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Birim Adi Simav Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adi Midarlak
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak: Simav Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak vyiritilmesi amaciyla calismalari yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

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

1)YUksekokul tilizel kisiligini temsil etmek, Meslek Yiiksekokulun vizyonu
dogrultusunda yapilan ¢calismalari takip etmek.

2)MYO Kurulu ve Yonetim Kuruluna baskanlik etmek.

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

4)ihtiyag halinde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda rektére rapor vermek.
5)MYO 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorlige bildirmek.
6)Yilsonu tasinir islemleri ve tahmini biitceyi onaylamak

7)MYO birimleri ve her dizeydeki personeli lzerinde genel gbzetim ve denetim

yapmak.
8)MYO ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasinda
ve gelistiriimesinde gerekli givenlik 6nlemlerini almak.

9)Ogrencilerin yasam is oldugu sorunlari dinlemek ve iletilen problemlere dair gerekli
¢alismalari ylriatmek.

10)Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerin dizenli bir sekilde
ylratilmesini saglamak.

11)MYO biinyesinde kurulmus olan komisyonlarin ¢alismalarini takip etmek.
12)Meslek Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek,
¢Oziime kavusturmak, gerektiginde ist makamlara iletmek.
13)Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip etmek ve Meslek Yiiksekokul bazinda
uygulanmasini saglamak.

14)Ulusal ve uluslararasi diizenlenen toplantilarda MYOQ' yu temsil etmek.
15)Personelin islerini daha verimli etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri
ve deneyimi kazanmalari igin slrekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanimak.

16)Universitemiz Stratejik Planlama c¢alismalarinda MYO' yu temsil ederek ilgili rapora
katki saglamak.

17)Meslek Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklar inin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak.

18)Akademik ve idari Personelin gérev tanimlamalari kapsaminda yapmis olduklari
calismalari takip etmek.

19)Tum galisanlarin tasarruf ilkelerine uygun hareket etmelerini saglamak.
20)Akademik ve idari personellerin izinlerini birince derece amir olarak onaylamak.
21)5018, 6245, 2547 sayilh kanunlar cercevesinde yapilacak her tlrli harcamalara
(yolluk, dogrudan temin, fatura 6demesi, SGK primleri vb.) karar vermek ve
harcamalari onaylamak.

22)Rektorlik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
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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 Kiltiir Daire Baskanligi Mevzuati

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Mudir
imza
Islak imzali Niishasi i¢ Denetim Dosyasindadir.



https://simavmyo.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/16329/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
SIMAV MESLEK YUKSEKOKULU

BiRiM GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. LS. | Yayin Tarihi: | 10/06/2025 | Revizyon Tarihi:

Web Sayfasi Linki:

https://simavmyo.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/16329/ic-kontrol Turkge‘ X ’ingilizce

Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:
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Birim Adi Simav Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adi Meslek Yiiksekokul Kurulu Uyeligi
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Simav Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda birimin
tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydratilmesi
amaciyla c¢alismalar yapmak. Meslek Yiksekokul Kurulu; Midirin baskanhginda
Mudur Yardimcilari ve okuldaki bolim baskanlarindan olusur. Meslek Yiksekokul
Kurulu, her yariyilin basinda ve sonunda toplanir. Meslek Yiiksekokul Miduru, gerekli
gordligi hallerde Meslek Yiiksekokul Kurulunu toplantiya gagirir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / ¢ maddesi geregince;

1)Meslek Yuksekokulun, egitim-6gretim bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, programlari kararlastirmak.

2)Meslek Yiksekokul yonetim kuruluna lye se¢mek.

3)Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz ve meslek yiiksekokulumuz Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yariatmek,

4)Bagli bulundugu yonetici veya (st yoneticilerin gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saghgi ve givenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Universitemiz Rektér Yardimcilari ve Rektériine karsi sorumludur.

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

Saghk Kiltiir Daire Baskanligi Mevzuati

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Madir
imza
Islak imzali Niishasi i¢c Denetim Dosyasindadir.
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BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi Simav Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adi Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu Uyeligi
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Simav Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda birimin
tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yaratialmesi
amaclyla calismalar yapmak. Meslek Yiksekokul Yonetim Kurulu; Midirin
baskanlhiginda miudir yardimcilari ile miadir tarafindan gosterilecek alti aday
arasindan Yiiksekokul Kurulunca g yil icin secilecek ti¢ Ogretim Uyesinden olusur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / d maddesi geregince;

1)Meslek Yiksekokulu Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda
Midire yardim eder,

2)Meslek Yiksekokulunun egitim-6gretim, plan ve programlar ile takvimin
uygulanmasini saglar,

3)Meslek Yiksekokulunun yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlar,

4)Middirin Yiksekokul Yonetim ile ilgili getirecegi batin islerde karar alir,
5)Ogrencilerin kabuli, ders intibaklari ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara
ait islemleri hakkinda karar verir,

6)Goreviile ilgili stiregleri Universitemiz ve meslek yiiksekokulumuz Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak
yariatmek.

7)Bagh bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saghgi ve glvenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Universitemiz Rektor Yardimcilari ve Rektoriine karsi sorumludur.

