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GOREV TANIMLARI

GOR. UNVANI

Meslek Yiiksekokul Midiirii

BiRiMi

Siirmene Abdullah Kanca Meslek Yiiksekokulu

BAGLI OLDUGU MAKAM

Rektorliik

EN YAKIN YONETICILERI

Rektor, Rektor Yardimcilari

BAGLI GOR UNVANLARI

Midiir Yardimcilari, Meslek Yiiksekokul Sekreteri, Boliim
Baskanlari

TEMEL GOREVLERI

Meslek Yulksekokulu ve birimlerinin en yetkili temsilcisi olan midur, MYO kurullarina
baskanlk eder, egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli ve basarili bir sekilde yuritilmesini
saglar. KTU (st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksek Okulunun misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurGtilmesi
amaciyla ¢alismalari yapmak, planlamak,

yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

eder.

** 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapmak.
** Meslek Yiksekokulunun tizel kisiligini temsil eder. Meslek Ylksekokulunun vizyon ve stratejisinin gergeklestiriimesini takip

+* Meslek Yiksekokul Kurullarina baskanlk etmek, ilgili kurullarin kararlarini uygulamak ve birimler arasinda diizenli galigmayi

saglamak,

sunmak,

** Egitim-6gretim, akademik, sosyal ve k
kontrol etmek,

** Her 6gretim yili sonunda ve istenildiginde, Meslek Yuksekokulunun genel durumu ve isleyisi hakkinda rektére rapor vermek,
** Meslek Yiksekokulunun édenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektérlige bildirmek,
** Meslek Yiksekokul butgesi ile ilgili 6neriyi Meslek Yuksekokul Yénetim Kurulunun da goérusiinu aldiktan sonra rektorlige

** Meslek Yiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli Gizerinde genel gézetim ve denetim goérevini stirdiirmek,
»  Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamak,

Ulturel bitin faaliyetlerin diizenli sekilde yuritilmesi ve sonuglandiriimasini takip ve

»* Kanun ve Yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.
»*  Meslek Yiiksekokulu Midur(, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, KTU Rektériine kargi sorumludur.

YETKILERI
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Faaliyetlerin gerektirdigi her turli arag
is verme, yonlendirme,

Takip etme, kontrol etme, diizeltme,
Odiillendirme, Cezalandirma,
is/Gérev degistirme,

Sicil verme,
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Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
, gereg ve malzemeyi kullanabilmek,

BU G(")REVDE CALISANLARDA ARANAN
OZELLIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda ve 2547 Sayili
Yilksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

CALIISMA KOSULLARI

+* Gnlik alisma saatleri iginde gOrev yapmak,
X
3

** Gerektiginde glinlik ¢calisma saatleri disinda da goérev yapmak,
*%*  Mudirltik Makami,

Dog. Dr. Mustafa Sinasi AYAS
Mudiir
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GOREV TANIMLARI

GOREV UNVANI Miidiir Yardimcisi (idari ve Mali igler)

BIRIMI Siirmene Abdullah Kanca Meslek Yiiksekokulu

BAGLI OLDUGU MAKAM Miidiirliik

EN YAKIN YONETICILERI Miidiir

BAGLI GOREV UNVANLARI Meslek Yiiksekokul Sekreterligi (idari ve Mali igler Birimi)
Bo6liim Baskanliklari

TEMEL GOREVLERI Surmene Abdullah Kanca Meslek Yiiksekokulu’nun idari ve mali iglerinin dizenli ve
basarili bir sekilde yiritilmesinde Meslek
Yiksekokulu Mudirine yardimci olan yoneticidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

** Meslek Yiksekokulu akademik ve idari birimlerinin ihtiyaglarin belilenmesi ve satin alma islemlerinin koordine edilmesi,
¢ idari ve Mali islerin yerine getiriimesi, takip ve koordine edilmesi,

% Tasinir Kayit ve Kontrol Islemlerinin koordine edilmesi,

+* Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi ile koordine halinde butcenin hazirlanmasi,

i¢ kontrol sistemi birim faaliyetlerinin yiritiilmesi, ilgili komisyonlardaki gérevlerin yerine getirilmesi,

Sivil Savunma c¢alismalari kapsamindaki gorevlerin yerine getiriimesi,

Stratejik Planlama galismalarinin sirddridlmesi,

Risk belirleme ve degerlendirme galismalarinin yapilmasi,

Akreditasyon c¢alismalarinin yuratulmesi,

Meslek Yilksekokul Kurulu ve Meslek Yiksekokul Yonetim Kurullarina istirak edilmesi,

Meslek YUlksekokul Midirinin yoklugunda gerektiginde yerine vekalet edilmesi,

Meslek Yuksekokulu Midur Yardimcisi, yukarida yazili olan ve Meslek Yuksekokulu Mudurl tarafindan verilen diger gorevleri
kanun, ydonetmelik ve yonergelere uygun olarak yerine getirirken, MYO Mudurine karsi sorumludur.

X/
o

X/
o

X/
o

X/
o

DS

o
RSRS

R/
A X4

&

*
S

YETKILERI
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Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

is verme, yonlendirme,

Takip etme, kontrol etme, diizeltme,

Odullendirme, Cezalandirma,

Vekélet etme,

Egitim verme
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*%* Satin alma,
% imza,
+* Paraflama,
% Temsil
BU ISTE CALISANLARDA ARANAN ¢ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili
NITELIKLER Yiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
‘0‘ . . . o . . ..
¢ Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine ve
yoneticilik niteliklerine sahip olmak,
¢ Kurumun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,
X Faaliyetlerin en iyi sekilde surdurebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢d6zme niteliklerine sahip olmak.
CALISMA KOSULLARI ¢ Giinlik galisma saatleri iginde gorev yapmak,
X Gerektiginde gunlik ¢calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
% Mudir Yardimciligi odasi, Biro ortami
Dr. Ogr. Uyesi Ahmet Omiir TURHAL Dog. Dr. Mustafa Sinasi AYAS

Miidiir Yardimcisi Midir
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GOREV TANIMLARI

GOREV UNVANI Miidiir Yardimcisi (Egitim-Ogretim)

BIRIMI Siirmene Abdullah Kanca Meslek Yiiksekokulu

BAGLI OLDUGU MAKAM Miidiirliik

EN YAKIN YONETICILERI Mudir

BAGLI GOREV UNVANLARI Boliim Bagkanliklari, Ogretim Elemanlari, Staj Koordinatorliigii, Egitim-Ogretim
Faaliyetleri

TEMEL GOREVLERI Sirmene Abdullah Kanca Meslek Yuksekokulu’nun egitim-6gretim faaliyetlerinin
duzenli ve basarih bir sekilde yuratulmesinde Meslek
Ylksekokulu Mudurine yardimci olan yoneticidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

% Egitim-Ogretim ve akademik faaliyetlerin yiritiilmesi,
X Egitim ve 6gretimle ilgili islerde BoIim Baskanlari ile koordinasyon kurarak ¢aligmalarin izlenmesi,

»* Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gdzetmen listelerinin hazirlanmasi, takip edilmesi, bu konularda
ogrencilerden gelen sorunlarin degerlendiriimesi ve ¢6zim Uretilmesi,

X i¢ kontrol sistemi birim faaliyetlerinin yiritilmesi ile ilgili komisyonlardaki gérevlerin yerine getirimesi,
¢ Sivil Savunma calismalari kapsamindaki gorevlerin yerine getirilmesi,

