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Birim Adi Gavdarhisar Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adi Mudurlik

Personelin Adi Soyadi Prof. Dr. Abdullah Burhan BAHCE
Gorev / Kadro Unvani Mudiir

Bagh Oldugu Yonetici

Rektor Yardimcisi — Rektor

Vekalet Edecek Personel

Dr. Ogr. Uyesi Serkan AK — Dr. Ogr. Uyesi Yesim ARABOGA

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

2547 Sayih Yiiksek6gretim Kanunu’nun 20/b maddesi geregince;

1) Meslek Yiksekokulunun tizel kisiligini temsil etmek, vizyonu dogrultusunda
yapilan calismalari takip etmek,

2) Meslek Yiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kuruluna baskanlhk
etmek,

3) Kurul (Senato, MYO Kurulu ve MYO Yonetim Kurulu) kararlarinin uygulanmasini
takip etmek,

4) ihtiya¢c halinde Meslek Yiiksekokulunun genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek,

5) Meslek Yiksekokulunun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte
Rektorliige bildirmek,

6) Yil sonu tasinir islemlerini ve tahmini bitgeyi onaylamak,

7) Meslek Yiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personel lizerinde genel gézetim
ve denetim yapmak,

8) Meslek Yuksekokulu ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bin
sekilde kullaniimasini ve gelistiriimesini saglamak, bu kapsamda gerekli glivenliki
onlemlerini almak,

9) Ogrencilerin yasamis oldugu sorunlari dinlemek ve iletilen problemlere dain
gerekli calismalari yuriatmek,

10) Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde
yuritilmesini saglamak,

11) Meslek Yiuksekokulu bilinyesinde kurulmus olan komisyonlarin calismalarini takip
etmek,

12) Meslek Yiksekokulunun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek,
¢6zlime kavusturmak ve gerektiginde lst makamlara iletmek,

13) Egitim-0gretimde yukselen degerleri takip etmek ve Meslek Yiksekokulu
Olgeginde uygulanmasini saglamak,

14) Ulusal ve uluslararasi diizeyde dizenlenen toplantilarda Meslek Yiksekokulunu
temsil etmek,

15) Personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalari icin surekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanimak,

16) Universitemizin Stratejik Planlama calismalarinda Meslek Yiiksekokulunu temsil
ederek ilgili rapora katki saglamak,

17) Meslek Yiksekokulunun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli
olarak kullanilmasini saglamak,

18) Akademik ve idari personelin goérev tanimlari kapsaminda yapmis olduklari
calismalari takip etmek,

19) Tim galisanlarin tasarruf ilkelerine uygun hareket etmelerini saglamak,

20) Akademik ve idari personelin izinlerini birinci derece amir olarak onaylamak,

21) 5018, 6245 ve 2547 sayili kanunlar cercevesinde yapilacak her tlrli harcamaya
(yolluk, dogrudan temin, fatura 6demesi, SGK primleri vb.) karar vermek ve bu
harcamalari onaylamak,

22) Rektorlik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
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Gorev icin Gerekli Becerive | Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Yetenekler Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Gorevi ile ilgili Mevzuatlar Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Genel Sekreterlik Mevzuati

Yiiksekdgretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati
Strateji Gelistirme Baskanligi Mevzuati

idari Mali isler Mevzuati

Saglik Kiiltiir Daire Baskanligi Mevzuati

Diger Gorevler ile iliskisi Yiiksekokul Kuruluna Baskanlik Etmek
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna Baskanlik Etmek

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Prof. Dr. Abdullah Burhan BAHGCE Prof. Dr. Abdullah Burhan BAHCE
Midar Midar
imza imza
v e 20... weeef /20,
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Birim Adi

Cavdarhisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi

Yiiksekokul Kurulu Uyeligi / Yénetim Kurulu Uyeligi / Miidir Yardimciligi

Personelin Adi Soyadi

Dr. Ogr. Uyesi Serkan AK

Gorev / Kadro Unvani

Mudir Yardimcisi

Bagh Oldugu Yonetici

Mudur - Rektor Yardimcisi - Rektor

Vekalet Edecek Personel

Dr. Ogr. Uyesi Yesim ARABOGA

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Yiiksekokul Kurulu Uyesi olarak 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 20/c

maddesi geregince;

1) Meslek Yiksekokulunun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ile
bu faaliyetlere iliskin esaslari, plan ve programlari kararlastirmak,

2) Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kuruluna lye secmek,

3) Goreviyle ilgili siregleri, Universitemiz ve Meslek Yiiksekokulumuzun Kalite
Politikasi ve Kalite YoOnetim Sistemi c¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
proseddirlerine uygun olarak yiritmek,

4) Bagli bulundugu yonetici veya (st yoneticilerin gorev alani ile ilgili verecegi digen
isleri, is saghgi ve glivenligi kurallarina uygun olarak yerine getirmek.

