gosterilecek alt1 aday arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan ii¢ yil igin segilecek ii¢ Ggretim
iiyesinden olusur.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimer bir akademik organdir.
Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Miidiiriin ¢agris1 lizerine toplanir.

GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Gerekli gordiigii hallerde gegici ¢alisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorliikleri kurmak ve
bunlarin gorevlerini diizenlemek.

Yuksekokulun Yiksekokul Kurulu kararlari ile belirledigi esaslarm uygulanmasinda Miidiire yardim
etmek.

Egitim-6gretim planindaki dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarini belirlemek.

Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak.
Yiiksekokulun yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak.

2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 39 ve 40’ inc1 maddeleri) kapsaminda 6gretim elemanlarinin
egitim-0gretim, akademik ve bilimsel aragtirma amagli gorevlendirmeleri ile degisim programlari
kapsamindaki gorevlendirmelerini yapmak.

Akademik personelin gorev siiresi dolanlarin yeniden atanmalarini goriismek ve karara baglamak.
Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna ilk defa atanacaklarm jiiri raporlarmni gériismek ve karara baglamak.
Universitemiz birimlerine ders gérevlendirmeleri yapmak.

Ogretim Gorevlilerinin 2547 sayili Kanun’un geregince gorev siiresi dolanlarin durumlarmi gériismek
ve karara baglamak.

Akademik personelin farkli iiniversitelere ders gorevlendirmelerini yapmak.

Yiksekokul Kurulunda goriistilmek tizere disaridan derse gorevlendirilecek 6gretim elemanlarini
belirlemek.

Universiteleraras1 Kurul Baskanlig tarafindan Dogentlik sozlii sinavi igin yapilan gorevlendirmeleri
karara baglamak.

Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesi i¢in gerekli komisyonlari belirlemek.

Erasmus programi kapsaminda yurt disina idari personelin gérevlendirilmesini yapmak.

Fazla mesaiye kalacak idari personeli belirlemek.

Ogretim Elemanlarmin mazeretleri nedeniyle yapamadiklar1 derslerin telafi tarihlerini karara
baglamak.

Egitim-6gretim y1li icinde derse giren 6gretim eleman: degisikliklerinin yapilmasini goriismek.

Ders kapsaminda arag tahsisine iliskin durumlar1 Rektorliige bildirmek ve gerekli izinlerin alinmasini
saglamak.

Mazeret smavina girecek oOgrencilerin komisyonca incelenen raporlarmi goriismek ve karara
baglamak.

Ogrencilerin otomasyon sistemine girilemeyen notlarmin girilebilmesi igin karar almak.

Yatay Gegisle gelen 6grencilerin basvurularinin degerlendirildigi komisyon raporlarini gériismek ve
karar almak.

Yatay gecis ile gelen 6grencilerin muafiyet ve intibaklarin1 gériismek ve karar almak.
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Farkli tiniversitelerin Yaz Okulundan ders alacak 6grencilerin ders eslestirmeleriyle ilgili komisyon
raporlarini goriigsmek ve karar almak.

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

Ozel 6grenci statiisiinde giden/gelen dgrencilerin alacag derslere iliskin karar almak.

Ogretim Elemanlarinin kongre vb. toplantilara yolluklu/yevmiyeli olarak katilmalarmni gériiserek karar
almak.

Af kapsamindan faydalanarak donen 6grencilerin kabulii ile ilgili islemlere iliskin karar almak.

Yar1 zamanli olarak ¢alisacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Yemek yardimi alacak dgrencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Akademik takvime gore ders ekleme/gikarma (ekle-sil) ile egitim-6gretim ve sinavlara ait iglemler
hakkinda kararlar almak.

Mezun durumunda olup tek ders sinavina girecek dgrencileri belirlemek.

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

Derslerin subelere boliinmesine iliskin gerekiyorsa kararlar almak.

Tek ders simavi sonucunda notlarmin otomasyon sistemine girilmesini karara baglamak.

Ikinci Ogretimde kayith basar1 durumlarma gore yiizde on (%10)’a giren dgrencilere iliskin karar
almak.

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

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

Ogrenci Degisim Programm kapsaminda Yiiksekokula gelen &grencilerin kabuliine ve &grencilerin
notlarinin otomasyon sistemine islenmesine iligskin karar almak.

Miidiirtin, Yiiksekokulun yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak.

Yiiksekokul Stratejik Plani goriisiip karara baglamak.