** Meslek YUksekokulu Staj Koordinatorligu goérevinin yiritilmesi,

** Yariyill Sonu akademik genel kurulunun organize edilmesi,

** Akademik personelin yerlesim planinin olusturulmasi,

Akademik personelden gelen gunlik izin isteklerinin degerlendiriimesi,

ic kontrol sistemi birim faaliyetlerinin yiritilmesi, ilgili komisyonlardaki gérevlerin yerine getiriimesi,
Stratejik Planlama galismalarinin sirdiriimesi,

Risk belirleme ve degderlendirme galismalarinin yapilmasi,

Meslek Yiksekokul Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurullarina istirak edilmesi,

Meslek Yuksekokul Madurinin yoklugunda gerektiginde yerine vekalet edilmesi,

¢ Meslek Yiksekokulu Midir Yardimcisi, yukarida yazili olan ve Meslek Yuksekokulu Midiri tarafindan verilen diger gorevleri
kanun, ydnetmelik ve ydnergelere uygun olarak yerine getirirken, MYO Mudurine karsi sorumludur.
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Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerektirdidi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

is verme, yonlendirme,

Takip etme, kontrol etme, diizeltme,

Odillendirme, Cezalandirma,

Vekalet etme,

Egitim verme,
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% imza,
+* Paraflama,
< Temsil
BU ISTE CALISANLARDA ARANAN ¢ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547
NITELIKLER Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.
* Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine ve yoneticilik
niteliklerine sahip olmak,
¢ Kurumun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,
X Faaliyetlerin en iyi sekilde surdurebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak
CALISMA KOSULLARI ** Gunlik galisma saatleri iginde gOrev yapmak,
X Gerektiginde gunlik ¢alisma saatleri disinda da gérev yapmak,
% Mudir Yardimciligi odasi, Biro ortami
Ogr. Gor. Dr. Cahit SOYSAL Dog. Dr. Mustafa Sinasi AYAS

Midir Yardimcisi Mudiir
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GOREV TANIMLARI

GOREV UNVANI Meslek Yiiksekokul Sekreteri

BiRIMI Siirmene Abdullah Kanca Meslek Yiiksekokulu

BAGLI OLDUGU MAKAM Miidiirliik

EN YAKIN YONETICILERI Miidiir, Genel Sekreter, Miidiir Yardimcilari

BAGLI GOREV UNVANLARI Yazi Igleri, EBYS, Personel isleri, Ogrenci isleri, Kutiphane, Sivil Savunma,

i¢ Kontrol, Halkla lligkiler-Enformasyon, idari ve Mali isler, Tahakkuk Isleri,
Satin Alma, Tasinir Kayit ve Kontrol, Arsiv, Midur Sekreterligi, Teknik
Hizmetler,

Guvenlik, Yardimci Hizmetler

TEMEL GOREVLERI Siirmene Abdullah Kanca Meslek Yiiksekokulu’nun Universite

ici ve disi tum idari islerini ylrutmek

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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2547 sayih Yuksekogretim Kanununun 51/b, 51/c maddelerinin geregdini yapar. Yuksekokuldaki idari
birimlerin mevzuata uygun ve dizen icinde calismasini saglar.

Kurum i¢i ve kurum digi tim yazismalar yuratur.

Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yénetim Kurulu giindemini Yiksekokul Madurinin talimatlari
dogrultusunda hazirlar ve ilgililere duyurur.

Yuksekokul Kurullarina katilarak, oy hakki olmaksizin raportérlik gérevini yapar.

Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu ve Yuksekokul Yénetim Kurulu kararlarini yazdirir, ilgili birimlere iletiimesini saglar.
Yiiksekokul Disiplin Kurulu kararlarini ilgililere duyurur ve uygulanmasini saglar.

Yiksekokul Sivil Savunma Hizmetlerinin yiritilmesini saglar, takip ve kontrol eder.

ilgili komisyonlardaki gérevleri yerine getirir.

Yuksekokul Kitiphane hizmetlerinin yurattilmesini sadlar, takip ve kontrol eder.

Yuksekokul Arsiv hizmetlerinin ylrutilmesini saglar, takip ve kontrol eder.

Yuksekokul Glivenlik hizmetlerini takip ve kontrol eder.

Miidiir, Miidiir Yardimeilari ve ilgili komisyonlar ile koordine halinde Ig Kontrol galismalarinin yerine getirilmesini ve
surdurtlmesini saglar.

Yuksekokul bina ve tesislerinin egitim-6gretime hazir, kullanilabilir durumda tutulmasini saglar.

Yuksekokul binasi derslik, laboratuvar vb. kisimlarinin gerekli bakim ve onarim islerini saglar.

Yiksekokul kalorifer kazan dairesinin eksiklerini zamaninda tamamlatarak, diizenli iIsinmay! takip ve kontrol eder.
Yuksekokulun ve okul ¢evresinin temizlik hizmetlerinin yuratiimesini saglar, takip ve kontrol eder.

Bina ve cevresinin aydinlatma islerini takip ve kontrol eder.

Egitim-6gretim ve yonetim faaliyetlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet arag gereglerinin periyodik bakim ve onarim
islerini yaptirir, takip ve kontrol eder.

YUlksekokula gelen duyuru ve ilanlari takip ve kontrol eder, ilgililere ulasmasini saglar.
YUlksekokulun ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini, ilgili Mudur Yardimcisi ile koordine halinde yerine getirir.

YUlksekokul tarafindan dizenlenen akademik, sosyal, kultirel, mesleki etkinlik, toren, toplanti vb. faaliyetlerde ilgili idari birimler
aracihdi ile gerekli destegi verir, halkla iliskiler ve enformasyon hizmetlerini yarGtar.

Tasima ve ulasimla ilgili islemleri Gniversite ilgili birimle goriserek ¢6zum saglar.
Akademik ve idari personelin 6zllik islemlerini yaptirir, takip ve kontrol eder.
Okul binasi ile ilgili her tirli bakim, onarim ve tadilat islerini takip eder, yaptirir, kontrol eder.

intiyaglari belirleyerek, 6denek durumuna gére ve Miidiirliik Makamindan onay alindiktan sonra, gerekli satin alma ve ihale
islemlerini yurutir, takip ve kontrol eder.

Ogrencilerle ilgili belgeleri kontrol etmek, imzalamak ve onaylamak.
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ilgili Makama yazilarini imzalamak, onaylamak.

Personel gorev belgesi yazilarini imzalamak, onaylamak.

Yiiksekokul Taginir Kayit ve Kontrol Islemlerinin yiiriitilmesini takip ve kontrol eder.
Yuksekokulda kullanilan bitiin malzeme ve materyallerin temini ve kullaniimasi igslemlerini yonetir.

Yuksekokul Faaliyet Raporu ve Ylksekokul Stratejik planlarin hazirlanmasina idari olarak yardim eder, ilgili Komisyon ve
Kurullarin raporlarinin yazdiriimasini saglar.

% Yiiksekokul yatirim ve cari butgelerini hazirlar.

«* Harcama ve gereksinimlere gore butgce 6denek durumlarini kontrol eder.

** Yiksekokula alinmak icin ilani verilen akademik personelin sinav iglerini takip eder, belgelerin Rektorlik Makamina iletiimesini
saglar.

** Yuksekokul idari personellerinin mesailerini takip eder; izin, disiplin ve sicil igslemlerini yarutdr.

** Yuksekokul Mudurligune gelen her turll evraki kontrol eder ve gereginin yapilmasini saglar.

«* Tiim akademik ve idari personelin izin ve saglik raporlarini takip ve kontrol ederek gerekli yasal prosedurleri uygular.