Yénetim Kurulu Uyesi olarak 2547 Sayil Yiiksekégretim Kanunu’nun 20/d maddesi

geregince;

1) Meslek Yiksekokulu Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda
Midire yardimci olmak,

2) Meslek Yiksekokulunun egitim-6gretim plan ve programlari ile akademik
takvimin uygulanmasini saglamak,

3) Meslek Yuksekokulunun yatirim, program ve bitge tasarisini hazirlamak,

4) Mudurin Yiaksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi bitiln islerde karar almak,

5) Ogrencilerin kabulli, ders intibaklari ve cikariimalar ile egitim-6gretim ve|
sinavlara iliskin islemler hakkinda karar vermek,

6) Gorevi ile ilgili siregleri, Universitemiz ve Meslek Yiiksekokulumuzun Kalite
Politikasi ve Kalite YoOnetim Sistemi c¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak ylritmek,

7) Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri, is saghgi ve glivenligi kurallarina uygun olarak yerine getirmek.

Mudir Yardimcisi olarak 2547 Sayili Yilksekogretim Kanunu'nun 20/b maddesinde

geregince;

1) Meslek Yiksekokulu Mudirit tarafindan akademik ve idari konularda kendising
verilen gorevleri yerine getirmek ve takibini yapmak,

2) Meslek Yiksekokulu Mudiriniin bulunmadigl zamanlarda Mudirlik makamiyla
ilgili is ve islemlere vekalet etmek,

3) Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Kurulu galismalarina
katilmak,

4) Meslek Yuksekokulu Egitim Komisyonuna baskanlik etmek ve staj slireglerini takip
etmek,

5) Egitim-6gretim ile Bologna Sireci kapsamindaki akademik hizmetlerin Ust
dizeyde yirutilmesinde Meslek Yiiksekokulu Muduriine yardimci olmak,

6) BolUimlerce hazirlanan ders programlari ve sinav takvimlerini kontrol etmek ve
son halini ilan edilmek tizere Meslek Yiksekokulu Sekreterligine teslim etmek,

7) Ogrenci degisim hareketliligi (6grenci degisim programlari) siireglerini koordine
etmek,

8) Ogrenci oryantasyon programlarini koordine etmek,

9) Mezuniyet siireglerini koordine etmek,

10) Ogrenci Konseyi secim siireglerinin  belirlenen takvim  dogrultusunda
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yuritilmesini saglamak ve ilgili kurullarda/organlarda gérev almak,
11) Maas karsiligl en az 6 saat ders yikiini yerine getirmek,
12) Mudur tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Genel Sekreterlik Mevzuati

Yiiksekogretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati
Strateji Gelistirme Baskanligi Mevzuati

idari Mali isler Mevzuati

Saglik Kiiltiir Daire Baskanligi Mevzuati

[Diger Gorevler ile iliskisi

Mudir olmadigi zamanlarda Mudir’tin tim gorevlerine vekalet etmek.

kabul ediyorum.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Serkan AK

veef e 20...

Yiiksekokul Kurulu Uyesi Prof. Dr. Abdullah Burhan BAHCE
Yiiksekokul Yonetim Kurulu Uyesi Muadar
Mudiir Yardimcisi imza
imza L /..../20...
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Birim Adi

Cavdarhisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi

Yiiksekokul Kurulu Uyeligi / Yonetim Kurulu Uyeligi / Miidir Yardimciligi

Personelin Adi Soyadi

Dr. Ogr. Uyesi Yesim ARABOGA

Gorev / Kadro Unvani

Mudir Yardimcisi

Bagh Oldugu Yonetici

Mudur - Rektor Yardimcisi - Rektor

Vekalet Edecek Personel

Dr. Ogr. Uyesi Serkan AK

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Yiiksekokul Kurulu Uyesi olarak 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 20/c
maddesi geregince;

1)

2)
3)

4)

Yénetim Kurulu Uyesi olarak 2547 Sayil Yiiksekégretim Kanunu’nun 20/d maddesi
geregince;

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

Mudir Yardimcisi olarak 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu'nun 20/b maddesinde
geregince;

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Meslek Yiksekokulunun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri il
bu faaliyetlere iliskin esaslari, plan ve programlari kararlastirmak,

Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kuruluna lGye segcmek,

Goreviyle ilgili sirecleri, Universitemiz ve Meslek Yiiksekokulumuzun Kalite
Politikasi ve Kalite YoOnetim Sistemi c¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yiritmek,
Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin gorev alani ile ilgili verecegi digern
isleri, is saghgi ve glivenligi kurallarina uygun olarak yerine getirmek.

Meslek Yiksekokulu Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda
Midire yardimci olmak,

Meslek Yiksekokulunun egitim-6gretim plan ve programlari ile akademik
takvimin uygulanmasini saglamak,

Meslek Yiiksekokulunun yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak,
Mudirin Yiaksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi bitiin islerde karar almak,
Ogrencilerin kabulli, ders intibaklari ve cikarilmalari ile egitim-6gretim ve
sinavlara iliskin islemler hakkinda karar vermek,
Gorevi ile ilgili siiregleri, Universitemiz ve Meslek Yiiksekokulumuzun Kalite
Politikasi ve Kalite YoOnetim Sistemi c¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak ylritmek,
Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin gorev alani ile ilgili verecegi digern
isleri, is saghgi ve glivenligi kurallarina uygun olarak yerine getirmek.

