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kurullarinin kararlarini uygulamak ve meslek yiksekokulu birimleri
arasinda diizenli galismayi saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde meslek yilksekokulunun
genel durumu ve isleyisi hakkinda rektére rapor vermek,

Meslek Yiiksekokulunun odenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile
birlikte rektorlige bildirmek, meslek yiiksekokulu butgesi ile ilgili
Oneriyi meslek yuksekokulu yonetim kurulunun da gorusiuni aldiktan
sonra rektorlige sunmak,

Meslek Yuksekokulunun birimleri ve her dizeydeki personeli izerinde
genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

Meslek Yiksekokulunun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin
rasyonel bir sekilde kullaniimasini ve gelistirilmesini saglamak,

Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin dizenli bir
sekilde yuritilmesini saglamak,

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulunda Meslek Yiiksekokulunu
temsil etmek,

Meslek Yuksekokulunu st dizeyde temsil etmek,

Meslek Yiksekokulunun dis paydaslarla iligkilerini dizenlemek ve
temsil etmek

Meslek Yiksekokulunun 6zgoérevini ve uzgorisini belirlemek, tim
galisanlari ile paylasmak ve gergeklesmesi igin ¢alisanlari motive
etmek,

Meslek Yiksekokulunun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,
Meslek Yiksekokulunun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili
ve verimli olarak kullaniimasini saglamak.

Tasinirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
edinilmesini ve kullaniimasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit
ve kontrol vyetkilisi vasitasiyla kayitlarinin  saydam bir sekilde
tutulmasini ve ydnetim hesabinin hazirlanmasini saglamak,

Meslek Yiksekokulundaki programlarin akredite edilmesi icin gerekli
galismalarin yapilmasini saglamak,

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

Rektorliik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde

yerine getirmek,

ERDOGAN

Ogr.Gér.Mehmet
APAYDIN
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Midir Yardimcisi

v’ Birimin tiim sevk ve idaresinde Meslek Yiiksekokulu Midiiriine
birinciderecede yardimci olmak,

v" Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim faaliyetlerini organize
etmek,

v" Meslek Yiiksekokulu Midiiriiniin gérevi basinda
bulunmadigl zamanlarda Meslek Yiksekokulu Mudirlagine
vekalet etmek,

v Ogrenci sorunlarini Meslek Yiiksekokulu Mudiirii adina dinlemek
vegoziime kavusturmak,

v’ Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci 6grenci
kabuliile ilgili galismalarin takibini yapmak,

v" Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara
baskanliketmek,

v Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili
¢alismalari planlamak,

v Sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde
kullaniimasini saglamak,

v" Meslek Yiiksekokulunun uluslararasi iliskilerinin arttiriimasi ve
yurutilmesinde Meslek Yiksekokulu Miidurine yardimci olmak,

v" Meslek Yiiksekokulu Muduriinin katilamadigi durumlarda dis
paydaslarla ilgili toplantilarda meslek yliksekokulunu temsil etmek

v" Meslek Yiiksekokulu Miidiri tarafindan verilecek diger gérevleri

yapmak.

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak,

Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek,

Yapacag! is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik

anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde

yerine getirmek,

ASRNEN

Ogr.Gor. Hakan
ERDOGAN

Ogr.Gér.Mehmet
APAYDIN
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Yiiksekokul yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini almak.

Resmi agiliglar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirhklan
yapmak,

Yiksekokul yazismalarini yiritmek, takip etmek ve kaydinin
tutulmasini saglamak.

Resmi evraklari tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim
alinmasi ve arsivlenmesini saglamak,

Mudirin imzasina sunulacak olan yazilari paraf etmek,

Tim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her
tarld evraki kontrol etmek, geregi icin hazirlik yapmak,

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,
Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yénlendirmek
ve gerekeni yapmak,

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali iglerin ylrutilmesini saglamak,
Taginir kayit yetkilisinin  yapmig oldugu kayit ve islemler ile
dizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek,

Harcama birimi tasinir mal yonetmeligi hesabi cetvelini imzalayarak|
harcama yetkilisine sunmak,

Ylksekokulun stratejik plan, performans programi, faaliyet
raporu,bitcesinin hazirlanmasinda gorev almak,

Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun, verimli ve
dizenli cahsmasini saglamak.