** Yuksekokula gelen her tirlt dilekgeleri ilgili birim, kisi ve yerlere yonlendirir.

** Midir ve Miduar Yardimcilari ile koordine halinde glinliik yapiimasi gereken isleri planlar, mevzuat ve talimatlara gére
yapillmasi gerekenleri yapar ve yaptirir.

** Personel, 6grenci ve Yiuksekdgretimle ilgili yeni gikan kanun, kararname ve ydnetmelikleri takip ederek, geregini yapar, yaptirir.

** Personel ve 6grencilerin istek ve sikayetlerini dinleyerek, konularinda gore ilgili akademik ve idari birimler tarafindan
¢6zilmesine yardimci olur, koordine eder.

** Yiksekokulda tasarruf tedbirlerine uyulmasini takip ve kontrol eder.
YUlksekokulda kullanilan tim demirbaslarin ve sarf malzemelerinin amacina uygun kullaniimasini takip ve kontrol eder.

Meslek Yuksekokulu Sekreteri yukarida yazili olan ve Meslek Yiksekokulu Miduri ve Midur Yardimcilar tarafindan verilen diger
gorevleri kanun, yonetmelik ve yonergelere uygun olarak yerine getirirken, MYO Muduriine karsi sorumludur.
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YETKILERI

** Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
is verme, yénlendirme, takip ve kontrol etme, diizeltme,

Cezalandirma,

Odiillendirme,

is ve gérev degistirme,

Egitim verme,
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** izin verme,
% Satin alma,
% imza,
% Paraflama,
% Temsil
BU ISTE CALISANLARDA ARANAN ¢ Lisans mezunu olmak ve en az 10 yil hizmeti
NITELIKLER bulunmak.
< 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen diger genel
niteliklere sahip olmak.
+* Gorevinin gerektirdigi diuzeyde is deneyimine ve ydneticilik
niteliklerine sahip olmak,
¢ Kurumun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,
X Faaliyetlerin en iyi sekilde surdlrebilmesi igin gerekli karar verme
ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.
CALISMA KOSULLARI ¢ Ginlik galisma saatleri iginde gorev yapmak,
X Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da
gb6rev yapmak,
#*  Meslek Yiiksekokul Sekreterligi odasi, Blro ortami
Ergiin Nail ALPASLAN Dog. Dr. Mustafa Sinasi AYAS

Meslek Yiiksekokul Sekreteri Midir
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iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Boliim Baskani
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iSIN KISA TANIMI:

Sorumlu oldugu Boélim Baskanhdina bagh programlarin, egitim-6gretim ve akademik faaliyetlerinin planlanmasini,
organizasyonunu ve koordinasyonunu saglayan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
2547 Sayili Kanun’un BAlim Baskanina verdigi tim yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesi,
Egitim-Ogretim faaliyetlerinin planlanan programlara uygun olarak yiritiilip yiritilmediginin denetlenmesi,
Bdlime gelen evraklarin incelenmesi-cevap yazilmasi,
Ogrenci ve égretim elemanlarinin sorunlarinin gideriimesi,
Laboratuvarlarin denetlenmesi,
Ders gorevlendirmelerinin yapilmasi,
Ders ve sinav programlarinin yapilmasi,
Sinav gézetmenliklerinin hazirlanmasi,
Oziir sinav bagvurularinin degerlendiriimesi,
Yatay gecis basvurularinin degerlendiriimesi,
Mezuniyet belgelerinin onaylanmasi,
Gelen evraklarla ilgili olarak 6gretim elemanlari ve égrencilerin bilgilendirilmesi,
Programa iliskin ders planlarinin ve ders iceriklerinin gtincelliginin saglanmasi
Program staj koordinatorlerinin atanmasinin, teklif edilmesi,
Yariyila iligkin bélim akademik kurullarinin yapilmasi,
Gorev suresi dolan akademik personelin islemlerinin yapiimasi,
Yariyil 6grenci izin iglemlerini yirutilmesi,
Etik Kurallara uymak,
ic Kontrol galigmalari kapsamindaki gérevlerin yerine getirimesi,
ilgili komisyonlardaki gérevlerin yerine getiriimesi,
Sivil Savunma ¢alismalari kapsamindaki gorevlerin yerine getirilmesi,
Muidur ve Mudur Yardimcilar tarafindan yasal gergcevede verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi,




T.C.
KARADENIZ TEKNiIK UNIVERSITESI

YETKILERI :
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

K/
°

K/
X4

is verme, yonlendirme,
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Kontrol etme, diizeltme,
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Vekalet etme,
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is/Gérev degistirme,
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Egitim verme,
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izin verme,
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imza,

%  Paraflama,

EN YAKIN YONETICISI:
< Madar

«*  Mudir Yardimcilari

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI :
¢+ Bolim Baskan Yardimcilari,
¢ Laboratuvar sorumlulari,
¢ Program Staj Koordinatorleri,

BU ISTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
X Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak,

o 2547 sayili yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tagimak,

R/
*

*

Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI:
«*  Gunlik calisma saatleri iginde glrev yapmak,
X Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
**  Biro ortami,

Boliim Baskanlari Dog. Dr. Mustafa Sinasi AYAS
Midiir
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iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Béliim Bagkan Yardimcisi

iSIN KISA TANIMI:
Egitim-6gretim faaliyetlerinin ylritilmesinde bélim baskanina yardimci olan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

«* Derslerin yiritiimesi,

** Bolum derslerinin kontroll,

<> Egitim-Ogretim faaliyetlerinin kontroli,

X/
o

Ders, sinav ve gézetmenlik programlarinin yapilmasi,

>

R/
*¢

Ders gorevlendirmelerinin yapilmasi,

>

Ogrenci danismanhginin yapiimasi,
Etik Kurallara uymak,
ic Kontrol galigmalari kapsamindaki gérevlerin yerine getiriimesi,

R/
*¢

R/
A X4

X/
o

X ilgili komisyonlardaki gérevlerin yerine getiriimesi,

+*  Sivil Savunma calismalari kapsamindaki gérevlerin yerine getiriimesi,

< Bolim Baskani tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getiriimesi.
YETKILERI :

X/
o

Kontrol etme, dizeltme

X3

S

Vekalet etme

X3

S

Egitim verme

X3

S

imza

X3

S

Paraflama

EN YAKIN YONETICISi:
+*  Bolim Baskani

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
J
*%* Yok

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
J
*%* Yok

CALISMA KOSULLARI:
+*  Gunlik calisma saatleri iginde gbrev yapmak,
X Gerektiginde esnek ¢alisma saatlerinde gérev yapmak,

o Biiro, Derslik, Laboratuvarlar

Boéliim Bagkan Yardimcilari Dog. Dr. Mustafa Sinasi AYAS
Mudur
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iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

IS UNVANI Ogretim Goérevlisi

ISIN KISA TANIMI:

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii 6gretim elemanidir. Universitelerde ve bagli birimlerinde, ilgili kanun uyarinca
atanmis 6gretim Uyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve uygulamalar
icin, kendi uzmanlik alanlarindaki calisma ve eserleriyle taninmis kisiler, siireli veya ders saati tcreti ile gérevlendirilebilirler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

< 2547 sayili Kanun’daki amag ve ilkelere uygun bigimde Onlisans, egitim-6gretim ve uygulamali ¢alismalarin yapilmasi ve

yaptirilmasi, proje hazirliklari ve seminerlerin yénetilmesi,
Sorumlulugunda bulunan derslerin yuritilmesi,