Meslek Yiiksekokulu Muduri tarafindan akademik ve idari konularda kendisine
verilen gorevleri yerine getirmek ve takibini yapmak,
Meslek Yiksekokulu Midirinin bulunmadigl zamanlarda Mudurlik makamiyla
ilgili is ve islemlere vekalet etmek,
Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Kurulu ¢calismalarina
katilmak,
Meslek Yiksekokulu Egitim Komisyonuna baskanlik etmek ve staj slireglerini takip
etmek,
Egitim-Ogretim ile Bologna Siireci kapsamindaki akademik hizmetlerin (st
dizeyde yirutilmesinde Meslek Yiiksekokulu Muduriine yardimci olmak,
Bollimlerce hazirlanan ders programlari ve sinav takvimlerini kontrol etmek ve
son halini ilan edilmek tizere Meslek Yiksekokulu Sekreterligine teslim etmek,
Ogrenci degisim hareketliligi (6grenci degisim programlari) siireglerini koordine
etmek,

Ogrenci oryantasyon programlarini koordine etmek,
Mezuniyet slreclerini koordine etmek,
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10) Ogrenci Konseyi secim siireglerinin  belirlenen takvim  dogrultusunda
yuritilmesini saglamak ve ilgili kurullarda/organlarda gérev almak,

11) Maas karsiligl en az 6 saat ders yikiini yerine getirmek,

12) Mudur tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Gorev icin Gerekli Beceri ve Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Yetenekler Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.
Gorevi ile ilgili Mevzuatlar Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Genel Sekreterlik Mevzuati

Yiiksekogretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati
Strateji Gelistirme Baskanligi Mevzuati

idari Mali isler Mevzuati

Saglik Kiiltiir Daire Baskanhgi Mevzuati
[Diger Gorevler ile iliskisi Mudir olmadigi zamanlarda Mudir’tin tim gorevlerine vekalet etmek.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.

Dr. Ogr. Uyesi Yesim ARABOGA

Yiiksekokul Kurulu Uyes_i. Prof. Dr. Abdullah Burhan BAHCE
Yiksekokul Yonetim Kurulu Uyesi Muadar
Mudiir Yardimcisi imza
imza L /..../20...

veef e 20...



https://cavdarhisarmyo.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/16378/ic-kontrol
https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3130/kanunlar
https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3131/yonetmelikler
https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3134/yonergeler
https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/14032/kanun-hukmunde-kararnameler
https://genelsekreterlik.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/6033/yonetmelik-yonerge
https://oidb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/1845/yok-mevzuati-ogrenci
https://oidb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/1844/dpu-mevzuati-ogrenci
https://strateji.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3004/kurumsal-mevzuat
https://imidb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/8538/yonetmelikler
https://sks.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/8863/kanunlar

KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
Cavdarhisar Meslek Yiiksekokulu

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. LS.

Yayin Tarihi:

‘ ..... /.....]20... ‘ Revizyon Tarihi:

Web Sayfasi Linki:

https://cavdarhisarmyo.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/16378/ic-kontrol T[jrkge‘ X ‘ ingilizce

Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Birim Adi

Cavdarhisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi

Yiiksekokul Kurulu Uyeligi / Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uyeligi / BSlim Baskanlig

Personelin Adi Soyadi

Dr. Ogr. Uyesi Necip OZDEMIR

Gorev / Kadro Unvani

Seyahat-Turizm ve Eglence Hizmetleri Bolim Baskani

Bagh Oldugu Yonetici

Mudar

Vekalet Edecek Personel

Dr. Ogr. Uyesi Serkan AK

Temel Gorev
Sorumluluklari

ve

Yiiksekokul Kurulu Uyesi olarak 2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu’nun 20/c
maddesi geregince;

1) Meslek Yiksekokulunun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ile
bu faaliyetlere iliskin esaslari, plan ve programlari kararlastirmak,

2) Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kuruluna tye secmek,

3) Goreviyle ilgili sirecleri, Universitemiz ve Meslek Yiiksekokulumuzun Kalite
Politikasi ve Kalite YoOnetim Sistemi c¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yiritmek,

4) Bagli bulundugu yonetici veya (st yoneticilerin gorev alani ile ilgili verecegi digen

isleri, is saghgi ve glivenligi kurallarina uygun olarak yerine getirmek.
Yénetim Kurulu Uyesi olarak 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 20/d maddesi
geregince;

1) Meslek Yiksekokulu Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda
Midire yardimci olmak,

2) Meslek Yiksekokulunun egitim-6gretim plan ve programlari ile akademik
takvimin uygulanmasini saglamak,

3) Meslek Yuksekokulunun yatirim, program ve bitge tasarisini hazirlamak,

4) Mudurin Yiaksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi bitiln islerde karar almak,