idari personelin gérev ve islerini denetlemek, egitilmelerini
saglamak,

Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip ederek|
yasal prosedirleri uygulamak,

Yiksekokul idari personelinden, disiplinsiz davranislarda bulananlar
hakkinda gerekli inceleme yapilmasi igin Mudurlik Makamina
teklifte bulunmak,

Akademik Genel Kurul, Yuksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim
Kurulu ve Yiksekokul Disiplin Kurulu gindemini hazirlamak ve|
ilgililere duyurmak, raportorligini yapmak, karar ve tutanaklarini
hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Kurulunda oya
katilmaksizin raportorlik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

Akademik Personelin gorev siresinin uzatilmasi icin gerekli uyarilari
yapmak ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

Ogretim elemanlarina ders ici ve ders disi sorunlarin ¢éziimiinde|
yardimci olmak, derslerin etkin bigimde yuritilmesi igin gerekli
yardim ve destegi saglamak,

Yuksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini
saglamak, gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek, i1sinma,
aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yurutilmesini saglamak,
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Yuksekokul Mudir ile Ust ydnetici/yoneticileri tarafindan verilen
diger isleri ve islemleri yapmak,

Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde
yerine getirmek.

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

Bltun faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Yiiksekokul

Midurine karsi birinci derecede sorumludur,
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Mudiriin, yardimcilarinin ve Yuksekokul Sekreterinin telefonlarini
baglamak, randevularini takip etmek,

Gelen telefonlari istenen dahili numaralara baglamak,

Ylksekokul web sayfasini diizenlemek ve takibini yapmak,

Yiiksekokul Midirine ait 6zel ya da gizli yazilari dizenlemek, davetiye,
tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagsmasini
saglamak,

Yiksekokul Midurlagii makamina gelen misafirleri agirlamak,
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen yazilar-raporlar dogrultusunda
kurullarin (Yonetim Kurulu, Okul Kurulu, Akademik Kurul, Program
Danisma Komitesi ve Kalite Komisyonu toplanti tutanaklari) gindemini
hazirlamak ve arsivlemek,

Meslek Yiksekokulunun tim Kurul kararlarini duyurmak, yazmak, imza
takibini yapmak, kurul Gyelerine ve Raportor’e imzalatip ilgili karar
defterine yapistirmak ve muhafaza etmek,

UDOS’tan islak imza olarak hazirlanan yazilarin giktisi alinarak Meslek
Yiksekokulu Madurine imzalatmak ve ilgili yere/Makama iletmek,
Yuksekokul etkinliklerini fotograflamak, arsivini tutmak,
Yiiksekokulumuzun evrak kayit ve yazi islerini ytritmek,

Gelen yazilari incelemek ve sureleri igerisinde sevkini yapmak,
cevaplandirmak,

Akademik  Kurul, Yiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu
toplantilarindan 6nce kurul tyelerine toplantinin yapilacagi tarih, saat
ve glindemi bildirmek, toplanti baglamadan dnce de toplanti tutanagi
ve karar defterini Yuksekokul sekreterine vermek alinan kararlari
karar defterine islemek.

Yiksekokulumuzun akademik ve sosyal faaliyetlerinin kayitlarini
tutmak,

Biro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak
Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak
ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,

Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilk
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde
yerine getirmek.

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yuksekokul Sekreterine

bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

Merve
SUNNETCIOGLU
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Personel 6zliik islerini yliritmek,

Personel otomasyonu giris islemlerinin kontroliini yapmak,

Aylik personel icmallerinin Personel Daire Baskanlgina gonderilmesinin
saglamak,

idari Personel ile Siirekli isci Personelin devam listelerinin
hazirlanmasini saglamak,

Personel ve evrak dosyalarini diizenlemek ve takip etmek,

UDQOS sistemiz Uzerinden gelen-giden evrak takibini yapmak, sireleri
icerisinde sevk etmek,

Akademik personelin siire uzatimlarini en az bir ay onceden ilgili
akademik personele bildirerek yayin dosyalarini hazirlamalarini
saglamak ve slre uzatimi ile ilgili evrakin Yonetim Kurulunda
goristlmesini saglamak, takip etmek ve sonuglandirmak,

Gelen duyurularin personele duyurulmasini saglamak,

Akademik ve idare personelin izin islemlerini diizenlemek ve takip
etmek,

Bolim Baskanliklari ve Mudir Yardimcilarinin stire uzatimlarini (3 Yil)
bir ay onceden hazirlamak ve Yonetim Kurulunda goristlmesini
saglamak ve sonuglandirmak,

Yeni veya naklen atanacak olan Ogretim Uyesi ve Ogretim
elemanlarinin atanma kriterlerine uygun olarak atanma islemlerinin
ylratilmesini, batin  o6zlik islerinin  takip edilmesi ve
sonuglandiriimasini saglamak.