Bolim Bagkanhgi tarafindan verilen iglerin yUrGtiilmesi,

Muidurltk tarafindan verilen iglerin yurutilmesi,

** Yayin calismalarinin yapilmasi,

<> Ogrenci danismanlik islerinin yiiriitiimesi,

Sinavlarin usuliine uygun yapilmasi,

Goérevlendirildiginde 6grenci disiplin sorusturmalarinin yiritilmesi,
Periyodik raporlarin hazirlanmasi,

Etik Kurallara uymak,

ic Kontrol galigmalari kapsamindaki gérevlerin yerine getirimesi,
ilgili komisyonlardaki gérevlerin yerine getiriimesi,

Sivil Savunma galismalari kapsamindaki gorevlerin yerine getiriimesi,
«* Amirlerinin verdigi diger gérevlerin yerine getirimesi,

KR/ X/
A X R X X g

O 0% % % o
L X X R X X X4

K/
A X4

K/
A X4

YETKILERI:

** Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
+*  Kontrol etme, diizeltme,

%  Vekalet etme,

»*  Egitim verme,

EN YAKIN YONETICISi:
+»*  Bolim Baskani
J

*%* BOlum Bagkan Yardimcisi

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:
Yok

BU ISTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER:
% Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak,
& 2547 sayil yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tagimak,
+*  Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI:

®  GUlnlik calisma saatleri icinde goérev yapmak,

® (Gerektiginde gunliuk calisma saatleri disinda da gorev yapmak,
® Biro, sinif ve laboratuvar ortami,

Ogretim Gorevlisi Dog. Dr

. Mustafa Sinasi AYAS
Mudir
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iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Yazi igleri Sorumlusu

iSIN KISA TANIMI:
Meslek Yiksekokulu ici ve disi yazismalari hazirlar, paraflar ve Meslek Yliksekokulu Sekreterine sunar. Yazilarin dosya ve
arsivlenmesi igin gerekli calismalari yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

X/
L X4

*

X/
L X4

X/
L X4

X/

X/
o

0

X/
o

X3

S

X3

S

X3

S

3

%

X/
X4

L)

3

%

X3

S

X3

S

X3

S

X/
°

7/
°

X/
L X4

X/
L X4

X3

S

X/
L X4

X3

¢

X3

S

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Yiksekokulun yazigsmalarini EBYS uzerinden (gerektiginde basil olacak sekilde) hazirlamak, dizenlemek ve Meslek
Yiksekokulu Sekreterine sunmak,

Gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere géndermek,

Yuksekokul Kurulu, Yuksekokul Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Kurul toplanti gindemlerini Meslek YUksekokuly
Sekreterinin talimatlar dogrultusunda hazirlamak ve uyelere dagitmak. Gundem evraklarini Meslek Yiksekokulu Sekreteri’ne
sunmak, Kurul kararlarini talimatlar dogrultusunda yazarak, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderilmesi igin Meslek
Yiksekokul Sekreterligine sunmak ve geregini yapmak.

ic ve dis posta islemlerinin her giin diizenli sekilde yiiriitilmesini saglamak,
Merkez kampuse gotirilmesi gereken evraklarin ilgili birimlere ulastiriimasi ve merkez kampusten alinmasi gereken
evraklarin ilgili birimden alinarak Yiiksekokul blinyesine getiriimesi,

i¢ Kontrol galigmalari ile ilgili yazigmalari yapmak,

Meslek Yuksekokulu Mudurligu akademik ve idari personel adina gelen, sahsi kargolar hari¢, resmi posta evraklarini teslim
alip, dagitim iglerini yapmak.

Mudurlige ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini énlemek,

Yazi, evrak ve belgelerin baskalari tarafindan goriliip okunmasi, incelenmesi ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak,
Yiksekokul ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, Meslek Yuiksekokulu Sekreterine sunmak,

Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlari Meslek Yiksekokul Sekreterine bilgi vererek geri géndermek,
Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek, Meslek Yiksekokulu Sekreterine sunmak,

Sireli yazilan takip etmek, Meslek Yiksekokulu Sekreterine sunmak,

Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklarin kaldirilmasi, stiresi dolanlarin imha edilmesi ya da geri kazandirmak igin
glvenilir kuruluslara teslim edilmesi icin Meslek Yiksekokulu Sekreterine sunmak,

Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklar ile tim yazismalarin bir niishasini muhafaza etmek,
Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korumak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlan kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazic
gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap! ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli gtivenlik tedbirlerini almak,
Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

Etik kurallarina uymak,

Yiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Gizlilige riayet etmek,

Yuksekokul ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, Meslek Yiksekokulu Sekreterine sunmak,

Muidurlige ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini 6nlemek,

Gereksiz yazisma yapilmasini dnlemek,

ic Kontrol galigmalari kapsamindaki gérevlerin yerine getirilmesi, yazismalarin yapiimasi,

ilgili komisyonlardaki gérevlerin yerine getirimesi,

Sivil Savunma ¢alismalari kapsamindaki gérevlerin yerine getirilmesi,

Amirler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Yazi Isleri Sorumlusu, yukaridaki is ve islemleri yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.
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YETKILERI :

>

Kontrol etme, dizeltme,

R/
25

K/
X4

Vekalet etme,

CAR)

Paraflama,
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

R/
25

>

R/
25

7
A X4

EN YAKIN YONETICISI:

#* Meslek Yiiksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI :
R/
*%* Yok

BU ISTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
< 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen sartlari tagimak,
% Personel mevzuati, EBYS, dosyalama ve arsivleme konusunda deneyimli olmak,
¢ Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI:
«*  Gulnlik calisma saatleri iginde gorev yapmak,
X Gerektiginde gunlik calisma saatleri digsinda da gérev yapmak,
R/ .
** Biro ortaminda galismak,

Deniz KOLAYLI

Aysegiil KINALI Dog. Dr. Mustafa Sinasi AYAS

YaziIsleri Sorumlusu

Midir
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iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI ‘ Personel isleri Sorumlusu

iSIN KISA TANIMI:
Meslek Yiksekokulunun akademik ve idari tim personel islerini yasal mevzuat gercevesinde ve sdresi igerisinde yuriten
personeldir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

)/
A X4

L)

CR IR
X X X4

Personel iglerinde yurutilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin gerekli is akislarini ginlik, aylik ve yillik
olmak Uzere dizenlemek, yazismalari yirurlikteki mevzuata ve EBYS’ye uygun sekilde hazirlamak, Meslek Yuksekokul
Sekreterine sunmak.

Akademik ve idari personelin diger kurumlarda ¢alistigi hizmetlerinin toplanmasi derece ve kademelerine yansitiimasi emekli
sandigi hizmetleriyle birlestirilmesinin islemlerini takip etmek,

Akademik personel alimi ve sinav islemleri ile ilgili gerekli yazismalarin hazirlanmasi,

Agciktan, naklen veya yeniden atama islemlerinin hazirlanmasi,

Goreve yeni baslayan idari ve akademik personelin bilgi giriglerinin yapilmasi, 6zlik ve sicil dosyalarinin tutulmasi
islemlerinin yuratilmesi,

idari ve akademik personelin kademe derece terfi islemlerinin izlenmesi ve degisikliklerin tahakkuk birimine iletilmesi,
Akademik, idari personelin ise baglama, gérev degisikligi, kadro ve goérev yeri degisiklikleri vb. bilgilerin diizenli olarak
kaydedilmesi,

Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iligkin yazismalarin yapilmasi,

Akademik ve idari personelin licretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili islemlerinin yapilmasi,

Gorevde yiikselme sinavlarini duyurulmasi ve takibi,

Akademik personelin gizli sicil raporlarinin icerik kismi bog olacak sekilde dizenlenerek, Midurlik Makamina sunulmak
Uzere, Meslek Yuksekokulu Sekreterligine teslim edilmesi,

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

Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi gereken yardimci hizmetli personelin kararnamelerini
hazirlamak, nakil, atanma ve istifa degisikliklerini izlemek, gerekli islemleri hazirlayarak Meslek Yuiksekokulu Sekreterine
sunmak.