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

Saghk Kiltiir Daire Baskanligi Mevzuati

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Madr
imza
Islak imzali Niishasi i¢c Denetim Dosyasindadir.
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Birim Adi Simav Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adi Mudir Yardimcihg
(Egitim Ogretim Siireglerinden Sorumlu Miidiir Yardimcisi)
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Simav Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla calismalarinda Midire yardimci olmak,
Mudur bulunmadig takdirde yerine vekalet etmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 20 / b maddesinde belirtilen gérevleri yapar.
1)Meslek Yiksekokul Mudiiri tarafindan akademik ve idari konularda kendine
verilmis gorevleri yapmak ve takip etmek.

2)MYO Mudirianidn bulunmadigl zamanlarda Madarlik makamiyla ilgili islemlere
vekalet etmek.

3)MYO Yonetim Kurulu ve MYO Kurulu ¢alismalarina katilmak.

4)MYO Egitim Komisyonuna Baskanlk etmek ve staj siireglerini takip etmek.

5)Egitim ve Ogretim ile (Bologna Siireg) akademik hizmetlerinin tist diizeyde yapilmasi
ve ylritilmesinde Meslek Yiiksekokul Miidiriine yardimci olmak.

6)Bolimlerce hazirlanan ders programlari ve sinav takvimlerini kontrol etmek ve son
seklinin ilani icin Yiksekokul Sekreterligi’'ne teslim etmek.

7)Ogrenci degisim hareketlilik siireglerini koordine etmek.

8)Ogrenci oryantasyonlari igin hazirlanan programlari koordine etmek.

9)Mezuniyet siireclerini koordine etmek.

10)Ogrenci Konsey secim siireclerin belirlenen takvim dogrultusunda yiritilmesini
saglamak ve ilgili organlarda gérev yapmak.

11)Maas karsiligl en az 6 saat ders ylikline sahip olmak.

12)Midiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Miidiirii, Universitemiz Rektor Yardimcilari
ve Rektoriine karsi sorumludur.

Gérevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yénetmelikler

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

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Mudar
imza
Islak imzali Niishasi i¢ Denetim Dosyasindadir.
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Birim Adi Simav Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adi Mudir Yardimcihg
(Egitim Ogretim Suiregleri Disindaki Siireclerden Sorumlu Miidiir Yardimcisi)
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Simav Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla calismalarinda Midire yardimci olmak,
Mudur bulunmadig takdirde yerine vekalet etmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Mudur Yardimcisi olarak 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu'nun 20 / b maddesinde
belirtilen gérevleri yapar.

1)Meslek Yiksekokul Mudiiri tarafindan akademik ve idari konularda kendine
verilmis gorevleri yapmak ve takip etmek.

2)MYO Midirinidn bulunmadigl zamanlarda Madirlik makamiyla ilgili islemlere
vekalet etmek.

3)MYO Yonetim Kurulu ve MYO Kurulu ¢alismalarina katilmak. Miadirin olmadigl
toplantilara baskanlik etmek.

4)MYO Kalite Komisyonuna Baskanlik Etmek

5)Tasinir Kontrol yetkilisi olarak gérev yapmak ve tasinir stireclerini takip etmek.
6)Tahmini biitce, performans gostergeleri, faaliyet raporlari ve risk analizi
cahismalarini koordine etmek ve son seklini vermek.

7)Komisyonlarin yilsonunda yapmis oldugu calismalari degerlendirmek.

8)Egitim ve Ogretim ve akademik hizmetlerin (st diizeyde yapilmasi ve
yuratilmesinde Meslek Yiiksekokul Miidiiriine yardimci olmak.

9)ic Degerlendirme siireglerinin saghkli yiritilmesi icin gerekli ¢alismalar ve
diizenlemeleri yapmak.

10)Maas karsiligl en az 6 saat ders ylikline sahip olmak.

11)Mudiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

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

Saghk Kiiltiir Daire Baskanligi Mevzuati

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Mudar
imza
Islak imzal Niishasi i¢ Denetim Dosyasindadir.
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Birim Adi Simav Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adi Meslek Yiksekokul Sekreteri
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak: Simav Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Midure karsi
sorumluluk icinde organizasyonunu yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin
idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname 38/b maddesinin geregince;
1)Yiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren Yiksekokuldaki idari birimlerin
saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiritilmesini
planlamak, organize etmek, koordine etmek, denetlemek ve gorevleriyle ilgili
calismalar konusunda amirlerine bilgi vermek,

2)MYO 'nun Universite ici ve disi tiim idari islerini yurtutmek, istenildiginde Ust
makamlara gerekli bilgileri saglamak,

3)Yuksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda 6diil, takdirname,
yer degistirme gibi personel islemleri icin Yiiksekokul Midirine 6neride bulunmak,
4)Kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak takip etmek ve kaydini tutmak,
5)Karar ve tutanaklarini hazirlamak, uygulanmasini saglamak, kurul kararlarini yazmak
ve karar defterine islenmesini saglamak, tim bu kararlar ilgililere duyurmak,
6)Yuksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak: gerekli
bakim ve onarim islerini takip etmek: 1sinma aydinlatma temizlik vb hizmetlerin
ylratidlmesini saglamak

7)MYO Kurulu ve MYO Yonetim Kuruluna raportorlik yapmak.

8)Faaliyet raporunu hazirlamak,

9)Ogrenci isleri, kitiiphane gibi birimlerin diizenli c¢alismasini; biitiin tiiketim,
demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi
yonetmek.

10)Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim goérevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarinin 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 verimli bir sekilde
gerceklestirilebilmesi icin gerekli koordinasyonu saglamak.

13)Yiksekokula alinacak akademik personel in sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
rektorlige iletilmesini saglamak.