5) Ogrencilerin kabulli, ders intibaklari ve cikariimalar ile egitim-6gretim ve|
sinavlara iliskin islemler hakkinda karar vermek,

6) Gorevi ile ilgili siregleri, Universitemiz ve Meslek Yiiksekokulumuzun Kalite
Politikasi ve Kalite YoOnetim Sistemi c¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
proseddirlerine uygun olarak yiritmek,

7) Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin gorev alani ile ilgili verecegi diger

isleri, is saghgi ve glivenligi kurallarina uygun olarak yerine getirmek.
Boliim Baskani olarak 2547 sayili Kanun’un 21. ve 42. maddeleri ile Universitelerde
Akademik Tegkilat Yonetmeligi’nin 14. ve 15. maddeleri geregince;

1) Bolimin her dizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boélime ait her
turlt faaliyetin dizenli ve verimli bir sekilde yirutilmesini saglamak,

2) Meslek Yiksekokulu Kuruluna ve Meslek Yiksekokulu Staj Komisyonuna katilarak
bolimU temsil etmek,

3) Bo6lim Kuruluna baskanlik etmek,

4) Bolim ogretim elemanlarinin izin (yillik, mazeret vb.) formlarini ikinci derece amir]
olarak onaylamak ve Muddrlige sevk etmek,

5) BolUm igi kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasini saglamak,

6) BoOlime bagh programlarin egitim-6gretim sireglerini yiksekogretim kalite
glivencesi kapsaminda takip etmek, gerekli giincellemeler icin bolim o6gretim
elemanlarina gorev vermek,

7) Programlarin egitim-6gretim, uygulama ve arastirma faaliyetlerinde arac, gereg
ve fiziksel imkanlardan en etkin bicimde yararlanmak icin gerekli planlari yapmak
ve is birligini saglamak,

8) BOolimln ihtiyaglarini (demirbas ve sarf malzemeler) Midirlik Makamina
bildirmek,

9) Mudurlik ile boélim arasindaki her tirli yazismanin yiritilmesini saglayarak
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yazismalara imza atmak,

10) Her egitim-6gretim donemi basinda bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlari
arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,

11) Bolimin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit ederek Mudurlige iletmek,

12) Egitim-68retimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklestirilmesi amaciyla bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda saghkli bir
iletisim ortami olusmasini saglamak,

13) Ders kayitlarinin akademik takvimde belirtilen siire ve esaslara uygun olarak
dizenli bir bicimde yapilmasini saglamak ve bu konuda bolim 6gretim
elemanlarini kontrol etmek,

14) On lisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile ilgili yonergeler cercevesinde
bollimde yirutilen faaliyetleri takip etmek, denetlemek ve gerektiginde 6nlem
almak,

15) Birim i¢i ve birim disi talep edilen dersler ile birim disi talep edilen yaz okulu
derslerine onay vermek,

16) Yariyll igi sinavlar ve yariyil sonu sinav takvimlerinin hazirlanmasi icin Meslek
Yiiksekokulu Mudirligu ile koordinasyonu saglamak,

17) Uzaktan egitim sinavlari icin boliim icinden sinav gézetmeni gorevliendirmek,

18) Uygulama dersleri ve yaz staji sirasinda ortaya c¢ikabilecek is kazalarinin
Muddrlige ivedi bir sekilde bildirilmesi hususunda Program Staj Koordinatoriing
gorevlendirmek ve siireci takip etmek,

19) Bologna Bilgi Paketi’'ndeki program bilgilerinin ve ders bilgilerinin glincel olmasini
saglamak,

20) Meslek Yiksekokulu Kalite Koordinatorligu ile esglidiimli galisarak bdlime bagl
programlarin Bologna Siirecine uyum calismalarini yiritmek ve akreditasyon
calismalarini desteklemek,

21) Meslek Yiiksekokulu Mudiriinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri
yerine getirmek.
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Gorev icin Gerekli Becerive | Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Yetenekler Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Gérevi ile ilgili Mevzuatlar Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hitkkmiinde Kararnameler
Yiiksekogretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati

Diger Gorevler ile iliskisi Seyahat-Turizm ve Eglence Hizmetleri Blimi Ogretim Uyeligi
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Dr. Ogr. Uyesi Necip OZDEMIR

Yiiksekokul Kurulu Uyesi Prof. Dr. Abdullah Burhan BAHCE
Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uyesi Miduar
B6lim Baskani imza
imza | L /...../]20...

woeeif e 20...
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Birim Adi

Cavdarhisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Uyeligi

Personelin Adi Soyadi

Ogr. Gor. Dr. Yildirim CIiCEK

Gorev / Kadro Unvani

Ogretim Elemani

Bagh Oldugu Yonetici

Mudar

Vekalet Edecek Personel

Dr. Ogr. Uyesi Necip OZDEMIR

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Yénetim Kurulu Uyesi olarak 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 20/d maddesi

geregince;

1) Meslek Yiksekokulu Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda
Midire yardimci olmak,