Personelin izin /grev/ rapor donlisu géreve baslama yazilarini hazirlamak.
Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk birimine bildirmek,

Akademik personelin goérev sdreleri, yiikselme tarihleri ve askerlik iglemlerini takip ederek Meslek Yiksekokulu Sekreteri’ne
bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda yapilmasini saglamak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici
gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli gtivenlik tedbirlerini almak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,
Etik kurallarina uymak,
Yuksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Meslek Yuksekokulu Midurligu akademik ve idari personel adina gelen, sahsi kargolar hari¢, resmi posta evraklarini teslim
alip, dagitim islerini yapmak.

Mudurlige ya da kisilere ait her tirll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
OzIiik dosyalarinin ya da diger yazilarin bagkalar tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da bunlardan belge
alinmasina engel olmak, gizlilige riayet etmek.

ic Kontrol galismalari kapsamindaki gérevlerin yerine getirimesi,

ilgili komisyonlardaki gérevlerin yerine getiriimesi,

Sivil Savunma ¢alismalari kapsamindaki gorevlerin yerine getiriimesi,

Amirler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Personel Sorumlusu, yukaridaki is ve iglemleri yerine getirirken Meslek Yuksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.
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YETKILERI :

+* Kontrol etme, diizeltme,

¢ Vekalet etme,

+* Paraflama,

** Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

<> Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISIi:
+* Meslek Yiiksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI BUNVANLARI:
R/
*%* Yok

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER :

< 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen sartlari tagimak,

** Personel mevzuati, EBYS, dosyalama ve argivleme konusunda deneyimli olmak,
+* Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI:
**  Ginlik calisma saatleri iginde gorev yapmak,
<> Gerektidginde giinlik galisma saatleri disinda da gorev yapmak,

¢ Biiro ortaminda calismak,

Aysegiil KINALI Dog. Dr. Mustafa Sinasi AYAS

Personel igleri Sorumlusu

Midiir
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iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Ogrenci igleri Sorumlusu

iSIN KISA TANIMI:

Meslek Yuksekokulu égrenci igslemlerini usulline uygun yuriten kigidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

K/
L4

X/ X/
L X IR X

X3

*

X/ K/ X/ X/
L X GIR X 4 X ER X 4

X/
°

e

S

On lisans egitim-6gretim ve sinav yénetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini hazirlar, Meslek Yiiksekokulu
Sekreterligine ve ilgili Mudur Yardimcisina sunar.

Ogrenci isleri ile ilgili tim yazigsmalar hazirlar ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterligine sunar.

Ogrencilerin mezuniyet, ilisik kesme, kayir sildirme ve askerlik islemleri ile ilgili tim evrak islerini ve yazismalari hazirlar ve
Meslek Yiksekokulu Sekreterligine sunar.

Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar, Meslek Yiiksekokulu Sekreterligine ve
ilgili Mtdur Yardimcisina sunar.

Meslek Yiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirlt yazigsmalarini hazirlar, Meslek Yiksekokulu Sekreterligine
sunar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar, Meslek Yiksekokulu Sekreterligine ve ilgili Mudir Yardimcisina sunar.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari hazirlar, Meslek Yiiksekokulu Sekreterligine ve ilgili Miidiir Yardimcisina sunar.
Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim iglemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin argivienmesini yapar.

Her yariyll sonunda basari oranlarini tanzim eder, Meslek Ylksekokulu Sekreterligine ve ilgili Midir Yardimcisina sunar.

Ek kontenjanlar ve yatay gegis islemlerine iligskin prosedurlerin yerine getiriimesini saglar, Meslek Yuksekokulu Sekreterligine ve
ilgili MUddr Yardimcisina sunar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yénetim Kurulu kararlarinin ilgili bélimlere ve égrencilere bildirir.

Meslek Yiksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili yazismalari hazirlar, Meslek Yuksekokulu Sekreterligine
ve ilgili Middr Yardimcisina sunar.

Akademik takvim ©n taslagini hazirlayip, Meslek Yiksekokulu Sekreterligine ve ilgili MUdur Yardimcisina sunar.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yaparak listeleri hazirlar ve Meslek Yuksekokulu Sekreterligine ve ilgili Madir
Yardimcisina sunar.

Kesinlesen onaylanan sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yari zamanl
6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar.

Muafiyet dilekgelerinin danigmanlar tarafindan incelemesini saglar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari, danismanlara ve dersin égretim elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara gériis yazisini
yazar, Meslek Ylksekokulu Sekreterligine ve ilgili Midir Yardimcisina sunar.

Ogrencilerin sinav sonuglarina itiraz ve 6ziir sinavi formlarinin hazirlanmasi, dagitiimasi ve takibi
islemlerinin yirutilmesini saglar, Meslek Yuksekokulu Sekreterligine ve ilgili Midur Yardimcisina sunar.
Meslek Yuksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma iglemlerini yiritmek,

Staj yapan 6grencilerin SGK giris ve ¢ikis islemleri takibinin yapilmasi,

Zorunlu staj formlarinin 6grencilere verilmesi,

Staj dosyalarinin 6grencilere verilmesi,




T.C.
KARADENIZ TEKNiIK UNIVERSITESI

Bolimlerde toplam staj  sUresini tamamlayan 6grencilerin bilgilerinin Meslek Yiksekokulu
MuadurlGgune bildiren yazinin yazilmasi,

Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin daha dnceki 6grenimlerinde gérmis olduklari derslerin bélim baskanliklar
tarafindan yapilan muafiyet igslemlerinin ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu bagarili olan égrencilerir|
yazigsmalarinin yapilmasi,

Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligr'nin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin sorumluguna
verilen 6grenci igleri ile ilgili tim isleri yerine getirmek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazic
gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini sadlayarak gerekli glivenlik tedbirlerini almak,
Etik Kurallara uymak,

ic Kontrol galismalari kapsamindaki gérevlerin yerine getirimesi,

ilgili komisyonlardaki gérevlerin yerine getiriimesi,

Sivil Savunma calismalari kapsamindaki gorevlerin yerine getirilmesi,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Amirler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Ogrenci isleri Sorumlusu, yukaridaki is ve islemleri yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI :

33

S

SR R/
X R X X g

X3

S

Kontrol etme, duzeltme,

Vekalet etme,

Paraflama,

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI:

K/
°e

Meslek Yiksekokulu Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

R/
°e

Yok

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlar tasimak,
En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

Ofis programlarini kullanabilmek,

Ogrenci isleri ile ilgili mevzuati bilmek,

Dosyalama ve arsivleme konusunda deneyimli olmak.

Dosyalama ve arsivleme konusunda deneyimli olmak.

GALISMA KOSULLARI:

X/
A X4

X/
A X4

GUnlik calisma saatleri icinde gérev yapmak,
Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak.