14)Yiksekokulun mali yil butge hazirhklarini yapmak ve bitgenin en iyi sekilde
kullanilmasinda gerekli planlamayi yaparak biitce raporunu hazirlamak.
15)Yiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari, Personelin izinlerini
planlamak ve saglik raporlarini takip etmek, yasal prosediri uygulamak ve kontrol
etmek,

16)Yiksekokulun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek,
17)idari personelin gérev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik
toplantilar yaparak goris alisverisinde bulunmak ve egitilmelerini saglayarak calisma
verimini artirmak,
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18)Kanun ve mevzuatlari takip ederek idari personele ve 6grencilere kanun ve
mevzuatlar hakkinda bilgi vermek.

19)Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki
kontrol etmek, geregi icin hazirliklari yapmak, 5018 sayili yasa 33.md. geregi
gerceklestirme gorevlisi olarak mali isleri yuritmek,

20)Personelin  6zIik dosyalarinin  olusumunu ve korunmasini saglamak ve
istenildiginde Gst makamlara gerekli bilgileri saglamak,

21)Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri kayit altina alarak ilgili yerlere
yonlendirmek ve gerekeni yapmak,

22)Evraklarin arsivlenmesi icin gerekli calismalari yapmak ve ¢alismalari kontrol etmek
23)Kalite yonetim sistemi dogrultusunda galisarak kendisine bagh birimlerin kalite
yonetim sistemine uygun g¢alismasini saglamak.

24)Muhasebe, Satin Alma, Ayniyat, Miidir Sekreterligi, Personel. Ozliik, Yazi isleri,
Kalorifer, Temizlik, Glvenlik ve Okulun tamir ve bakimiyla ilgili isleri takip etmek, ilgili
islerin sorunsuz yiritilmesi konusunda ¢alismak.

25)Kurumsal web sitesinde yer alan bilgileri glincel tutmak ve gerekli bilgileri
zamaninda ilan etmek.

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

27)Mudurlikece verilecek diger gorevleri yapmak,

Yukarida yazil olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken

Gérevi 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

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Mudur
imza
Islak imzali Niishasi i¢c Denetim Dosyasindadir.
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Birim Adi Simav Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adi Bolim Baskani
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak: Bolimin her dlizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve
bolimle ilgili her tirli faaliyetin dizenli ve verimli olarak yiritilmesinden,
kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur. Bélimde gorevli
O0gretim elemanlarinin goérevlerini yapmalar bolim baskani tarafindan izlenir ve
denetlenir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Kanunu n 21. ve 42. Maddeleri ve Universitelerde Akademik Tegkilat
Yonetmeliginin 14 ve 15. Maddeleri Geregince;

1)Bolimin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tirli
faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde ylrGtilmesini saglamak.

2)MYO Kuruluna ve MYO Staj Komisyonuna katilarak bolimi temsil etmek.

3)Bolim kuruluna baskanhk etmek.

4)Bolim 6gretim elemanlarinin izin (yilhk, mazeret vb.) formlarini ikinci derece amir
olarak onaylamak ve Midirlige sevk etmek.

5)Bolum ici kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasini saglamak.

6)Bolime bagh programlarin egitim Ogretim sireglerini Yiksekdgretim Kalite
glvencesi kapsaminda takip etmek, gerekli gilincellemeler icin bolim 06gretim
elemanlarina gorevler vermek.

7)Programlarin egitim-6gretim, uygulama ve arastirma faaliyetlerinin, arag, gerec ve
fiziksel imkanlarindan en etkin bicimde yararlanmak icin gerekli planlari ve isbirliklerini
saglamak.

8)Bolimiin ihtiyaglarini (demirbas ve sarf) Midirlik Makamina bildirmek.
9)Mudurliik ile Bolim arasindaki her tirli yazismanin yiritilmesini saglayarak
yazismalara imza atmak.

10)Her egitim 6gretim dénemi basinda bélimin ders dagiliminin, 6gretim elemanlari
arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

11)Bolumin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit ederek. Midiirlige iletmek.
12)Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak boélimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir
iletisim ortaminin olusmasini saglamak.

13)Ders kayitlarinin akademik takvimde belirtilen sekilde diizenli bir bicimde
yapilmasini saglamak bu konuda béliim 6gretim elemanlarini kontrol etmek.
14)Onlisans egitim-dgretim ve sinav ydnetmeligi ile yonergeler cercevesinde béliimde
yluritulen faaliyetleri takip etmek, denetlemek, gerektiginde dnlemler almak.
15)Birim i¢i ve birim disi talep edilen dersler ile birim disi talep edilen yaz okulu
derslerine onay vermek.

16)Yariyil ici sinavlar ve yariyil sonu sinav takvimlerinin hazirlanmasi igin Meslek
Yiiksekokul Mudurligu ile koordinasyon saglamak.

17)Uzaktan egitim sinavlari icin béliim icinden sinav gézetmeni tayin etmek.
18)Uygulama dersleri ve Yaz Staji sirasinda ortaya ¢ikabilecek is kazalarinin Mudurlige
ivedi bir sekilde bildirilmesi hususunda Program Staj Koordinatoriini gérevlendirmek
ve slireci takip etmek.