Personelileilgili biittin islerin aksatilmadan yurutilmesini saglamak.
Giden yazilarin postalanmasini saglamak, gelen postalarin geregini
yapmak,

Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tizik, yonetmelik ve diger mevzuat
hikimleri gergevesinde yliritmek.

Yeni goreve baglayan personelin gerekli egitimleri almasi icin gerekli
yazismalari yapmak.

Biro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak
Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak
ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcili
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yuksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Emel IKIKARDAS
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Akademik Personelin ek ders islemlerini 6n mali kontrolden gegirerek
her ayin ilk haftasi dizenlemek ve hatasiz olarak sonuglandirmak.
Akademik ve Idari personelin fazla calisma (icret bordrolarini
diizenlemek ve takip etmek.

Cari harcamalarla ilgili bitceyi takip etmek, gerektiginde revize,
aktarma veya ek bitgce taleplerini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirerek sonuca goére islem yapmak,

Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tuzik, yonetmelik ve diger mevzuat
hikimleri cergevesinde yuritmek,

Yiiksekokulumuzda hizmet eden 6zel isletmelere (yemekhane, kantin
vb. ) ait olarak elektrik vb. verileri Ust yazi ile Yapi Isleri
T.D.Baskanligina bildirmek,

Tasinir Mal Yonetmeligi geregince ayniyat islemlerini yiritmek,
bunlarla ilgili kayit ve defterleri tutmak ve ayniyat kayitlarina iliskin
defter ve belgeleri saklamak, saymana ayniyat hesabi vermek,
Ambara giren malzeme ve mallar igin taginir islem fisi diizenlemek,
kayit altina alinan malzemenin tasnif edilerek tertipli ve iyi durumda
muhafaza edilmesini saglamak,

Yiiksekokul ambarinda bulunan tasinirlarin sayimini yaparak, asgari
stok seviyesinin altina dlisen malzemeleri tespit ederek
gerceklestirme gorevlisine ve harcama yetkilisine bilgi vermek,
Yiksekokulun harcama birimi tasinir hesaplarini konsolide ederek
tasinir hesap cetvellerini hazirlamak ve Universitemiz tasinir
konsolide gorevlisine vermek,

Demirbag alimlarini mevcut biitge 6deneklerini dikkate alarak,
sayimlarini, numaralandirilmasini (5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu) ve (Tasinir Mal Yonetmeligi) kurallarina gore
yapmak, kayitlarini  tutmak, odalardaki demirbas listelerini
gincellemek, ekonomik degeri kalmamis, eskimis demirbaslar
kayitlardan diismek.

Tiketime verilen malzemelerin taginir kayit yonetim sistemi
lizerinden TIiF diizenleyerek tiiketim malzemesi cikisini yaparak {icer
ayhk Tiketim malzemeleri ¢ikis raporlarini hazirlayarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanhgina bildirmek,

Harcama birimleri arasinda gergeklesen demirbas malzemelerin devir
alma ve devretme islemlerini yapmak,

Taginirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim tutanag ile
taginir sayim ve doékim cetvellerini hazirlayarak imzalatip Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek,

Satin alma, tahakkuk ve doéner sermaye ile ilgili tim yazismalari
yapmak ve takip etmek,

Satin alinarak elde edilen tasinirlardan muayene ve kabulli yapilan
her tiirli malzemeyi cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak,
tasnif etmek, depoda ayrilan yerlerine koymak, dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
depoda muhafaza etmek,

Personel ve Ogrenci 0gle yemegi hizmetinin aksamadan yiritmek,
hafta sonlarinda ilgili haftaya ait yemek tutanak ve hak edislerin
diizenlemek ve muhasebe yetkilisi kontroliine sunmak,

Goreviyle ilgili dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak.