Ogrenci igleri Sorumlusu Miidiir

Deniz KOLAYLI
Aysegiil KINALI Dog. Dr. Mustafa Sinasi AYAS




T.C.
KARADENIZ TEKNiIK UNIVERSITESI

iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Satin Alma Sorumlusu

iSIN KISA TANIMI:
Meslek Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla satin alma
islemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

«* Bolimlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek YUksekokulu Sekreterligine sunar ve Meslek
Yuksekokulu Sekreterinin teklifi ile Midurlik Makaminin onayini alir.

¢ Satinalmaile ilgili is ve islemlerin her asamasinda Meslek Yiksekokulu Sekreterine ve ilgili Mdir Yardimcisina bilgi sunar.
Komisyonlar ile koordine halinde galigir.

«* Satinama taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

*,

D3

* Satin alma talep formlarini hazirlamak.

33

% Satin alma sekline gére diger yazismalari yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet isleri
kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)

% Nakit veya mahsuplari diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanligina teslim etmek.

** Merkez kampUse goéturilmesi gereken evraklarin ilgili birimlere ulastiriimasi ve merkez kampusten alinmasi gereken
evraklarin ilgili birimden alinarak Yuksekokul blinyesine getiriimesi,

¢ Strateji Daire Baskanliginca deme onay! verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim ederek dosyalamak.

Y

*

Elektrik, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

L)

¢+ Satin alma birimi ile ilgili tum yazigmalar yapmak.
+«*  On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmasi
$ g yap )
¢  Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi
Y $ yap , arg Jd ,
< Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Griintn ilgili birime teslim islemlerinin saglanmasi.
** Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapilmasi
$ yap
X Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi
<> Yaklasik maliyet tespitinin yapiimasi
+* Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.
X Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.
< Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel idari ve Yazi Igleri biirosuna teslimini saglamak.
X Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasini saglamak,
*  Yazilan yazilari paraf etme.
K/

**  Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklari imzalamak.
+* Satin almaislerinde en az 3 farkli yerden teklif alinmasini saglamak.

X Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici
gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

¢ Etik Kurallara uymak,

<> i¢ Kontrol galismalari kapsamindaki gérevlerin yerine getirilmesi,

%+ llgili komisyonlardaki gérevlerin yerine getirilmesi,

¢  Sivil Savunma galismalari kapsamindaki gorevlerin yerine getirilmesi,

%*  Amirler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

** Satin Alma Sorumlusu, yukaridaki is ve islemleri yerine getirirken Meslek YUksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.




T.C.

KARADENIZ TEKNiIK UNIVERSITESI

YETKILERI :

+* Kontrol etme, diizeltme,

* Vekalet etme,

*
*%* Paraflama,

** Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

X Faaliyetlerinin gerektirdigi her trli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

EN YAKIN YONETICISI:
+* Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

ALTINDAKG BAGLI iS UNVANLARI :
K/
*%* Yok

BU ISTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER:

< 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak,
*%* Satin alma igslemleri konusunda deneyim sahibi olmak,

** Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

L)

*0

>

CALISMA KOSULLARI:

+* Gunliik galisma saatleri iginde g6rev yapmak,
X Gerektiginde giinlik galisma saatleri disinda da gorev yapmak,

¢ Biiro ortaminda calismak,

Deniz KOLAYLI
Satin Alma Sorumlusu

Dog. Dr. Mustafa Sinasi AYAS
Mudiir




T.C.
KARADENIZ TEKNiIK UNIVERSITESI

iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Tahakkuk Sorumlusu

ISIN KISA TANIMI:
Meslek Yuksekokulu'nun tahakkuk iglemlerini zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getiren kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

X/
L X4

X/
L X4
X/
L X4

X/
*

3

>,

/7
°

/7
°

Yiksekokula ait elektrik, su ve telefon giderlerinin kontroliniin yapilmasi, édeme ile ilgili islemlerin yurGtilmesi ve fatura ve
ilgili diger evraklarin arsivlenmesi,

Her aybasinda dizenli olarak personelin maasi ile ilgili bordro diizenleme, 6deme ve bu iglemlerle ilgili evraklarin diizenlenme
ve arsivlenme islemlerinin usuliine uygun olarak yiratilmesi,

Ek ders Ucretlerine iliskin dosyalarin ve evraklarin hazirlanmasi, kontrol edilmesi, 6deme ile ilgili igslemlerin yapilmasi ve ilgili
evraklarin arsivienmesi,

Yurtici gegici gérev yolluk islemlerine iliskin belgelerin hazirlanmasi, 6deme ile ilgili evraklarin dizenlenmesi ve arsivlenmesi,
Emekli kesintilerine dair islemlerin usuliine uygun olarak yerine getirilmesi,

Ucretsiz calisanlarin saglik primlerine iligkin islemlerin usuliine uygun olarak yerine getirilmesi,

Gelisme glcligu ve diger idari gorevlere iliskin yapilmasi gereken islemlerin usuliine uygun olarak yerine getirilmesi,

Etik Kurallara uymak,

i¢ Kontrol galismalari kapsamindaki gérevlerin yerine getirilmesi,

ilgili komisyonlardaki gérevlerin yerine getirimesi,

Sivil Savunma galismalari kapsamindaki gorevlerin yerine getirilmesi,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazic
gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli gtivenlik tedbirlerini almak,
Amirlerce verilen diger gorevleri yapmak.

Tahakkuk Sorumlusu yukaridaki is ve iglemleri yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI :

X3

S

X/
X4

L)

X3

S

X3

S

3

%

3

%

Kontrol etme, duizeltme,

imza,

Paraflama,

Vekalet etme,

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN

X/
o

YAKIN YONETICISI:
Meslek Yiksekokulu Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

X/
o

Yok

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

KR/ 7/
L X X X g

X3

S

X3

S

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak,
En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

Ofis programlarini kullanabilmek,

Mevzuata hakim olmak

GALISMA KOSULLARI :

X/
L X4

X/
L X4

Gulnlik galisma saatleri igcinde gérev yapmak,
Gerektiginde glinliik galisma saatleri disinda da gorev yapmak.

Deniz KOLAYLI Dog¢. Dr. Mustafa Sinasi AYAS

Tahakkuk Sorumlusu Midiir




T.C.
KARADENIZ TEKNiIK UNIVERSITESI

iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

isu

NVANI Tasinir Kayit igleri

iSIN KISA TANIMI:
Meslek Yiksekokulu'nun tasinirlarini teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim edeni kayitlarini tutan ve bunlara iligkin belge
ve cetvelleri dizenleyen kisidir.

GO

X3

*¢

X/
o

X/
o

X/
o

X/
o

3

%

3

%

X/
X4

L)

X3

S

3

%

X3

S

X3

S

X3

S

REV VE SORUMLULUKLARI:

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine goére sayarak, tartarak, olcerek
teslim almak, dogrudan tiiketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumluluundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulli yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek.

Tasinirlarin giris ve c¢ikisina iligkin kayitlar tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek.
Tuketime veya kullanima verilmesi uygun goérilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak.

Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.
Malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapmak.

Gorevi ile ilgili stiregleri T.C. Maliye Bakanhg ilgili mevzuat ¢ercevesinde, Rektoérlik ilgili idari birimlerle koordine halinde,
Tasinir Mal Yoénetmeligi'ne uygun olarak yuritmek.