19)Bologna bilgi paketindeki Program Bilgilerinin ve Ders Bilgilerinin glincel olmasini
saglamak.
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20)Meslek Yuksekokulu Kalite Koordinatorligi ile esgidimli ¢alisarak boliime bagl
programlarin Bologna slirecine uyumunu yapmak, akreditasyon ¢alismalarini
ylritmek,

21)Meslek Yiksekokulu Midiriintn, gorev alani ile ilgili verecegi gorevleri yapmak.

Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Miidiir Yardimcilari ve Miidiiriine karsi
sorumludur.

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 Kultiir Daire Baskanligi Mevzuati

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Mudur
imza
Islak imzal Niishasi i¢ Denetim Dosyasindadir.
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Birim Adi Simav Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Ad Ogretim Elemani
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak: Meslek Yiksekokulu'nun vizyonu misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak ylritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 22. ve 31.maddesinde belirtilen gorevleri yapar.
1)Danisman sifatiyla 6grencilerin ders kayit formlarini onaylamak ve danismanlik yapilan
Ogrencilerin sorunlariyla ilgilenmek.

2)MYO binyesinde kurulan komisyonlara tye olmak ve komisyonun verdigi gérevleri
yapmak.

3)Sinav evraklarini donem sonunda B6lim Baskanhgina imza karsiliginda teslim etmek.
4)Gorev bitis siresini takip etmek ve gorev bitis siiresinden en az 2 ay 6nce faaliyet raporu
ile bilirlikte gorev siiresi uzatma talebi ile bolim baskanhgina bizzat basvuru yapmak.
5)islenemeyen derslerle ilgili telafi programi hazirlamak ve hazirlanan telafi programini
yonetim kurulunda gorisilmesi icin bolim baskanligina iletmek.

6)Girilen derslerin ve danisman saatlerinin bulundugu cizelgeyi her dénemin basinda
calisma ofislerine asmak.

7)Mudirin ve Bolim Baskani’nin verdigi gérevleri yapmak.

8)Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.
9)Egitim Ogretim ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi calismalarini
gerceklestirmek,

10)Sorumlusu bulundugu derslerin yiratilmesini saglamak, sorumlu oldugu derslerin
egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve bélim baskanligina iletmek,
11)Sorumlusu oldugu derslik, laboratuvar gibi mekanlarda yapilacak degisiklikler igin
oncesinde bolim baskanhgindan gerekli izinleri almak,

12)Dezavantajli gruplar ve yabanci uyruklu 6grencilere yardimci olmak ve sorunlari ile
ilgilenmek,

13)Ders disinda ilgililerle beraber sosyal sorumluluk faaliyetleri ytritmek, toplumsal katki
¢alismalarina destek olmak.

14)Genel etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkatlice gerceklestirmek,
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Béliim Bagkani, Miidiir Yardimcilari ve Miidiiriine karsi
sorumludur.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler

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

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Mudar
imza
Islak imzal Niishasi i¢ Denetim Dosyasindadir.
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Birim Adi Simav Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Ad idari Mali isler Personeli Mutemet
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak: Simav Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda idari
mali isler birimde muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla
¢ahismalari yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin
idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname 38/b maddesinin geregince;
1)Yiksekokuldaki akademik ve idari personelin maas, yolluk, yevmiye, ek ders
Ucretleri, fazla mesai 6demeleri ve diger satin alama evraklari dahil bitin
harcamalarin evrakinin biitce tertibine ve usuliine uygun olarak zamaninda
hazirlamak, onaya sunmak ve dosyalayarak Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
teslim edilmesi ve takip edilmesi saglamak,

2)Meslek Yiiksekokulumuza ait 5510 Oncesi ve 5510 sonrasi Aylik Hizmet ve Prim
Bildirgeleri her ay diizenli olarak Strateji Daire Baskanligina Ust yazi ile bildirmek.
3)Meslek Yiksekokul kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK giris ve cikis
islemlerini glininde yapmak.

4)Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin is
ve islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.

5)Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsiviemek.

6)Yeteri kadar 6denek olup olmadigini siirekli kontrol etmek. Yetersizlik durumunda
amirlerine bilgilendirerek gerekli tedbirleri almak.

7)Ek 6denek ve 6denek aktarimi islerini yapmak, takip etmek ve sonuglandirmak.
8)icra takibi icin mahkemelerden gelen yazilara gerekli arastirmayi yaparak cevap
vermek.

9)Her yil giyecek yardimi alan personelin ilgili islemlerini yapmak.

10)Dogrudan alim islemlerinde piyasa arastirmasi yapmak, teklif mektuplan
diizenlemek ve ilgili komisyona sunmak.

11)Kirtasiye, temrinlik malzeme, temizlik malzemesi ve diger demirbas veya tiketim
malzemelerini ayrilan 6denek dahilinde satin alma, ambara girisini saglamak ve
evraklarini hazirlamak ve sonuglandirmak.

12)Stajyer ve IME 6grencilerinin SGK primi édeme evraklarini her ay takvime uygun
olarak hazirlamak, strateji daire baskanligina teslim etmek ve sonuglandirmak.
13)Ogrenci ve personel yemek evraklarinin her ay takvime uygun olarak hazirlamak,
ilgili daire baskanliklarina gondermek ve sonuglandirmak.

14)Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarinin tam eksiksiz
olmalarini saglamak.

15)Giderlerin kanun tiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.
16)MidirlGge ya da kisilere ait her tiirll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Muduriin veya Yiksekokul sekreterinin onayl olmadan kisilere
bilgi ve belge vermemek.