2) Meslek Yiksekokulunun egitim-6gretim plan ve programlari
takvimin uygulanmasini saglamak,

3) Meslek Yuksekokulunun yatirim, program ve bitge tasarisini hazirlamak,

4) Mudurin Yiaksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi bitiln islerde karar almak,

5) Ogrencilerin kabulli, ders intibaklari ve cikariimalar ile egitim-6gretim ve|
sinavlara iliskin islemler hakkinda karar vermek,

6) Gorevi ile ilgili siregleri, Universitemiz ve Meslek Yiiksekokulumuzun Kalite
Politikasi ve Kalite YoOnetim Sistemi c¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
proseddrlerine uygun olarak yuritmek,

7) Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri, is saghgi ve glivenligi kurallarina uygun olarak yerine getirmek.

ile akademik

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Gérevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hilkkmiinde Kararnameler

Yiiksekogretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati

Diger Gorevler ile iliskisi

Seyahat-Turizm ve Eglence Hizmetleri B6limi Ogretim Elemanlig

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Dr. Yildirnm CiCEK
Yiiksekokul Yonetim Kurulu Uyesi
imza
weee /200,

Prof. Dr. Abdullah Burhan BAHCE
Midur
imza

..... /...../]20...
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Birim Adi

Cavdarhisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi

Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Personelin Adi Soyadi

Sami DOGANAY

Gorev / Kadro Unvani

Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Bagh Oldugu Yonetici

Mudir - Genel Sekreter - Rektor

Vekalet Edecek Personel

Dr. Ogr. Uyesi Yesim ARABOGA — Dr. Ogr. Uyesi Serkan AK

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet

Memurlari Kanunu ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekégretim Kurumlarinin

idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname 38/b maddesinin geregince;

1) VYiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren Yiiksekokuldaki idari birimlerin
saglikh, duzenli ve uyumlu bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiritilmesini
planlamak, organize etmek, koordine etmek, denetlemek ve goérevleriyle ilgili
calismalar konusunda amirlerine bilgi vermek,

2) Meslek Yiiksekokulunun (Universite ici ve disi tim idari islerini yuritmek,
gerektiginde st makamlara gerekli bilgileri saglamak,

3) Yuksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda 6dil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri icin Yiksekokul Mudiriing
oneride bulunmak,

4) Kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak, takip etmek ve kayitlarini tutmak,

5) Kurul kararlari ve tutanaklarini hazirlamak, uygulanmasini saglamak, kurul
kararlarini yazmak, karar defterine islenmesini ve ilgililere duyurulmasini
saglamak,

6) Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak;
gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb.
hizmetlerin ylritilmesini saglamak,

7) Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kuruluna raportorlik
yapmak,

8) Yuksekokul faaliyet raporunu hazirlamak,

9) Ogrenci isleri, kitiiphane gibi birimlerin diizenli c¢alismasini saglamak; tim
tiketim ve demirbas malzeme ile materyallerin temini ve kullanilmasina kadar|
gecen slireci yonetmek,

10) Egitim-Ogretim faaliyetleri ile yodnetim goérevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet aracglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

11) Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek; Yiiksekokul
tarafindan diizenlenen térenleri organize etmek,

12) Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi ve bu hizmetlerin verimli bin
sekilde gerceklestirilebilmesi icin gerekli koordinasyonu saglamak,

13) Yiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibini yapmak ve
sonuglarinin Rektorlige iletilmesini saglamak,

14) Yiksekokulun mali yil bitge hazirliklarini yapmak, bltcenin en iyi sekilde
kullanilmasini saglamak Uzere gerekli planlamayl yapmak ve blitce raporunu
hazirlamak,

15) Yiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari yiiriitmek; personelin
izinlerini planlamak, saglik raporlarini takip etmek, yasal prosediiri uygulamak ve
kontrol etmek,

16) Yiksekokulun glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve bunlari kontrol
etmek,

17) idari personelin gorev ve islerini denetlemek; idari personel ile periyodik
toplantilar yaparak goris alisverisinde bulunmak, egitimlerine katki saglayarak
calisma verimini artirmak,
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18) Kanun ve mevzuatlar takip ederek idari personele ve 6grencilere ilgili kanun ve
mevzuatlar hakkinda bilgi vermek,

19) Tim birimlerden gelen idari ve mali isler evraklarini ve diger her tirli evraki
kontrol etmek, geregi icin hazirliklari yapmak; 5018 sayili Kanun’un 33. maddesi
geregi gerceklestirme gorevlisi olarak mali isleri yuritmek,

20) Personelin  6zlik dosyalarinin  olusturulmasini ve korunmasini saglamak,
gerektiginde lst makamlara gerekli bilgileri sunmak,

21) Ogrenci ve personelden gelen dilekceleri kayit altina alarak ilgili birimlere
yonlendirmek ve geregini yapmak,

22) Evraklarin arsivlenmesi icin gerekli calismalari yapmak ve bu calismalari kontrol
etmek,