Biiro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi icerisinde olmak
Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak
ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,

Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcili
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yiksekokul Sekreterine

bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Ferdi GURSOY
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isletmeni her ayin ilk haftasi dizenlemek ve hatasiz olarak sonuglandirmak.

v Akademik ve idari personelin diger 6demelerini (gocuk yardimi 8lim
yardimi, juri Gcreti vb.) yapmak,

v Akademik ve idari Personelin yolluk {icret bordrolarini diizenlemek ve
takip etmek.

v’ Yiiksekokulumuz elektrik, su, dogalgaz ve telefon tiketimlerine
karsilik olugan faturalarin takip ve tahakkukunu yaparak 6deme emri
belgesi olusturmak,

v Her ayin ilk haftasi Akademik ve idari Personelin maaslarini yapmak
ve zamaninda sonuglandirmak.

v Yiiksekokulun biitcesini diizenlemek, bitce ile ilgili islemleri
yurutmek ve gergeklestirmek.

v’ Yiiksekokulun Stratejik Plan ve Performans biitce, bitce gibi
hazirlanmasi gereken mali bilgilerini hazirlamak.

v" Yiiksekokulun faaliyet raporlarini hazirlamak ve idarenin kontroliinii
sagladiktan sonra Universiteye géndermek.

v" Zorunlu Yaz Staji ve s Yeri Egitimi yapan &grencilerin Is Kazalari ve
Meslek Hastaligi primlerinin ve birim personeli maaslarina ait emekli
keseneklerinin SGK'ya bildirimi, 6denmesi ve takibini yapmak.

v Gérevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tuzik, yonetmelik ve diger mevzuat
hikimleri gergevesinde yliritmek.

v’ Goéreviyleilgili dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak.

v’ Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle ig birligi icerisinde olmak

v’ Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak
ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,

v Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

v’ Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

v' Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

v' Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yiiksekokul Sekreterine

bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
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Yiiksekokul okuma salonuna ait islemleri yuritmek.

Ogrencilerin okuma salonundan aldiklari kitaplarin takibini yapmak,
zamaninda iadelerini saglamak.

Ogrencilerin okuma salonunda yer alan bilgisayar ve diger
kaynaklardan etkin bir sekilde yararlanmasini saglamak,

Okuma salonuna gelen kitaplarin kayitlara alinmasini saglamak.
Okuma salonunda 6grencilere sessiz bir calisma ortami saglamak.
ihtiyag duyulmasi halinde &grencilere bilgisayar ¢iktisi vermek,

Biro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi icerisinde olmak
Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak
ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,

Yiiksekokul yemekhanesinde Muhasebe yetkilisi mutemedine yemek
hizmetlerinde yardimci olmak,

Yiiksekokulumuz 6grencilerinin staj belgelerini teslim almak, tasnif
etmek ve sigorta girislerinin yapilmasi igin siresi igerisinde mali igler
birimine teslim etmek,

Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yiiksekokul Sekreterine

bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Veysel YILDIRIM
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OGRENCI ISLERI
Ahmet HOROZ Memur v Ogrenciisleriile ilgili biitiin islemleri yapmak ve yiiriitmek. Safinaz ORNEK
v" Ogrenci istatistiklerini hazirlamak ve Ust birime bildirmek.
Safinaz ORNEK Biro Destek v Ogrencilerin ilk kayit islemlerini yapmak. Ahmet HOROZ
Personeli v’ Yatay gecis ile gelen ve giden dgrencilerin islemlerini yapmak.
v' Meslek Yiiksekokulunun bitiin not islerini yapmak ve yiritmek.
Selin CAKAR Biiro Destek v" Ogrenci danisman atama islemlerini yapmak.
Personeli v' Miifredat giincelleme islemlerini yapmak.

v’ Giiz, bahar ve yaz dgretimi islerini yapmak.

v Ogrencilerin mezuniyet islerini yapmak.

v’ Kayit dondurma ve kayit sildirme islemlerini yapmak.

v" Ogrencilerin burs-kredi islemlerini yiiriitmek.

v" Ogrencilerin staj ve is yeri egitimi islerini yapmak ve yiiriitmek.

v Ogrenci isleri ile ilgili tiim resmi yazismalari yapmak.