Yiiksekokul faaliyet raporunu goriiserek karara baglamak.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

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

YUKSEKOKUL DISIPLIN KURULU UYELERI

GENEL BILGILER

Yiiksekokul Disiplin Kurulu; Yiiksekokul Yo6netim Kurulu ayni zamanda Disiplin Kuruludur.
Yiiksekokul Disiplin Kurulu, Miidiiriin ¢agrisi iizerine toplanir.

GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 say1l1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Yetkileri dahilinde akademik ve idari disiplin durumlarin1 goriiserek karara baglamak.

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle yasaklanan isleri yapan veya 6grencilik sifat, seref ve
haysiyeti ile bagdasmayan hal ve harekette bulunan &grencilere, akademik ve idare personele
Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi ile
Yiiksekogretim Ogrenci Disiplin Yénetmeligi’ne gore verilecek ilgili disiplin cezalarmi karara
baglamak.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.
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BOLUM KURULU
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BILGILER

Boliim baskaninin baskanhiginda o béliimdeki tiim ogretim iiyeleri ile 6gretim
gorevlileri ve okutmanlardan, birden fazla program bulunan bélimlerde ise bolim
baskan yardimcilart ile baskanlarindan olugur.

Boliim baskanminin tespit edecegi giindemdeki konulari konusmak iizere egitim-
ogretim yili siiresince ayda en az bir defa toplanir.

Boliim kurulu, boliim ile ilgili egitim-6gretim uygulama ve arastirma faaliyetlerinin
programlarinin, arag, gereg ve fiziksel imkanlarindan en etkin bigimde yararlanmak
icin gerekli planlarin ve isbirligi esaslarimin hazirlanmasi hususunda goriis bildirir.
Boliim kurulunun bu konularda hazirlayacagi oneriler, boliim baskaninin onayindan
sonra uygulanur.

GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Boliim baskaninin tespit edecegi giindemdeki konulart konusmak tizere egitim- 6gretim yili siiresince
ayda en az bir defa toplanmak.

Ddénem baslarinda ve donem sonlarinda ilgili donem igin ders gorevlendirmelerini olusturmak ve
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunmak ve goriis bildirmek.

Boliim egitim-6gretim, uygulama ve arastirma faaliyetlerinin, programlarinin, arag, gere¢ ve fiziksel
imkanlarindan en etkin bir bi¢imde yararlanmak igin gerekli planlarin ve igbirligi esaslarinin
hazirlanmas1 hususunda goriis bildirmek.

Boliim kurulunun ilgili konularda hazirlayacagi 6neriler, boliim bagkaninin onayimdan sonra uygulanir.
Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.
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MESLEK YUKSEKOKULU STAJ VE EGITIM UYGULAMA KURULU (MEYSUK)

MESLEK YUKSEKOKULU STAJ VE EGITIM UYGULAMA KURULU
(MEYSUK)UYELERI

* Okul-Sanayi Koordinatérii Miidiir Yardimcisi(Baskan)
*BolUm Baskanlar

Meslek Yuksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu (MEYSUK) Kurulu
gorevi genel olarak; Staj Yonergesi cercevesinde, Yiiksekokuldaki 6grencilerin staj ile ilgili
faaliyetlerinin dlzenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, Stajda kullanilacak basili evrakin
zamamnminda diizenlenip hazir hale gelmesini saglamak.

e  Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin, bu Yonerge hiikiimleri dogrultusunda staj yapmalarini saglamak
i¢in toplantilar diizenlemek.

Stajda kullanilacak basili evrakin zamaninda diizenlenip hazir hale gelmesini saglamak.

Ogrencilere staj yeri temini hususunda ilgili birimlerle is birligi yapmak.

Ogrencilerin staj yerlerine dagitimin1 yapmak.

Staj ¢aligsmalarini denetlemek.

Staj ¢aligmalar1 degerlendirmek.

MEYSUK, gerekli gordiigii boliimlerde ¢aligma komisyonlari olusturabilir.

MEYSUK, yilda en az ii¢ toplant1 yaparak, toplant1 degerlendirme ve sonuglarim Universite Staj ve
Egitim Uygulama Kuruluna bildirir.

e  Meslek Yiiksekokulu Staj Ve Egitim Uygulama Kurulu Miidiire karsi sorumludur.
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BOLUM STAJ KURULU

BOLUM STAJ KURULU UYELERI

* Bi)'liim“Bagkam(Bagkan)
*Boliim Ogretim Elemanlart

Bolum Staj Kurulu gorevi genel olarak; Staj Yonergesi cercevesinde,
Yiiksekokuldaki 6grencilerin staj ile ilgili faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak ve Béliim Kuruluna 6grenci stajlari ile ilgili konularda goriis bildirmektir.

e Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiince, belirlenen takvim igerisinde, stajla ilgili gerekli duyurulari
yaparak 6grencileri bilgilendirmek.

o  Oprencilerin staj yapmak iizere kabul belgesi getirdikleri is yerlerinin uygunlugunu belirlemek.

e  Oprenci staj defterlerini inceleyerek, sonuglari ve kabul edilmeyen dosyalarin gerekcelerini, bir rapor
halinde, Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna (MEYSUK) sunmak.

e  Gerekli gordiigi takdirde, stajla ilgili miilakat ve uygulamalar yapmak.

o Bolumlerdeki 6grencilerin, staj uygulama esaslarina uygun olarak stajlarini yapip yapmadigini kontrol
etmek.

e Ogrencilerin staj yapacaklar1 resmi ya da 6zel kuruluslardaki staj yerlerinin niteliklerine, stajda dikkat
edilecek hususlara, staj tiiriine gore staj defterlerinin diizenlenme bigimine, yapilan stajlarin
uygunluguna ve diger ayrintilara iliskin kararlar almak, 6grencilere duyurulmasini ve uygulanmasini
saglamak.

e Her yil bahar donemi igerisinde 6grencilere yonelik staj bilgilendirme toplantis1 yapmak.

e Yatay ve dikey gegisle kayit yaptiran Ogrencilerin, daha Onceki Ogrenim gordiikleri
boliimde/programda kabul edilmis stajlarinin gecerli sayilip sayilmayacagina karar vermek ve ilgili
bolime sunmak.

o  Oprencilerin staj yapabilecekleri yurt igi ve yurt dis1 kuruluslarin ya da 6grencinin staj yerini kendi
bulmasi halinde bu yerlerin uygunluguna karar vermek.

e Kamu ve 06zel kuruluslarca tahsis edilen kontenjanlarin simirli olmast durumunda Ggrencilerin
yerlestirilmesi islemini, 6grencinin tercihi, 6grencinin genel not ortalamasi ve mezuniyet durumlarini
dikkate alarak yapmak.

e  Gerekli gordiigi takdirde 6grenciyi staj yerinde denetlemek.

e [lgili boliim baskanhg: tarafindan kendilerine teslim edilen staj defterlerini ve staj degerlendirme
formlarm1 en ge¢ bir ay icerisinde incelemek, gerek goriirse degerlendirme siiresi igerisinde
yazili/sozlil sinav yapmak. Degerlendirme sonucunda diizeltme istemek veya kismen ya da tamamen
staj1 reddetmek.

e Bolim Staj Komisyonlarinda alinan kararlar1 ilgili Bolim Bagkanligina ve Muidurlik Makamina
bildirmek.

e  Boliim Staj Komisyonu, ilgili Boliim Bagkanligina ve Midire karsi sorumludur.
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SAYIM KOMISYONU

SAYIM KOMISYONU UYELERI

Harcama yetkilisince, Mudurin kendisinin veya goreviendirecegi bir kisinin baskanlhiginda tasinir
kayit ve kontrol yetkilisinin de katitlimiyla, en az ii¢ kigi

Sayim Komisyonu’nun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat cercevesinde,
Yiiksekokuldaki malzemelerin durumlarini (sayisal, kullanilabilirlik vb. a¢idan tespit etmek
ve gerekli is ve iglemleri yiiriitmektir.

e  Tagimir Mal Yonetmeligi hiikiimlerince sayim iglemlerini yapmak.

e Sayim siiresince, hizmetin aksamamasi ve bozulabilecek nitelikteki taginirlar igin gerekli tedbirlerin
alinmasi.

e  Sayim kurulu 6ncelikle, taginir kayit ve kontrol yetkilisince ambarda bulundugu veya ambardan ¢iktigi
halde belgesi diizenlenmedigi ve kayitlar1 yapilmadigi belirtilen tasinirlara iligskin islemlerin
yaptirilmasini saglar.

e Sayim Tutanaginin "Kayitlara Gore Ambardaki Miktar" siitunu, defter kayitlar1 esas alinarak
doldurulduktan sonra ambarlardaki taginirlar fiilen sayilir ve bulunan miktarlar Sayim Tutanaginin
"Ambarda Bulunan Miktar" siitununa kaydeder.

e Ambar sayim islemleri tamamlandiktan sonra oda, biiro, boliim, gegit, salon, atolye, garaj ve servis
gibi ortak kullanim alanlarinda bulunan tasmirlar Dayanikli Taginir Listeleri ve bunlarm verilme
sirasinda diizenlenen Zimmet Figleri esas alinarak saymak.

e Sayim sonuglarmni Sayim Tutanaginda gostermek.