Ambar iglerini yurutmek.
Sayistay hesaplarinin yapilmasi,
Demirbas kayit ve kontrollerinin yapilmasi,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlar kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazic
gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli gtivenlik tedbirlerini almak,

Etik Kurallara uymak,

ic Kontrol galigmalari kapsamindaki gérevlerin yerine getirilmesi,

ilgili komisyonlardaki gérevlerin yerine getirimesi,

Sivil Savunma c¢alismalari kapsamindaki gorevlerin yerine getiriimesi,

Amirlerce verilen diger gorevleri yapmak,

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi yukaridaki is ve islemleri yerine getirirken Meslek Ylksekokulu Sekreterine kargi sorumludur.

YETKILERI :

o
<
<
<
<

K/
L X4

Kontrol etme, diizeltme,

imza,

Paraflama,

Vekalet etme,

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN

X/
A X4

YAKIN YONETICISI:
Meslek Yiksekokulu Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

R/
L X4

Yok

BU

7
SO X4

R/

*

X/ X/
L X X g

X3

*

ISTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER:
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak,
En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,
Ofis programlarini kullanabilmek,
Mevzuata hakim olmak




T.C.
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CALISMA KOSULLARI :

¢ Giinlik galisma saatleri iginde gorev yapmak,
K/

*%* Gerektiginde esnek galisma saatlerinde gérev yapmak,

Murat SAHIN
Tasinir Kayit Yetklisi

Dog. Dr. Mustafa SINASI AYAS
Miidiir




T.C.
KARADENIZ TEKNiIK UNIVERSITESI

iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Teknik isler Sorumlusu

iSIN KISA TANIMI:
Teknik okullarin ilgili programlarindan mezun olup mevzuatina gére atanmis, kurumlarin atélye ve laboratuvarlarinda egitim-
Ogretim, Uretim ve hizmet ortaminda fiilen ¢alisan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

X/
L X4

X3

*¢

X/
o

X/
L X4

X/
o

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X3

*¢

X3

*¢

R/
A X4

X/
%

Meslek YUlksekokulundaki sinif, biiro ve laboratuvarlardaki tesisat ve diger donanim eksikliklerinin tespit edilmesi ve
giderilmesi

Sinif ve laboratuvarlarda ihtiyag duyulan tesisat ve donanimlarin (projeksiyon, perde vb.) kurulmasi,

Sinif, biro ve laboratuvardaki elektrik arizalarinin tespiti ve giderilmesi,

intiyag duyulan malzemelerden eksik olanlarin tespiti ve temini igin Yiiksekokul Sekreterligi nezdinde girisimlerde
bulunmasi,

Satin alinan malzemelerin niteligine uygunlugunun kontrol edilmesi,

Anlik olarak kendisine iletilen teknik islere iliskin taleplerin yerine getirmesi,

Etik Kurallara uymak,

i¢ Kontrol galigmalari kapsamindaki gérevlerin yerine getirilmesi,

ilgili komisyonlardaki gérevlerin yerine getirimesi,

Sivil Savunma galismalari kapsamindaki gorevlerin yerine getiriimesi,

Amirler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Teknik Isler Sorumlusu, yukaridaki is ve islemleri yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu Sekreterine kargi sorumludur.

YETKILERI :

Kontrol etme, diizeltme,

Vekalet etme,

Paraflama,

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdidi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI:

/7
°

Meslek Yiksekokulu Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

X/
o

Yok

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER:

& 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak,
** En az Meslek Lisesi mezunu olmak,

«* Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

GALISMA KOSULLARI:

X/
o
X/
°

X/
o

Gunluk ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak,
Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da gorev yapmak,
Bdurolar, Siniflar, Laboratuvarlar ve tim yerleske sinirlari,

Murat SAHIN
Mehmet SARI Dog. Dr. Mustafa Sinasi AYAS

Teknisyen Miidiir




T.C.
KARADENIZ TEKNiIK UNIVERSITESI

i$ TANIMI VE GEREKLERI FORMU

IS UNVANI Birim Kiitiiphane Sorumlusu

iSIN KISA TANIMI:

Meslek Yuksekokulu binyesinde, egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinde, 6grenci, 6gretim elemani ve personel i¢in gerekli
olan kaynaklarin belirlenmesi, saglanmasi, teknik islemlerinin yapilmasi ve okuyucu hizmetine sunulmasi agamalarindan sorumiu
olan personeldir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
X Kaynak ihtiyacini listeleyip, Meslek Ylksekokulu Sekreterligine sunmak,
X Kaynaklarin saglanmasi iglemlerini yiritmek,
X Kaynaklarin etiket vb. teknik islemlerini yapmak,
X Kutiphaneye gelen kaynaklari siniflandirmak, tasnif numarasina gore yerlestirmek.
X Odiing verme islemlerini yiriitmek, takip etmek.

X3

*

%

*

K/
SR X

o
S

Kutuphanenin tertip ve diizenini ve salonda sessizligi saglamak.
Kutiphanenin temizligini yaptirmak, takip etmek.
Okuyucularin kullandiklari kaynaklari konularina gore ait oldugu yere yerlestirmek.

Kutiphanede tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlar kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gib
elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli gtivenlik tedbirlerini almak,

Etik Kurallara uymak,

ic Kontrol galismalari kapsamindaki gérevlerin yerine getiriimesi,

ilgili komisyonlardaki gérevlerin yerine getiriimesi,

Sivil Savunma galismalari kapsamindaki gorevlerin yerine getiriimesi,

Amirlerce verilen diger gorevleri yapmak,

Kitiphane Sorumlusu yukaridaki is ve islemleri yerine getirirken Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI:
** Kontrol etme, diizeltme,
¢ Paraflama,
¢ Vekalet etme,
** Yukarida belirtilen gOrev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
X Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISi:

K/
A X4

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

X/
A X4

Yok

BU
3

0

CAR X4

0

CAR)

0

L)

iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak,

En az lise veya dengi okul mezunu olmak (tercihen Universitelerin ilgili bélimlerinden mezun olmak)
Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

Ofis programlarini kullanabilmek,

¢ Mevzuata hakim olmak
EN YAKIN YONETICISI:
+*  Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
GALISMA KOSULLARI:
«*  Gunlik calisma saatleri icinde gorev yapmak,
% Gerektiginde esnek calisma saatlerinde gérev yapmak,
0‘0

*

Kutiphane Salonu

ismail KUMAS Dog. Dr. Mustafa Sinasi AYAS

Kiitliphane Sorumlusu Muidiir




T.C.
KARADENIZ TEKNiIK UNIVERSITESI

iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

isu

NVANI Bilgisayar Teknisyeni

iSIN KISA TANIMI:
Mesleki orta 6gretim programlarindan mezun olup mevzuatina gére atanmig, kurumlarin biro, atélye ve laboratuvarlarinda
egitim-6gretim, tretim ve hizmet ortaminda fiillen galisan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/

R/

*¢

X/
L X4

X/
o

X/
o

X/
o

X/
o

X3

*¢

Her yariyil basinda Meslek Yuksekokulundaki bilgisayarlarin bakim ve onarimlarinin yapilmasi, yapilamayacak durumda
olanlarin listelenmesi,

Bilgisayarlarda ihtiya¢ duyulan programlarin belirlenmesi, talep edilmesi, yuklenmesi.

Yazilim ve donanim arizalarinin giderilmesi igin ilgili komisyona yardimci olunmasi,

Projeksiyon cihazlarinin montajinin yapilmasi,

Anlik olarak kendisine iletilen bilgisayarlarla ilgili teknik islere iligkin taleplerin yerine getirmesi,

Etik Kurallara uymak,

i¢ Kontrol galigmalari kapsamindaki gérevlerin yerine getiriimesi,

ilgili komisyonlardaki gérevlerin yerine getirimesi,

Sivil Savunma c¢alismalari kapsamindaki gorevlerin yerine getiriimesi,

Amirler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Bilgisayar Teknisyeni yukaridaki is ve iglemleri yerine getirirken Meslek Yuksekokulu Sekreterine kargi sorumludur.