v" Ogrenci otomasyonunda bulunan biitiin islemleri gerceklestirmek.

v Goérevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tlzik, yonetmelik ve diger mevzuat
hikimleri gergevesinde yiritmek,

v’ Birime gelen her tirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, arsiviemek,

v' %10’a giren 6grencilerin tespitini yaparak, harg iadelerini saglamak,

v Onur ve yiiksek onur belgesi almaya hak kazanan 6grencileri tespit
etmek ve belgelerini hazirlamak,

v’ Erkek 6grencilerin askerlik islemlerini takip etmek,

v' UKEY Uzerinden Ek ders Cizelgelerinin belirlenen Ek ders dénemi
icerisinde diizenlemek.

v’ Biiro hizmetlerinde calisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

v’ Goérev yaptigi servisin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

v’ Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak
ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,

v Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

v’ Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

v’ Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

v Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yiiksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

*Selin CAKAR Biro *UKEY den Ogretim elemanlarinin ders cizelgelerinin belirlenen dénem
Personeli icerisinde tamamlanmasini  saglamak, ilgili 06gretim elemanina
imzalatilarak tahakkuk birosuna teslim etmek,
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KORUMA VE GUVENLIK
IAhmet COLAK Koruma ve Givenlik| v Koruma ve giivenligin saglandigi hizmet alanlarina girmek isteyenleri;

Gorevlisi

\

gerekli givenlik 6nlemini aldiktan sonra, kimlik kontrolii yaparak
kapidan gegirmek,

Giris yapan kisilerin Ustlerini mevcut olan cihazla aramak, glvenlik sistemi
mevcut ise sistemden gegirmek, gerekli hallerde kisileri yakalamak, aramak ve
alikoymak,

Yangin, deprem gibi afet durumlarinda gérev alanlarinda gerekli tedbirleri
almak, gerektiginde arama ve kurtarma gorevlileri ile koordineli galismak,
Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar sirasinda sug
teskil eden veya delil olabilecek ya da sug teskil etmemekle birlikte tehlike
dogurabilecek veya terk edilmis ve bulunmus esyayl emanete almak,

Kisinin viicudu veya sagligi bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi ile
kisi ya da kisilere yapilabilecek her tirden tehdit ve tecaviizlerin 6nlenmesi
amaciyla suphelileri yakalamak,

Glvenlik gorevlileri, bir sugla karsilastiklarinda; suga el koymak, sugun
devamini dnlemek, sanigi tespit ve yakalama ile olay yerini ve sug delillerini
muhafaza etmek ve yetkili genel kolluga teslim etmek, genel kollugun talebi
halinde yardimci olmak,

Galisanlarin gunliik ¢alismalarini strdirmelerini, 6grencilerin rahat ve huzur
icinde egitim binalarina giris-cikislarini ve ziyaretgi defterinin tutulmasi,
ziyaretgilerin kimligi alinarak ziyaretgi kimlik karti verilerek, ziyaretgilerin
gorismelerini yapmalari icin konulan kurallara uymalarini saglamak,

idarece belirtilen talimatlar ¢ergevesinde; gerekli denetim ve kontrolleri
yapmak, buylk ve genis alanlarda gevre devriye hizmetini yapmak ve ortaya
¢tkan aksakliklari glivenlik amirine bildirmek,

Girilmesi yasak olan vyerlere gorevli ve vyetkili olmayanlarin girmesini
engellemek,

GCalisma saatleri diginda gelen ¢alisanlarin, verilmis izinler gergevesinde
kontrollt olarak ilgili bélimlere alinmalarini temin etmek ve kayda almak,
Cesitli gorevleri yuriten (temizlik, yemek, teknik, toptanci, kargo, vb.)
yuklenicilerin, kuruma ait higbir seye zarar vermemelerini, huzur, disiplin ve
asayisi bozmamalarini, calisanlara yonelik disipline tecaviiz etmemelerini
saglamak, aksine hareket edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu hususlarda
guvenlik amirine bilgi aktarmak,

Binada igeriden ve digsaridan kaynaklanabilecek her tirli sabotaja karsi dikkatli
ve duyarli olmak, bu sebeple gerekli denetimleri yapmak, stpheli durumlari
guvenlik amirine bildirmek,