23) Kalite yonetim sistemi dogrultusunda galisarak kendisine bagli birimlerin kalite
yonetim sistemine uygun ¢alismasini saglamak,

24) Muhasebe, satin alma, ayniyat, Midur sekreterligi, personel/6zIUk, yazi isleri,
kalorifer, temizlik, glivenlik ve okulun tamir ve bakimiyla ilgili isleri takip etmek ve
bu islerin sorunsuz yuratilmesi icin gerekli calismalari yapmak,

25) Kurumsal web sitesinde yer alan bilgilerin giincel tutulmasini saglamak ve gerekli
duyuru ve bilgileri zamaninda ilan etmek,

26) idari personelin izin (yillik, mazeret vb.) formlarini ikinci derece amir olarak
onaylamak ve Mudiirlige sevk etmek,

27) Mudurligin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Gérevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Genel Sekreterlik Mevzuati

Yiiksekdgretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati
Strateji Gelistirme Baskanligi Mevzuati

idari Mali isler Mevzuati

Saglik Kiiltiir Daire Baskanligi Mevzuati

Diger Gorevler ile iliskisi

Yiiksekokul Kuruluna Raportorlik Etmek
Yiksekokul Yonetim Kuruluna Raportorlik Etmek

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

. ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Sami DOGANAY Prof. Dr. Abdullah Burhan BAHCE
Meslek Yiiksekokul Sekreteri Maddar
imza imza

weef e f20... veeeef /20
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Birim Adi

Cavdarhisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi - Yardimci Hizmetler

Personelin Adi Soyadi

ismail CELIK

Gorev / Kadro Unvani

Destek Personeli

Bagh Oldugu Yonetici

Meslek Yiksekokul Sekreteri - Mudur

Vekalet Edecek Personel

Osman ARSLAN

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, yaptigi isler ile ilgili olarak 5018 sayii Kamu Mali

Yonetimi ve Kontrolii kanununa dayanan yonetmelik geregince;

1) Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim-onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeler, elektronik donanim ve teknolojiki
malzemeler, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerin dogrudan
temin veya ihale yoluyla satin alinmasi sonucunda Tasinir islem Fisini
dizenlemek,

2) Meslek Yiiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit etmek,

3) Her tirlG malzemenin depoya giris-cikis islemlerini usuliine uygun olarak takip
etmek,

4) Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun sekilde|
dizenlemek, kayit altina almak ve arsivlemek,

5) Depodan malzeme talep edilmesi gerektiginde Malzeme Istek Formu
doldurulmasini saglayarak talep siirecini ytritmek,

6) Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglamak;
depolari daima temiz, dizenli ve aranilan malzemenin kolayca bulunabilecegi
sekilde diizenlemek,

7) Tiketime verilen malzemelerin ¢ikisini Tasinir islem Fisi (TiF) diizenleyerek kayda
almak; tger aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlamak,

8) Meslek Yiksekokuluna gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak,
zimmet fislerini hazirlamak, takibini ve birimlere dagitimini saglamak;
kullanimdan disen demirbas malzemelerin tespitini yapmak ve Deger Tespit]
Komisyonuna bildirmek,

9) Tasinir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemlerini
yapmak,

10) Kisisel odalar, laboratuvarlar, koridorlar, siniflar gibi ortak kullanim alanlarindaki
dayanikli tasinirlar icin Dayanikli Tasinir Listelerini olusturmak ve ilgili kisilere
zimmetlemek,

11) Tasinirlarin yil sonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dékiim cetvellerini
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina bildirmek.

12) Mudurliige veya kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak; ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Midirin veya Yiksekokul Sekreterinin onayr olmadan
kisilere bilgi, belge veya malzeme vermemek,

13) Odalara verilen zimmetlerin glincel tutulmasini saglamak,

14) Tasinirlarin yangin, islanma, bozulma, c¢alinma ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Yardimci Hizmetler olarak;

1) Meslek Yiksekokulu binasinin temizligini yapmak,

2) Meslek Yiiksekokulu kamelyalarinin ve cevresinin temizligini yapmak,

3) Yiksekdgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

4) Yiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

5) Savurganliktan kaginmak, ¢cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak,

6) s verimliligi ve is barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde|
calismak,
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7) Calisma arkadaslari ile takim ¢alismasi yapmak,
8) Zaman gizelgesine, mesai saatlerine ve kilik-kiyafet ydonetmeligine uymak.

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Goérevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler
Strateji Gelistirme Baskanligi
Mevzuati idari Mali isler Mevzuati

Diger Gorevler ile iliskisi

Osman ARSLAN izinli oldugunda yerine vekalet etmek.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

ismail CELIK
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
Yardimci Hizmetler
imza

ceeee] e 20...