17)EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuclandirir.
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18)Odemeler esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda
teslim etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek
her tiirl bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

19)Her turli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli 6nlemleri almak.
20)Butce tasarisini, Stratejik Plan, Faaliyet Raporu vb. calismalari yapmak.

21)Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

22)Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekeeleriyle birlikte aciklamak.

23)Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
24)Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli glivenlik tedbirlerini almak,
25)Kendisine tevdi edilen ayniyati muhafaza etmek, korumak ve zarar gormemesi igin
gerekli tedbirleri almak.

26)Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek, Yiksekogretim
Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

27)Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
28)Savurganliktan kagcinmak, cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak,
29)is verimliligi ve is barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde
cahismak, gerekirse takim calismasi yapmak.

30)Zaman cizelgesine, mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
31)Midir ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksekokul Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
karsi sorumludur.

Gérevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yoénetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Genel Sekreterlik Mevzuati

Strateji Gelistirme Baskanhgi Mevzuati
idari Mali isler Mevzuati

Saglik Kiiltiir Daire Baskanligi Mevzuati

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Mudur
imza
Islak imzali Niishasi i¢c Denetim Dosyasindadir.
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Birim Adi Simav Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adi Tasinir Kayit Kontrol ve Ozel Kalem Birimi
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak: Simav Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda;
Meslek Yiiksekokulu Madaranin ginliik ve haftalik ¢alismalarinin, gérismelerinin,
toplantilarinin programinin hazirlanmasi ve uygulanmasi, Tasinirlari teslim almak,
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek, kullanicilarina ve kullanim yerlerine
teslim etmek, bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutan, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, yaptigi isler ile ilgili olarak 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrolii kanununa dayanan yonetmeligi bilir ve islemlerini
yiiriirliikteki bu mevzuata gore yapar.

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

2)Meslek Yiiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.
3)Her turli malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak takip eder.
4)Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usulline uygun dizenlemek,
kayit altina almak ve arsivlemek.

5)Depodan malzeme istenildiginde Malzeme istek Formu doldurtarak malzeme talep
edilmesini saglamak.

6)Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasin saglamak.
Depolari daime temiz, dizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenlemek.
7)Tiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak. Uger aylik
tiketim cikis raporlarini hazirlamak.

8)Meslek Yuksekokuluna gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak, zimmet
fisini hazirlamak, takibini ve birimlere dagitilmasini saglamak. Kullanimdan disen
demirbas malzemelerin tespitini yapar. Deger tespit komisyonuna bildirmek.
9)Tasinir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini
yapmak.

10)Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikh
tasinirlar icin Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek.
11)Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklar ile dokim cetvellerini
Strateji Dairesi Baskanhgina bildirmek.

12)Mudurliage ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek, Midiriin veya Yiiksekokul Sekreterinin onayi olmadan kisilere
bilgi ve belge ve malzeme vermemek.

13)Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglamak.

14)Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

15)EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuglandirir. Ust
yOneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak. Yapilan is ve islemlerde (st
yoneticileri bilgilendirmek ve vyapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte
aciklamak.

16)EBYS sisteminde gorevleriyle ilgili yazilari takip eder ve sonuglandirir. MYO
Mudurinin Sekretarya gorevini yliritmek.
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17)Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, Isitici, cay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli glivenlik tedbirlerini almak,
18)Kendisine tevdi edilen ayniyati muhafaza etmek, korumak ve zarar gormemesi icin
gerekli tedbirleri almak.

19)Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek, Yiksekogretim
Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

Yiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
20)Savurganliktan kacinmak, cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak,
21)is verimliligi ve is barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde
¢ahsmak, gerekirse takim galismasi yapmak.

22)Zaman cizelgesine, mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
23)Mudur ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Midiiriine
karsi sorumludur.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler
Genel Sekreterlik Mevzuati

Strateji Gelistirme Baskanhgi Mevzuati
idari Mali isler Mevzuati

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Maddr
imza
Islak imzali Niishasi i¢ Denetim Dosyasindadir.
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Birim Adi Simav Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Ad Ogrenci isleri Masa 1
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak: Simav Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda
Yiksekokul 6grencileri ile ilgili kayitlari tutmak ve tim o6grenci is ve islemlerini
yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1)Yirirlakteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine uygun kurum igi ve kurum
disi gerekli yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak, Ogrenci isleri ile ilgili genel
yazismalari yapmak ve takip etmek.

2)Ogrenci isleri biirosunda yiritiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasi icin, gerekli is akislarini glinlik, aylik ve yillik olmak tizere diizenlemek,
3)DPU On Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligini bilmek ve degisiklikleri takip ederek
Ogrenci islemlerini bu ydnetmelik dogrultusunda yapmak.