e Kullanim amaciyla kisilere zimmetle verilmis olan tasmirlar i¢in, sayim yapilmaksizin Sayim
Tutanaginin "Kayitlara Gore Kisilere Verilen Miktar" stiitunundaki bilgileri kontrol etmek.

e Sayimda bulunan miktar ile kayithh miktar arasinda fark bulunmasi halinde miktarlarinda farklilik
bulunan tagmirlarin sayimini bir kez daha tekrarlamak.

e  Saymm kurulunca, tasinirlarin fiili miktarlarinin kayitl miktarlardan eksik olup olmadigini tespit etmek.

e  Eksikligin tespit edilmesi halinde Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag1 ve Tasinir islem Fisi; fazla
oldugunun tespit edilmesi halinde ise Tasmnir Islem Fisi diizenlettirmek.

o  Defter kayitlarinin sayim sonuglariyla uygunlugu saglamak.

e Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin bir 6rnegi, muhasebe kayitlarinin yapilmasi i¢in muhasebe
birimine gondermek.

e Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan Tasinir Sayim ve
Dokum Cetveli diizenlemek.

e Kamu idarelerine ait tagimnirlarin, tasinir kayit kontrol yetkililerinin gorevlerinden ayrilmalarinda, yil
sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiigii durum ve zamanlarda sayim yapmak.

e Saymm yapilirken gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

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

e Taginirlar cetvele “Tasinir I nci Diizey Detay Kodu” diizeyinde kaydetmek, Cetveli imzalamak ve yil
sonu hesabini olusturmak.

e Saymm Komisyonunda alan kararlart Midiirlilk Makamina bildirmek.

e Saymm Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur.
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OGRETIM
ELEMANLARI



PROFESOR, DOCENT VE DOKTOR OGRETIM UYESI
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Ogretim Uyeleri: Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli profesor, dogent ve doktor
ogretim tiyesileridir..

Profesor: En yiiksek diizeydeki akademik unvana sahip kisidir.

Docent: Dogentlik sinavint basarmis akademik unvana sahip kisidir.

Doktor Ogretim Uyesi: Doktora ¢alismalarint basari ile tamamlams, tipta uzmanlik
veya belli sanat dallarinda yeterlik belge ve yetkisini kazanmus, ilk kademedeki
akademik unvana sahip kisidir.

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

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

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

Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gorevlerini yerine getirmek.

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

Nigde Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

Bilimsel arastirmalar yapmak ve yaymlamak.

Mevcut potansiyelinin timind kullanarak Y tiksekokulun ve bulundugu bolimiin amag ve hedeflerine
ulasmaya caligmak.

Yiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlarda siirekli kalite iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Yuksekokul Mudirinun talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

Her yar1y1l sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme galismalar1 yapmak.

Derslerini ve danismanlik goérevini Yiksekdgretim Mevzuatina uygun ve en iyi sekilde yerine
getirmek.

Yabanc1 dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini siirekli geligtirmek.

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

Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve dgrencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olmak.
Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bdlgeyi
gelistirecek projelerde yer almak, lisansiistii tez konularim1i miimkiinse bu dogrultuda vermeye
caligmak.

Goreve yeni baglayan Arastirma Gorevlilerinin kurum kiltiiriine aligmasina yardimci olmak.

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

Sorumlusu oldugu derslerin igerikleri ve uygulama bi¢imlerinde yapilacak degisiklikler i¢cin Bolim
Bagkanligina dneri sunmak.

Sinavlarda gézetmenlik yapmak.

Derslerin 14 haftalik uygulama programlarini ve yararlanilacak kaynaklar1 her dénem bas1 ilan etmek.
Universite ve Yiiksekokulun diizenledigi kongre, konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere
katilmak.

Ulusal ve uluslararas1 kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve 6grendiklerini aktarmak.

Miidurlik ve Bolim Bagkanligi ile igbirligi ve uyum i¢inde ¢aligmak.

Mudrluk, Boliim Bagkanlhiginda gorevli oldugu kurullarin toplantilarina katilmak ve kendisine diisen
gorevi yerine getirmek.

Universitenin diger birimlerinde gorevlendirilmesi halinde egitim-dgretim faaliyetlerine katkida
bulunmak.

Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda yerine getirmek.

Mudiriin 6ngoérdiigii toplantilarda Yiksekokulu temsil etmek.
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Ders programlarini hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiiriitmek.

Egitim-Ogretim y1li sonunda bir y1llik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-dgretim,
yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri boliime sunmak.

Her yariyil sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarini tamamlayarak Bolim Bagkanligina
sunmak, sinav evraklarini ve 6devlerle ilgili bilgilerin boliim arsivine iletilmesini saglamak.