Prof. Dr. Abdullah Burhan BAHCE
Midur
imza
weee /20,
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Birim Adi

Cavdarhisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi

Ogrenci isleri / Personel ve Yazi isleri

Personelin Adi Soyadi

Mehmet GOCER

Gorev / Kadro Unvani

Biro Personeli

Bagh Oldugu Yonetici

Meslek Yiksekokul Sekreteri - Mudur

Vekalet Edecek Personel

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Ogrenci isleri ile ilgili olarak;

1) On lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili ydnetmelik degisikliklerini
takip etmek ve gerekli duyurulari yapmak,

2) Ogrenci isleri ile ilgili yazismalari yiiriitmek,

3) Ogrencilerin ihtiya¢c duydugu her tiirlii belgeyi hazirlamak,

4) Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile tek ders sinavlarina iliskin islemleri ylriitmek ve
sonug¢landirmak,

5) Ogrenci katki paylarina iliskin islemleri yapmak,

6) Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyuruyu yapmak,

7) Yil sonu sinavlarindan 6nce bolimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan etmek,

8) Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin arsivienmesini saglamak,

9) Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanhginin gorev, yetki ve|
sorumlulugu disinda kendisine verilen 6grenci isleriyle ilgili tim gorevleri yering|

getirmek,

10) Kredi ve burs islemlerini takip etmek ve sonuglari hakkinda Midirlige bilgi
vermek,

11) Ogrenci bilgilerinin otomasyon sistemine islenmesini saglamak ve bu siireci takip
etmek,

12) Meslek Yiksekokuluna yeni kayit ve ek kontenjandan gelen 6grencilerin kayit
islemlerini yapmak,

13) Ogrencilerin staj sonrasi islemlerini takip etmek ve ilgili bilgileri Ogrenci isleri
Daire Baskanligina bildirmek,

14) Mezuniyet hakki kazanan 0&grencilerin listesini hazirlamak ve Miudirlige
bildirmek,

15) idarece verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

Personel ve Yazi isleri ile ilgili olarak;

1) Personel isleri ile ilgili yirarlikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemi ile
EBYS’ye uygun yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

2) Personel islerinde yiritiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi
icin gerekli is akislarini diizenlemek,

3) Akademik ve idari personel ile ilgili kanun, yonetmelik ve mevzuati bilmek, takip
etmek ve degisikliklerden haberdar olmak,

4) Personel ile ilgili YOK, Senato, Universite Yénetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve|
Yiksekokul Yonetim Kurulu vb. kararlar takip etmek ve gerekli uygulamalari
yapmak,

5) EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak,

6) Universitemiz birimlerinden gelen personel ile ilgili yazilari EBYS iizerinden
duyurmak,

7) Universitemiz birimlerinden talep edilen ihtiyaclar icin gerekli yazismalari
yapmak,

8) Derse giren akademik personelin izin, rapor vb. nedenlerle ders yapmadigi glinleri
tespit etmek ve Mutemede bildirmek,

9) Sinav sorularinin basilmasi ve ¢ogaltiimasi islemlerini titizlikle gerceklestirmek;
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blirodaki fotokopi makinelerini kullanmak,

10) is sagligi ve giivenligi ile sivil savunma uzmanligina iliskin islemleri ve yazismalari
ylriitmek. Do6nem baslarinda ders yikii dosyalarini hazirlamak ve ogretim
elemanlari ile ilgili gerekli yazismalari yapmak ve sonuclandirmak,

11) Akademik ve idari personelin diger kurumlarda gecen hizmetlerinin toplanmasi,
derece ve kademelerine yansitiimasi ve Emekli Sandigl hizmetleriyle
birlestirilmesine iliskin islemleri takip etmek ve sonuclandirmak,

12) Akademik ve idari personel devam cizelgesini glinliik olarak tutmak; imzasi
olmayan personelin durumunu (izinli, raporlu, gelmedi vb.) cizelgeye islemek;
cizelgelerin donem sonunda akademik personel icin MYO Midiriine, idari
personel icin MYO Sekreterine onaylatilmasini ve dizenli olarak dosyalanmasini
saglamak,

13) Akademik personel alimina iliskin gerekli yazismalari yapmak,

14) Akademik personel ile ilgili sinav islemlerine yonelik yazismalari yapmak,

15) Acgiktan, naklen veya yeniden atama iglemlerine iliskin yazisma ve hazirlk
islemlerini yapmak,

16) Goreve yeni baglayan idari ve akademik personelin bilgi girislerini yapmak; 6zIGK
ve sicil dosyalarinin olusturulmasi ve tutulmasi islemlerini yliritmek,

17) idari ve akademik personelin kademe, derece ve terfi islemlerini izlemek, ilgili
personele duyurmak ve degisiklikleri Mutemede iletmek,

18) Akademik ve idari personelin ise baslama, gérev degisikligi, kadro ve gorev yeri
degisiklikleri vb. bilgileri dlizenli olarak kaydetmek ve 6zIik dosyalarina islemek,

19) Aday memurlarin asalet onayina iliskin yazismalari yapmak; akademik ve idari
personelin lcretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili islemlerini ylirtitmek,

20) Akademik ve idari personelin izin ve rapor formlarini EBYS lizerinden doldurmak,
izin glin sayilarini takip etmek,