4)EBYS ve OBS Sistemlerinde gorevi ile ilgili islemleri titizlikle yapmak, takip etmek ve
sonuglandirmak. (Yazismalar, Not dizeltmeleri, ders eslestirmeleri, ders intibaki,
mifredat olusturma, eksik ders kaydi diizeltme, AKTS islemleri, vb isler)

5)OSYM kontenjani ve ek kontenjan islemleri ile ilgili isleri yapmak,

6)Ogrenci disiplin cezalari ile ilgili islemleri yapmak,

7)Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlarini, Universite Yonetim Kurulu Kararlarini,
Yiksekokul Kurulu Kararlarini, Yonetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini
takip etmek ve uygulamasini yapmak,

8)Ogrenci affi ve Yaz Okulu ile ilgili islemleri yapmak,

9)Universitemiz Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak,
10)Ogrencilerin  kayit yenileme islemlerini takip ederek danisman &gretim
elemanlarina gerekli bilgileri saglamak,

11)Yeni yerlesen Ogrencilerin otomasyon sisteminden kaydini yapmak, bilgilerini
kontrol ederek varsa eksiklerini gidermek,

12)Ogrenciler ile ilgili alinan kurul kararlarini 6grencilere teblig etmek,
13)Ogrencilerin Askerlik islemlerini (EK-C2 belgelerini hazirlamak) yapmak,
14)Gerektiginde 6grencilerin ders kayitlarini ve harg bilgilerini kontrol etmek,
15)Dénem sonlarinda % 10'a giren 6grencileri tespit etmek,

16)Gerektiginde 6grenci islemleri ile ilgili kurum icindeki diger birimlerle isbirligi
yapmak,

17)Ogrencilerin  belge isteklerini (6grenci belgelerini imzalatarak) karsilamak,
Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

18)MYO Yoénetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu, Disiplin Kurulu ile ilgili gindemleri
hazirlayarak, Kurul Kararlarini yazmak ve dosyalamak.

19)Meslek Yiksekokulumuz web sitesi sorumlusu olarak gérev yapmak.

20)KYK Bursu vb. kurum ve kuruluslardan burs alan 6grencilerin basari durumlarini
bildirmek,

21)Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve
hazirlamak,

22)Kendisine tevdi edilen ayniyati muhafaza etmek, korumak ve zarar gormemesi igin
gerekli tedbirleri almak.

23)Ogretim elemanlari tarafindan sinav notlarinin zamaninda otomasyon sistemine
girilip girilmedigi kontrol etmek,
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24)Ogrenci Isleri biirosunda yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul
Sekreterine bilgi vermek,

25)Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplamak veya
ilgili birime yonlendirmek,

26)Calisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,
Belgeleri "desimal sisteme" uygun olarak diizenlemek,

27)Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli glivenlik tedbirlerini almak,
28)Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek, Yiksekogretim
Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

29Yuksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
30)Savurganliktan kacinmak, ¢abukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak
31)is verimliligi ve is barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde
cahsmak. Blro arkadaslari ile takim calismasi yapmak.

32)Zaman cizelgesine, mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
33)Mudur ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksekokul Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Midiiriine
karsi sorumludur.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Yiiksekogretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati
Genel Sekreterlik Mevzuati

Saglik Kiiltiir Daire Baskanhgi Mevzuati

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Madir
imza
Islak imzal Niishasi i¢ Denetim Dosyasindadir.
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Birim Adi Simav Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Ad Ogrenci isleri Masa 2
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak: Simav Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda
Yiksekokul 6grencileri ile ilgili kayitlari tutmak ve tim o6grenci is ve islemlerini
yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1)Yirirlakteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine uygun kurum ici ve kurum
disi gerekli yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak, Ogrenci isleri ile ilgili genel
yazismalari yapmak ve takip etmek.

2)Ogrenci isleri birosunda vyiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasi icin, gerekli is akislarini glinlik, aylik ve yillik olmak tzere diizenlemek,
3)DPU On Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligini bilmek ve degisiklikleri takip
ederek Ogrenci islemlerini bu yénetmelik dogrultusunda yapmak.

4)EBYS ve OBS Sistemlerinde gorevi ile ilgili islemleri titizlikle yapmak, takip etmek
ve sonuclandirmak. (Yazismalar, Not diizeltmeleri, ders eslestirmeleri, ders intibaki,
miifredat olusturma, eksik ders kaydi diizeltme, AKTS islemleri, vb isler)

5)Mazereti nedeniyle Ara Sinava giremeyen 6grencilerin mazeret basvurularini almak,
MYO Yonetim Kuruluna sunmak ve gikan karari ilgili yerlere bildirmek.

6)Ogrenci Temsilci Secimi ve Konsey toplantilari ile ilgili islemleri yapmak.

7)Yariyil Sonu Sinavlarindan 6nce devam alamayan oOgrencilerin listesini panolara
asmak.

8)Kaydi silinen ve mezun olan 6grencilerin Askerlik (EK-C) Belgelerini diizenlemek ve
gondermek.

9)Yatay gecis islemlerini yapmak, Gonderilen Ozlik (Gelen-Giden) Dosyalarinin
sonuglanmasini saglamak.

10)Kayit dondurma talebinde bulunan 6grencilerin basvurularini almak, MYO
Yénetim Kuruluna sunmak ve ¢ikan karari ilgili yerlere bildirmek. Ogrenciler ile ilgili
ilan ve duyurulari yapmak,

11)Gegici mezuniyet, diploma ve kayip diploma islemlerini yapmak,

12)Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlarini, Universite Yénetim Kurulu Kararlarini,
Yiksekokul Kurulu Kararlarini, Yonetim

Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini takip etmek ve uygulamasini yapmak,
13)Yaz Okulu islemlerini yapmak,

14)Universitemiz Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak,
15)Ogrencilerin  kayit yenileme islemlerini takip ederek danisman &gretim
elemanlarina gerekli bilgileri saglamak,

16)Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarini eksiksiz almak,

17)Yeni kayit yaptiran 6grencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin kontroliini
yaparak varsa eksiklikleri gidermek,

18)Ogrencilerden muafiyet dilekcesi vermek isteyenlerin dilekgelerini alarak ilgili
komisyona sevk etmek,

19)Ogrenciler ile ilgili alinan kurul kararlarini 6grencilere teblig etmek,
20)Ogrencilerin ders kayitlarini ve harg bilgilerini kontrol etmek, Fazla yatirilan
harglarin iade islemlerini yaparak sonuglandirmak.