Ogrenci rehberlik ve danismanlik gorevini en iyi sekilde yapmak.

Ogrencilerin Universiteye ve Yilksekokula oryantasyonlarmi saglamak.

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

Boliim Bagkaninin ve Midurin verecegi diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Yiiksekdgretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Profesor, Dogent ve Doktor Ogretim Uyesi yaptig1 is ve islemlerden dolay; Boliim Bagkan1 ve Miidiire
karsi sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
veeedenadd eun.
ONAYLAYAN
Mudar
Tarih imza
veeedenadd un.
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OGRETIM YARDIMCILARI (ARASTIRMA GOREVLILERI VE
UZMANLAR)
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Yardimciari: Yiiksekogretim — kurumlarinda, belirli  siireler igin
gorevlendirilen, arastirma gorevlileri, uzmanlar, c¢eviriciler ve egitim-ogretim
planlamacilaridir.  Universitede, heniiz ¢evirici ve egitim-Ogretim planlamact
bulunmamaktadir.

o 2547 sayill Yiksekogretim Kanunu'nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri
yapmak.

e Nigde Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-0gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

e Bilimsel aragtirmalar yapmak ve yayinlamak.

e Mevcut potansiyelinin timund kullanarak Yuksekokulun ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine
ulagmaya caligmak.

o Yiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

e YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

e Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gérevlerini yerine getirmek.

o  (GOrev siiresi uzatmaya iligkin is ve islemlerini sahsi olarak takip etmek.

e Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin iyi kullanilmasini saglamak.

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

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

e  Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olmak.

e Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bolgeyi
gelistirecek projelerde yer almak, lisansiistii tez konularmi miimkiinse bu dogrultuda vermeye
caligmak.

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

katilmak.

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

Midurluk, Bolim Baskanlig: ile isbirligi ve uyum iginde calismak.

Yiksekokul ve ilgili oldugu boliimiin amaci dogrultusunda arastirma ve incelemeye yardimci olmak.

Ogrenci danigmanhig ve kayit islerindeki gorevleri yapmak.

Sinav gozciiliigii yapmak.

Yuksekokul dergisinin ¢ikarilmasi vb. islerde ilgili 6gretim iiyelerine yardimci olmak.

Bolim igi egitim-6gretim faaliyetlerinde; derslerle ilgili uygulama, laboratuar, klinik ve saha

uygulamalar1 vb. ¢alismalarda, 6dev, proje vb. degerlendirmelerde, arastirma ve deneylerde, 6grenci

danismanlig1 ve kayit islerinde 6gretim tiyelerine yardimci olmaktir.

e Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danigmanlik yapmak.

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

tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii

malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

Mudriin ve Boliim Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

Miidiirtin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

Arastirma Gorevlileri ve Uzmanlar, yaptidi is ve islemlerden dolayr Béliim Baskani ve Midire kars

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

Adi ve Soyada:
Tarih imza
veeedvendd e
ONAYLAYAN
Mudar
Tarih imza
veeedvendd un.
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OGRETIM GOREVLILERIi VE OKUTMANLAR
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Gorevlisi ve Okutmanlar; Yiksekokulun herhangi bir dersi ile ilgili 6zel
bilgi ve wuzmanhk isteyen konularin egitim-ogretimini ve uygulamasini
yapmak/yaptirmak.

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

o Okutman: Egitim - 6gretim siiresince ¢esitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu
ders olarak belirlenen dersleri okutan veya uygulayan 6gretim elemanidir.

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri
yapmak.

e Nigde Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin
diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

e Bilimsel aragtirmalar yapmak ve yayinlamak.

e Mevcut potansiyelinin timund kullanarak Yuksekokulun ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine
ulagsmaya calismak.

e Yiiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

e YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

o  Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gorevlerini yerine getirmek.

e  Gorev siresi uzatmaya iligkin is ve islemlerini sahsi olarak takip etmek.

e  Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin iyi kullanilmasim saglamak.

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

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

e  Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olmak.

e Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bolgeyi
gelistirecek projelerde yer almak, lisansiistii tez konularint miimkiinse bu dogrultuda vermeye
caligmak.