YETKILERI :

X3

S

X3

S

X3

S

3

%

3

%

Kontrol etme, diizeltme,

Vekélet etme,

Paraflama,

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdidi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN

/7
°

YAKIN YONETICISI:
Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

X/
A X4

Yok

BU

7/
SR X4

*

S

iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER :
Tercihen YUksekokul, en az meslek lisesi bilgisayar programcilii veya donanimi alanlarindan mezun olmak,
Bilgisayar, Telefon, Network Ag kablolama konusunda deneyimli olmak,

X Bilgi guvenligi konusunda yeterince duyarli olmak,

& 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak,

¢ Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,
CALISMA KOSULLARI:

**  Gunlik calisma saatleri iginde glrev yapmak,

X Gerektiginde glnlik ¢alisma saatleri disinda da gérev yapmak,

5

*

Burolar, Siniflar, Laboratuvarlar ve tim yerleske sinirlari,

ismail KUMAS Dog. Dr. Mustafa Sinasi AYAS

Destek Personeli (Elektrik Pano) Miidiir




T.C.
KARADENIZ TEKNiIK UNIVERSITESI

iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Fotokopi ve Baski Sorumlusu

iSIN KISA TANIMI:

Meslek YUksekokulu’'na ait baski biriminin faaliyetlerini usulline uygun olarak yerine getiren kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

K/
L4

K/

AR/
X R X

KR/
L XA X4

O 0% % o
L X X R X X g

>

R/
L4

Meslek Yiksekokulunun her tirli fotokopi ve baski hizmetlerinin yiritilmesi,
Ogretim elemanlarinin hazirladiklari sinav evraklarinin gogaltiimasi,

Merkez kampuse gétirilmesi gereken evraklarin ilgili birimlere ulagtiriimasi ve merkez kampusten alinmasi gereken
evraklarin ilgili birimden alinarak Yuksekokul blinyesine getiriimesi,

Posta yolu ile gdénderilmesi gereken resmi evraklarin postalanmasi,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazic
gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli gtivenlik tedbirlerini almak,

Etik Kurallara uymak,

ic Kontrol galigmalari kapsamindaki gérevlerin yerine getirimesi,

ilgili komisyonlardaki gérevlerin yerine getiriimesi,

Sivil Savunma calismalari kapsamindaki gorevlerin yerine getirilmesi,

Amirlerce verilen diger gorevleri yapmak,

Fotokopi ve Baski Sorumlusu yukaridaki is ve islemleri yerine getirirken Meslek YUksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI :

R/
L4

Kontrol etme, diizeltme,

Paraflama,

Vekalet etme,

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI:

o0

Meslek Ylksekokulu Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

B3

Yok

BU ISTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER:

DS

CUR R )
X X X )

X3

S

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak,
En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

Ofis programlarini kullanabilmek,

Mevzuata hakim olmak

GALISMA KOSULLARI :

X/
A X4

K/
L X4

Gunluk ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak,
Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak.

Deniz KOLAYLI
Aysegiil KINALI Dog. Dr. Mustafa Sinasi AYAS

Fotokopi ve Baski Sorumlusu Miidiir




T.C.
KARADENIZ TEKNiIK UNIVERSITESI

iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Giivenlik Gorevlisi

iSIN KISA TANIMI:
Kampus igerisinde, hukuk kurallarina uygun talimatlar ¢cercevesinde, fiziki ve teknik imké&nlari kullanarak, can, mal guvenligi ve
huzuru saglamak i¢in g6ézetim, denetim ve kontrol yapma bilgi ve becerisine sahip nitelikli kigidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

< Kampus iginin ve yakin ¢evresinin gézetim altinda tutulmasi,

** Kampdis icerisine giris ve gikislarin kontrol ve takip edilmesi,

Ziyaretgciler ile ilgili kayit tutulmasi ve ziyaretgilerin glivenli sekilde ilgili personel ile gériismesinin saglanmasi,
Ogrencilerin girig ¢ikislari sirasinda kimlik kontrolii yapilmasi,

Gorevine mani bir hal meydana gelmedikce gorev yerinin terk edilmemesi; karsilastigi sorunlari ve gérev yapmasini
engelleyen durumlari derhal glivenlik amirine ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterine bildirmek,

Acil/beklenmedik olaylara mevzuat ¢gercevesinde midahale edilmesi,

5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, ilgili yénetmelik ve yénergeler gercevesinde gérevin yerine
getirilmesi,

s Guvenlik Amirinin ve Meslek Ylksekokulu Sekreterinin verdigi diger gorevlerin yerine getiriimesi,

A X4

KR/
& 00 o

%

*

KR/
L XA X4
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YETKILERI:

% 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve ilgili yonetmeliklerin verdigi yetki,

+* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
K/

** Faaliyetlerinin gerektirdidi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI:
% Glvenlik Amiri, Meslek Yuksekokulu Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

®,

*%* Yok

BU ISTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER:
< 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve ilgili ydnetmelikte belirtilen sartlari saglamak,
¢ Dikkatli ve tecriibeli olmak,

CALISMA KOSULLARI:
«*  Ginliik galisma saatleri iginde gorev yapmak,
**  Nobet sistemi planlamasina uygun galismak,

Giivenlik Gorevlisi Dog. Dr. Mustafa Sinasi AYAS
Mudur




T.C.
KARADENIZ TEKNiIK UNIVERSITESI

iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Temizlik Gorevlisi

iSIN KISA TANIMI:

Kendi basina ve belli bir sure igerisinde, sorumlu oldugu alanlarda hijyenik kurallara uygun olarak toz alma, leke ¢ikarma, stupirme,
paspaslama, parlatma, yikama, cilalama, ovma, kazima vb. temizlik ve bakim iglemlerini yapma bilgi ve becerisine sahip nitelikli
kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
X/ o TS AN . -
*%* Sorumlu oldugu ¢alisma alaninin temizliginin yapilmasi, temiz tutulmasinin saglanmasi,
+* Leke gikarma, siiplirme, ylzey temizleme ve yikama iglemlerinin yapilmasi,
¢ Akademik ve idari personel odalarinin temizlenmesi, ¢op kovalarinin kontrol edilerek, dolu olanlarinin bosaltiimasi,
< Bina icerisinde periyodik temizlik iglerinin gerceklestiriimesi,

**  Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin verdigi diger temizlik gérevlerinin yerine getiriimesi.

YETKILERI:
® Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
®  Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI:

#*  Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI :

X/

*%* Yok

BU ISTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER :
** Arag, gere¢ ve ekipman bilgisi

»*  Cevre koruma bilgisi

*%* El becerisi

** Esya ve ylzey Ozellikleri bilgisi

** Hijyen bilgisi

%* llkyardim bilgisi

% lIsci saghgi ve is giivenligi dnlemleri bilgisi
%* lIsyeri calisma prosediirleri bilgisi

** Malzeme bilgisi

*%* Yizey ve esya Ozellikleri bilgisi

CALISMA KOSULLARI :
+*  Ginliik calisma saatleri iginde gérev yapmak,
** Gerektiginde esnek calisma saatlerinde gérev yapmak,

Temizlik Goérevlisi Dog. Dr. Mustafa Sinasi AYAS
Mudur