21)Gerektiginde 6grenci islemleri ile ilgili kurum icindeki diger personel ve birimlerle
isbirligi yapmak,

22)Ogrenci isleri biirosu, Sinav Staj, IME ve 6grencilerle ilgili evraklari arsiviemek,
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Sorumluluklari

23)Ogrencilerin danisman atamalarini ilgili birimlere bildirmek,

24)Kendisine tevdi edilen ayniyati muhafaza etmek, korumak ve zarar grmemesi igin
gerekli tedbirleri almak.

25)Ogrencilerin belge isteklerini (6grenci belgelerini imzalatarak) karsilamak,
26)Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve
hazirlamak,

27)Ogretim elemanlari tarafindan sinav notlarinin zamaninda otomasyon sistemine
girilip girilmedigi kontrol etmek,

28)0Ogrenci Isleri biirosunda yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul
Sekreterine bilgi vermek,

29)Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini ve bu konuda gelen telefonlari nazik
bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime yonlendirmek, Calisma ortamina giren tim
kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

30)Belgeleri "desimal sisteme" uygun olarak diizenlemek,

31)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 glivenlik tedbirlerini almak,
32)Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
33)Yiiksekdgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

34)Yuksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
35)Savurganliktan kaginmak, ¢cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak
36)is verimliligi ve is barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde
calismak, gerekirse takim calismasi yapmak.

37)Zaman cizelgesine, mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
38)Mudur ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksek

Okulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.

Gérevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yoénetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Yiiksekogretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati
Genel Sekreterlik Mevzuati

Saglik Kiiltiir Daire Baskanligi Mevzuati

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Mudur
imza
Islak imzali Niishasi i¢c Denetim Dosyasindadir.
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Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak: Simav Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda
Yiksekokul 6grencileri ile ilgili kayitlari tutmak ve tim o6grenci is ve islemlerini
yapmak. Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu Kararlarini yazmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1)Yirirlakteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine uygun kurum ici ve kurum
disi gerekli yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

2)Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek, dgrenci isleri
blrosunda yiritilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin, gerekli
is akislarini ginltk, aylik ve yillik olmak lizere diizenlemek,

3)DPU On Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi ve diger ilgili ydnetmelik ve yénergeleri
bilmek ve degisiklikleri takip ederek Ogrenci islemlerini bu ydnetmelik ve yénergeler
dogrultusunda yapmak.

4)EBYS ve OBS Sistemlerinde gorevi ile ilgili islemleri titizlikle yapmak, takip etmek ve
sonuclandirmak. (Yazismalar, Not diizeltmeleri, ders eslestirmeleri, ders intibaki,
miifredat olusturma, eksik ders kaydi diizeltme, AKTS islemleri, vb isler)

5)OSYM kontenjani ve ek kontenjan islemleri ile ilgili isleri yapmak,

6)Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlarini, Universite Yénetim Kurulu Kararlarini,
Yiksekokul Kurulu Kararlarini, Yonetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini
takip etmek ve uygulamasini yapmak,

7)Ogrenci affi ve Yaz Okulu ile ilgili islemleri yapmak,

8)Universitemiz Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak,

9)Yabanci Uyruklu 6grencilerin kayit yapma, sildirme, eksik evrak tamamlama, vb.
islemlerini yapmak ve takip etmek.

10)Yabanci Uyruklu Ogrenci dosyalarini tutmak.

11)Ogrenciler ile ilgili alinan kurul kararlarini 6grencilere teblig etmek,
12)Gerektiginde 6grencilerin ders kayitlarini ve harg bilgilerini kontrol etmek,
13)Dénem sonlarinda % 10'a giren 6grencileri tespit etmek,

14)Ogrencilerin belge isteklerini (6grenci belgelerini imzalatarak) karsilamak,
15)Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

16)MYO Yonetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu, Disiplin Kurulu ile ilgili gindemleri
hazirlayarak, Kurul Kararlarini yazmak ve dosyalamak.

17)Kendisine tevdi edilen ayniyati muhafaza etmek, korumak ve zarar gormemesi igin
gerekli tedbirleri almak.

18)Ogrenci isleri birosunda yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Yiiksekokul
Sekreterine bilgi vermek,

19)Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplamak veya
ilgili birime yonlendirmek,

20)Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,
21)Belgeleri "yeni desimal sisteme" uygun olarak diizenlemek,

22)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 giivenlik tedbirlerini almak,
23)Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
24)Yiiksekdgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

25)Yiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
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26)Savurganliktan kacinmak, cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak
27)is verimliligi ve is barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde
¢ahismak. Blro arkadaglari ile takim ¢alismasi yapmak.

28)Zaman cizelgesine, mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
29)Mudur ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
karsi sorumludur.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Yiiksekogretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati
Genel Sekreterlik Mevzuati

Saglik Kiiltiir Daire Baskanligi Mevzuati

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Maddr
imza
Islak imzal Niishasi i¢ Denetim Dosyasindadir.
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BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi Simav Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Ad Ogrenci isleri Masa 4
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak: Simav Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda
Yiksekokul 6grencileri ile ilgili kayitlari tutmak ve tim o6grenci is ve islemlerini
yapmak. Staj ve IME is ve islemlerini yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1)Ogrenci Staj isleri ve isletmede Mesleki Egitim (IME) ile ilgili yirirlikteki mevzuata,
DPU Staj Yonergesine, isletmede Meslek Egitimi Yonergesine Simav MYO Staj
Yonergesine ve Dokiiman Yonetim Sistemine uygun olarak islemleri yapmak ve
sonuclandirmak.