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

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

e Mudurlik, Boliim Bagkanlhig: ile isbirligi ve uyum i¢inde ¢alismak.

o Yiksekokul ve ilgili oldugu boliimiin amaci dogrultusunda arastirma ve incelemeye yardimci olmak.

e Ogrenci danismanhig1 ve kayit islerindeki gorevleri yapmak.

e  Sinav gozciiligli yapmak.

e Yiiksekokul dergisinin ¢ikarilmasi vb. islerde ilgili 6gretim tiyelerine yardimci olmak.

e Bolim ici egitim-6gretim faaliyetlerinde; derslerle ilgili uygulama, laboratuar, klinik ve saha
uygulamalar1 vb. ¢aligmalarda, 6dev, proje vb. degerlendirmelerde, arastirma ve deneylerde, 6grenci
danismanlig1 ve kayit islerinde dgretim iiyelerine yardimci olmaktir.

o Oprencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

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

e  Mudiriin ve Boliim Bagkanmin verecegi diger gorevleri yapmak.

e  Mdidiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e  Yiiksekdgretim Kanunu ve Yo6netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

e Ogretim Gorevlisi yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Béliim Bagkani ve Miidiire karsi sorumludur.
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Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
Y
ONAYLAYAN
Maduar
Tarih imza
T A
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KOMISYONLAR



EGITIM-OGRETIM KOMISYONU

EGITIM-OGRETIM KOMISYONU UYELERI

* Boliitm Baskani(Baskan)
*Boliim Ogretim Elemanlart

Egitim-Ogretim Komisyonunun gorevi genel olarak; Her bolimiin béliim baskan:
ve béoliim ogretim elemanlarindan olusur ve ilgili Mevzuat cercevesinde, BOlUm
ogrencilerinin egitim-ogretim konularindaki is ve islemlerinin mevcut kaynaklarin etkili ve
verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasidir.

GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

o  Yiksekokul 6grencilerinin egitim-6gretim faaliyetlerini yapmak.

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

o Ders iceriklerindeki eksiklikleri, tekrarlari izlemek ve azaltilmalar1 konusunda onerilerde bulunmak.

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

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

e Yatay Gegcis yapacak ogrencilerin tespitini yapmak ve Yiiksekokul Yonetim Kurulunda goriisiilmek
Uzere karar almak.

e Yatay Gegis ile gelen ogrencilerin intibak ve muafiyet islemlerini yapmak.

e Af kapsaminda gelen Ogrencilerin ders eslestirmelerini, smif intibaklarini ve ders muafiyetlerini
yapmak.

e  Egitim-Ogretim Komisyonunda alinan kararlar1 boliim bagkanina bildirmek.

e Egitim-Ogretim Komisyonu Boliim Bagkan1 ve Miidiire karst sorumludur.
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MEZUNIYET KOMIiSYONU

MEZUNIYET KOMISYONU UYELERI

Miidiir (Baskan)

Miidiir Yardimcist

Miidiir Yardimcist

Elektronik ve Otomasyon Béliimii Boliim Bagkani

Elektrik ve Enerji Boliimii Boliim Baskani

Gorsel, Isitsel Teknikler ve Medya Yapimciligi Boliimii Boliim Baskani
Insaat Béliimii Boliim Baskani

Motorlu Araclar ve Ulastirma Teknolojileri Bolii Boliim Baskani
Miilkiyet Koruma ve Giivenlik Boliimii Boliim Baskani
Yuksekokul Sekreteri

Ogrenci Isleri Biriminden bir personel

Mezuniyet Komisyonu’nun gorevi genel olarak; figili Mevzuat cercevesinde,
egitim-ogretim donemini basariyla tamamlayan ve mezuniyete hak kazanan é6grencilerin,
kontrol amaglh not durum belgelerini egitim-ogretim planlariyla karsilastirarak incelemek
ve egitim-ogretim plamini basariyla tamamlamis ogrencilerin mezuniyetine karar vermektir.

GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e  Miidiiriin gorevi basinda olmadigi zamanlarda miidiir vekili olan midir yardimcisi komisyona
bagkanlik eder.

o  Egitim-6gretim donemini basariyla tanimlamis ve mezuniyete hak kazanmig 6grencilerin not durum
belgelerini, egitim-ogretim plani ile karsilagtirarak kontrol amagli incelemek.

e Boliimlerden mezun durumundaki dgrencilerin durumlarini gériismek ve degerlendirmek.

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

e Mezuniyete hak kazanmis 6grencilerin transkriptlerini inceleyerek eksik kredilerinin olup olmadigini
kontrol etmek.

e Yonetmelikte belirtilen AKTS’yi tamamlayan 6grenciler i¢in Mezuniyet Komisyon Karar1 almak.

e Degisim programlarinda olan oOgrencilerin (Erasmus, Farabi ve Mevlana) mezuniyetlerinin
belirlenmesinin, ilgili tniversitelerden not gelmesi durumunda yapilacak olmasi nedeniyle,
gerektiginde bu durumda olan dgrenciler igin farkli zamanlarda toplant1 yapmak ve kararlar almak.

e Mezuniyet Komisyonunda alinan kararlari, Miidiirliige bildirmek.

e  Mezuniyet Komisyonu, Mudire karsi sorumludur.
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AKREDITASYON KOMISYONU

AKREDITASYON KOMISYONU UYELERI

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Mudir (Baskan) tarafindan énerilen Midir Yardimcisi ve aktif
bolimlerin her birinden segilen 6gretim elemanlarindan olusur.