21) Gorevde ylikselme sinavlarini duyurmak ve siirecini takip etmek,

22) Sorusturma sonucunda verilen disiplin cezalarini takip etmek ve verilen cezaya
gore yapilmasi gereken bildirimleri gergeklestirmek,

23) Midir Yardimcilari ve Bolim Baskanlarinin gorev siresini (Ug yil) takip etmek;
suresi dolanlar icin yenileme islemlerini baslatmak,

24) Akademik personelin gorev sirelerini takip etmek; siiresinin uzatilmasina iliskin
islemleri yapmak ve sonuglandirmak,

25) Personelin yurt ici ve yurt disi goérevlendiriimelerine iliskin islemleri yapmak;
kendisine miiracaat eden personele sorulari ve sorunlari konusunda dogru,
doyurucu ve yonlendirici bilgiler vermek,

26) Saklanmasi gereken ve gizlilik arz eden dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde
korumak; belgeleri desimal sisteme uygun olarak diizenlemek,

27) Calisma ortamina gelen tim kisilerin birimden memnun ayrilmasini saglamak,

28) Yapilamayan isler ve gerekgeleri hakkinda MYO Sekreterini bilgilendirmek,

29) Galisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢ay makinesi vb. cihazlari
kullanmamak; mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik cihazlari kontrol
etmek; kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli glvenliki
tedbirlerini almak,

30) Hassas gorevleri bulundugunun bilincinde olarak gorevlerini dikkat ve 6zenle
yerine getirmek,

31) Yiksekdgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

32) Yiuksekokulun varlik ve kaynaklarini verimli ve ekonomik sekilde kullanmak,

33) Savurganliktan kaginmak; cabukluk, dogruluk ve gizlilik ilkelerinden ayrilmamak,

34) is verimliligi ve is barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde|
calismak; gerektiginde takim calismasi yapmak,
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35) Zaman gizelgesine, mesai saatlerine ve kilik-kiyafet ydonetmeligine uymak,
36) Mudir ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yerine
getirmek.

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Goérevi ile llgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Genel Sekreterlik Mevzuati

Yiiksekogretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati
Saglik Kiiltiir Daire Baskanligi Mevzuati

Diger Gorevler ile iliskisi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Mehmet GOCER
Ogrenci Isleri
Personel ve Yazi isleri
Bilro Personeli
imza
v e 20...

Prof. Dr. Abdullah Burhan BAHCE
Midur
imza
e /20,
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Birim Adi Gavdarhisar Meslek Yuksekokulu

Alt Birim Adi Yardimci Hizmetler

Personelin Adi Soyadi Osman ARSLAN

Gorev / Kadro Unvani Destek Personeli

Bagh Oldugu Yonetici Meslek Yiksekokul Sekreteri - Midur

Vekalet Edecek Personel ismail CELIK

Temel Gérev ve 1) Meslek Yiiksekokulu binasinin temizligini yapmak,

Sorumluluklan 2) Meslek Yuksekokulu kamelyalarinin ve gevresinin temizligini yapmak,

3) Yiksekdgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

4) Yiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

5) Savurganliktan kaginmak, ¢cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak,

6) s verimliligi ve is barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde|
calismak,

7) Calisma arkadaslari ile takim ¢alismasi yapmak,

8) Zaman gizelgesine, mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Gorev icin Gerekli Becerive | Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Yetenekler Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Gérevi ile ilgili Mevzuatlar

Diger Gorevler ile iliskisi ismail CELIK izinli oldugunda yerine vekalet etmek

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ONAYLAYAN

Osman ARSLAN

Vardimai Hizmetler Prof. Dr. Abdullah Burhan BAHCE

Destek Personeli MUde
imza imza

verf e 20...
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Birim Adi Gavdarhisar Meslek Yuksekokulu

Alt Birim Adi Koruma ve Giivenlik

Personelin Adi Soyadi Emre OZKAN

Gorev / Kadro Unvani Koruma ve Glivenlik Gorevlisi

Bagh Oldugu Yonetici Meslek Yiksekokul Sekreteri - Mdur

Vekalet Edecek Personel

Temel Gérev ve 1) Meslek Yiksekokulu mensuplarinin glnlik ¢alisma saatleri boyunca can ve mal
Sorumluluklan glvenligini saglamak,

2) Meslek Yiksekokulu calisanlarinin, Ogrencilerinin ve ziyaretcilerin konulan
kurallara uymalarini saglamak,

3) Meslek Yiksekokulu binasi ve blinyesindeki her tiirlii arag, malzeme ve ekipmanin
kesintisiz korunmasini saglamak,

4) Zaman cizelgesine, mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Gorev icin Gerekli Becerive | Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Yetenekler Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Goérevi ile ilgili Mevzuatlar

Diger Gorevler ile iliskisi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ONAYLAYAN

Emre OZKAN

Koruma ve Giivenlik Prof. Dr. Abdullah Burhan BAHCE

Koruma ve Gilivenlik Gorevlisi Mudur
imza Imza
weeeef /20
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