Kurumla ilgisi bulunmayan sahislarin kuruma girmesini, kurumun amaci
disinda ve uygun olmayanlar kisiler tarafindan kullanilmasini, binalarin ve
esyalarin tahrip edilmesini ve kirletilmesini engellemek, gerekli durumlarda
guvenlik amirine bilgi vermek,

Glvenlik hizmetleri ile ilgili olarak; kurum yonetim prensiplerine uygun
yuratilecek diger hizmetleri yerine getirmek,

Gorev alanlari igerisinde resmi kolluk kuvvetlerinin gorev ve yetki alanina giren
suglarin olusmasi halinde giivenlik amirini haberdar etmek ve resmi kolluk
kuvvetleri gelinceye kadar saniklarin yakalanmasi ve sug delillerinin korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak,

Ogrencilerin egitimlerini ve giinlik yasantilarini huzur ve giiven iginde
surdirebilmeleri amaciyla kampis igindeki hizmet binalarina ve tesislerine
gelen ziyaretgilerin, vatandaslarin konulan gilivenlik kurallarina uymalarini
saglamak,

Ogrenci ve idare personelinin isledigi suclar konusunda giivenlik midurligini
bilgilendirmek,

idarece belirlenen calisma saatleri igerisinde giris — ¢ikis kontrollerini idarenin
belirledigi kurallara uygun olarak yapmak,

idareye ait otopark ve garajlarda uygunsuz olarak park yapanlari
engellemek, trafigin akisini aksatanlari uyarmak ve trafik akisini
saglamak,

Bina ve tesislerde iceriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tirli
hirsizlik ve muhtemel olaylara karsi dikkatli ve duyarl olmak, sipheli
durumlari glivenlik amirine bildirmek,

Goreve gelen idare personeli harig, calisma saatleri disinda 3. sahislari
ve yetkisiz kisileri idare bina ve tesislerine sokmamak,

Mesai saatleri diginda tasarruf saglayacak gereksiz lambalari
sondirmek, akan musluklari kapatmak vb. onlemleri almak, bu
konulardaki arizalari glivenlik amirine bildirmek,

idarece kampiis alaninda diizenlenecek konser, sportif faaliyetler,




v

v

aciliglar, sosyal etkinlikler vb. benzeri gegici islerde Genel Guvenlik
Koordinatori tarafindan belirlenecek giinlik program veya plan
dahilinde gerekli 6nlemleri almak,

idareye ait hizmet binalarina giris-cikis yol giizergahlari ile ara¢ park
alanlari disinda kalan yerlere park etmeye c¢alisan araglara engel
olmak,

Kamplis icinde idarenin 6zel izni olmaksizin pazarlamaci, satici ve
benzeri girisini engellemek,

Kampus icinde, bina duvarlarina ve benzer yerlere idarenin izni
olmadan afis, pankart, fotograf vs. yapistiriimasina ve yazilar
yazilmasina engel olmak.

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

Yapacag is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilk
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yiksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
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TEMIZLIK iSLERI
Canan SEVIM Temizlik Personeli | v Yiiksekokulun temizlik islerini yapmak. Selguk KURCU
Selguk KURCU v’ Fotokopi cekimlerini yiritmek. Sedat OZYASAR
Sedat OZYASAR v’ Gérevlendirildigi birimde biiro, depo, arsiv, garaj, koridor, tuvalet Canan SEVIM

vegevre temizligini yapmak,

v’ Gérevlendirildigi birim hizmet binasinda servisler arasinda
veyaarsivden glivenli bir sekilde evrak ve dosya tasimak.

v’ Birimin tasinir ve tasinmaz mallarini korumak.

v’ Depo, ambar ve arsivde yerlestirme ve tagima islerini yapmak.

v Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak,

v’ Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

v' Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

v Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yiiksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
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TEMIZLIK iSLERI
Abdullah YALCIN Temizlik Personeli | v Yiiksekokul Sera Uygulama alaninda ilgili 6gretim elemanlarinin Selguk KURCU
Sera Alani Bahgivan talimatlari dogrultusunda gerekli is ve islemleri yapmak, Canan SEVIM

v’ Sera Uygulama alani igerisinde bulunan yapinin temizlik islerini
yapmak,

v’ Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak
ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,

v" Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak,

v Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak,

v’ Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katiimcilk
anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

v' Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

v' Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yiiksekokul Sekreterine

bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.