Akreditasyon Komisyonunun gorevi genel olarak; flgili Mevzuat cergevesinde,
Bélimlerin On lisans Programlarimin miifredatimi Akreditasyon élciitleri dogrultusunda
diizenlemek, Boliimlerin Akademik Kurullarimin giindemindeki ilgili konulari miifredat
uyumlulugu agisindan incelemek ve goriis bildirmektir.

GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e BOlum Kurullarinin giindemindeki ilgili konulari, miifredat uyumlulugu agisindan incelemek ve goriis
bildirmek.
Diger komisyonlarin galismalarini ADEK beklentileri dogrultusunda yonlendirmek.
Yiiksekokul ADEK faaliyetlerini takip ve koordine etmek.
Akreditasyon Komisyonunda alinan kararlari ilgili Bolim Baskanligina ve Miidiirlik Makamma
bildirmek.

e Akreditasyon Komisyonu Miidiire kars: sorumludur.
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TANITIM KOMISYONU

TANITIM KOMISYONU UYELERI

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Mudur tarafindan onerilen Miidiir Yardimcisi (Baskan) ve aktif
bolimlerin her birinden segilen 6gretim elemanlarindan olusur.

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

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

GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokulun “Halkla fliskiler ve Tanitim” faaliyetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek.

Yiiksekokulun ulusal ve uluslararasi alanda taninirligini artirmaya yonelik ¢alismalar yapmak.
Paydaslarla etkili iletisim ve isbirligi konusunda stratejiler gelistirmek.

Yiiksekokul tanitim giinlerinin organizasyonlarini yapmak.

Tanitim giinleri i¢in gerekli dokiiman, kitap¢ik, brosiirlerin hazirlanmasi ve basiminin yapilmasini
saglamak.

Yuksekokulun, bilimsel ve sosyal igerikli Seminer, Konferans ve Toplant1 gibi organizasyonlarini
yapmak ve bu organizasyonlarda koordinatér olmak.

Yiiksekokulun tanitimu ile ilgili projeler hazirlamak, gelistirmek, stratejileri belirlemek, takip etmek
ve sonuglandirmak.

Tamtim Komisyonunda alinan kararlari ilgili Boliim Bagkanligina ve Miidiirlik Makamina bildirmek.
Tanitim Komisyonu, ilgili Bolim Bagkanligina ve Mudiire karsi sorumludur.

Mezuniyet Toreni organizasyonunda gorev almak.
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BURS, YARDIM ALACAK VE YARI ZAMANLI
CALISACAK OGRENCILERI BELIRLEME KOMISYONU

BURS, YARDIM ALACAK VE YARI ZAMANLI CALISACAK
OGRENCILERI BELIRLEME KOMISYONU

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Mudir tarafindan 6nerilen Miidiir Yardimcisi(Baskan) ve aktif
bolimlerin her birinden segilen 6gretim elemanlarindan olusur.

Burs, Yardim Alacak ve Yarni Zamanh Calisacak Ogrencileri Belirleme
Komisyonu’ nun gorevi genel olarak; 7lgili Mevzuat ve iiniversitemiz tarafindan belirlenen
kriterler cercevesinde burs, yardim alacak ve yart zamanl ¢alisacak ogrencileri belirlemek.

GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Yiiksekokulumuz 6grencilerinden miiracaat ederek TEV’den ( Tiirk Egitim Vakfi ) Burs alacak
ogrencileri belirleyerek komisyon kararin1 Miidiirliige bildirmek.

e Yemek Yardimi alacak 6grencileri belirleyerek komisyon kararini1 Miidiirliige bildirmek.

e Kismi Zamanli Calisacak 6grencileri belirleyerek komisyon kararini1 Miidiirliige bildirmek.

e Komisyon Mudiire kars1 sorumludur.
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SATIN ALMA KOMIiSYONU

SATIN ALMA KOMISYONU UYELERI

* Mali Islerden Sorumlu Miidiir Yardimcist (Baskan)
*Miidiiriin gorevlendirecegi personelden olusur.

Satin Alma Komisyonu’nun gérevi genel olarak; Ilgili Mevzuat cercevesinde,

Yiiksekokul ihtiyaglar: dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin almak iizere
gerekli is ve iglemleri yiiriitmektir.

GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokul ihtiyaglari dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin almak tizere gerekli is
ve islemleri yapmak.

Yiiksekokulda ihtiya¢ duyulan demirbas, bakim onarim ve sarf gibi her tiirlii malzeme ve is giicii ile
ilgili ihtiyaglarin karsilanmasi igin gerekli igleri yapmak ve yiiriitmek.

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapmak.

En iyi malzeme veya is giiclinii en uygun fiyata almak.

Satin alma islemleri ile ilgili evraklar1 diizenlemek.

Satin alma ile ilgili biitge planlamasina yardime1 olmak.

Sat1 Alma Komisyonunda alinan kararlart Midirlik Makamina bildirmek.

Satin Alma Komisyonu Mdire kars1 sorumludur.
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MUAYENE VE KABUL KOMISYONU

MUAYENE VE KABUL KOMISYONU UYELERI

* Mali Islerden Sorumlu Miidiir Yardimcist (Baskan)
*Alinan malzemeye gore Miidiiriin gorevlendirecegi personelden olusur.

Muayene ve Kabul Komisyonu’nun gorevi genel olarak; Ilgili Mevzuat
cercevesinde, Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay géren ihale konusu
gereksinim ve hizmet alimlarinin gecici ve kesin kabullerini yapmak, idareye teslim edilen
malin veya yapilan isin belirtilen sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve Satin Alma
Komisyonu tarafindan satin alinan tiim malzemelerin standartlara ve ihtiyaglara uygun olup
olmadigini belirlemektir.

GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

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

e  Uygunluk iceren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

o Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya dizelttirmek.

e Yiksekokul Sekreteri tarafindan 6n gériilen mal ve malzeme icin KiK ilgili maddesi uyarinca liizum
miizekkeresi hazirlamak ve Midurlik Makamimin Onayina sunmak.

e Mudirlik onaymndan gegen liizum miizekkeresini takiben alinacak mal ve malzemeye ait Teknik
Sartname hazirlamak.

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

e  Alinan teklifler iizerine KiK ilgili maddesi uyarinca yaklasik maliyet icmali olusturmak.

e  Yaklasik Maliyet bulunduktan sonra Thale Onay Belgesini olusturmak ve Gerceklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisinin Onayina sunmak.

e Firmalardan gelen teklif mektuplar1 dogrultusunda piyasa fiyat arastirma tutanagi diizenlemek ve en
uygun fiyati veren firmayi gerektiginde sozlesme imzalatmak tizere Mudiirliige davet etmek.

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

e Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzemenin Faturasini Komisyondan gegtikten sonra
Mudurlik Makamina teslim etmek.
Muayene ve Kabul Komisyonunda alman kararlart Mudirlik Makamina bildirmek.
Muayene ve Kabul Komisyonu Mudire karsi sorumludur.

89




STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA, IZLEME VE
DEGERLENDIRME KOMIiSYONU

STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA,
[ZLEME VE DEGERLENDIRME KOMIiSYONU UYELERI

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Muidiir (Baskan) tarafindan 6nerilen Mudur Yardimcilari ve bolim
baskanlarindan olusur.

Stratejik Plan Hazirlama, Izleme ve Degerlendirme Komisyonu’nun géorevi genel
olarak; flgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin Stratejik Plani ve hedefleri dogrultusunda
ve Stratejik Plan Izleme ve Degerlendirme Komisyonunun goriis ve onerileri dogrultusunda,
akademik ve idari hizmetlerin degerlendirilmesi c¢aliymalarimi yiiriitmek, raporlamak;
Yiksekokulun 6z-degeriendirme ve stratejik plan c¢alismalarint  koordine etmek,
Yiiksekokulun Stratejik Plan taslagini hazirlamak, stratejik amag ve hedeflerinin yillik
gerceklesme durumunu izlemek, planda gereken degisiklikleri yapmaktir.

GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

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

Yuksekokulun Stratejik Planini hazirlamak.

Yuksekokulun Stratejik Planinin izleme ve degerlendirmesini yapmak.

Boliimlerin egitim-6gretim programlarini gelistirmek ve idari birimlerin performansini artirmak igin
hedefler, faaliyetler ve performans gdstergelerini belirlemek.

Paydaslar ile etkin iletisim ve isbirligi altyapisi kurulmasi i¢in ¢alismalar yapmak.

Stratejik Plan Komisyonunda alinan kararlar1 Mudirlik Makamina bildirmek.

e Stratejik Plan Komisyonu Midiire kars1 sorumludur.

90