2)Ogrencilerin Staj ve isletmede Mesleki Egitim (IME) ile ilgili yazismalarini yapmak ve
bu konuda 6grencileri bilgilendirmek ve yonlendirmek,

3)EBYS Sisteminde goreviyle ilgili yazismalari takip etmek, hazirlamak ve imza - onaya
sunarak sonuglandirmak.

4)islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi icin gerekli is akislarini giinliik, aylik ve
yillik olmak lizere diizenlemek,

5)Staj Kurulu ve isletmede Mesleki Egitim (IME) Kurulu Kararlarini yazmak,

6)Staj ve isletmede Mesleki Egitim (IME) yapan ogrencilerin ve is Kur Calisani
ogrencilerin Sosyal Glivenlik Kurumu ile ilgili yapilmasi gereken islemlerini zamaninda
yapmak,

7)Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerini yapmak ve ilgili belge, form, Diploma,
Diploma defteri vb. yerleri ilgili 6grenciye imzalatmak.

8)Rektdrliik Ogrenci isleri Dairesi Baskanligi tarafindan basilarak gdénderilen
diplomalarin yazim kontrollerini yapmak ve listeleri inceleyerek varsa eksik, hatali
olanlarda gerekli diizeltmelerin yapilmak tizere geri géndermek,

9)Ogrencilerin Staj ve isletmede Mesleki Egitim (iME)islemlerinin sonuclarinin
islendigini takip etmek

10)Ogrencilerin belge isteklerini (6grenci belgelerini imzalatarak) karsilamak,
11)Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,
12)Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, MYO Sekreterini bilgilendirmek
13)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 glivenlik tedbirlerini almak,
14)Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
15))Yiiksekdgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

16)Yiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
17)Savurganliktan kaginmak, cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak
18)is verimliligi ve is barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde
calismak. Biiro arkadaslari ile takim g¢alismasi yapmak.

19)Zaman ¢izelgesine, mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
20)Mudur ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
karsi sorumludur.
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Gorevi ile ilgili Mevzuatlar Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Yiiksekogretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati
Genel Sekreterlik Mevzuati

Saglik Kiiltiir Daire Baskanligi Mevzuati

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Mudir
imza
Islak imzali Niishasi i¢ Denetim Dosyasindadir.
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BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi Simav Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adi Personel ve Yazi isleri Birimi
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak: Simav Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda
Yiiksekokul Akademik ve idari Personel ile ilgili kayitlari tutmak tiim is ve islemlerini
yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1)Personel isleri ile ilgili yurirlikteki mevzuata ve Dokiman YOnetim ve ebys
Sistemine uygun yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

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

3)Akademik ve idari Personel ile ilgili Kanun, Y&netmelik, mevzuat, vb. konulari
bilmek, arastirmak ve degisikliklerden haberdar olmak.

4)Personel ile ilgili YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve
Yiksekokul Yonetim Kurulu vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak,

5)EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder ve sonlandirir.
6)Universitemiz birimlerinden gelen personel ile ilgili yazilari ebys izerinden duyurur.
7)Universitemiz birimlerinden talep ettigimiz ihtiyaclar icin gerekli yazismalari yapar.
8)Derse giren akademik personelin izin, rapor, vb. nedenlerle Ders yapmadigi giinleri
tespit eder ve Mutemede bildirir.

9)Sinav sorularinin basiimasi ve c¢ogaltilmasi islemlerini titizlikle gerceklestirir.
Blrodaki Fotokopi Makinelerini kullanir.

10)is giivenligi ve sivil savunma uzmanlig ile ilgili islemleri ve yazismalari yapar. ®
Donem baslarinda ders yika dosyalarini hazirlar ve 6gretim elemanlari ile ilgili gerekli
yazismalari yapar ve sonlandirir.

11)Akademik ve idari personelin diger kurumlarda calistigl hizmetlerinin toplanmasi
derece ve kademelerine yansitilmasi emekli sandig1 hizmetleriyle birlestirilmesinin
islemlerini takip eder ve sonlandirir.

12)Akademik ve idari Personel devam cizelgesini giinlik tutmak, imzasi olmayan
personelin sebebini (izinli, raporu, gelmedi vb. gibi) karsisina yazmak, cizelgelerin
sonunu MYO Midiiriine (Akademik) ve MYO Sekreterine (idari) onaylatmak ve diizenli
olarak dosyalamak.

13)Akademik personel alimi ile ilgili gerekli yazismalarin yapilmasi,

14)Akademik personel ile ilgili sinav islemleri yazismalarinin yapilmasi,

15)Aciktan, naklen veya yeniden atama islemlerinin hazirlanmasi,

16)Goreve yeni baslayan idari ve akademik personelin bilgi girislerinin yapilmasi, 6zlik
ve sicil dosyalarinin tutulmasi islemlerinin ylratilmesi,

17)idari ve akademik personelin kademe -derece ve terfi islemlerinin izlenmesi, ilgiliye
duyurulmasi ve degisikliklerin mutemede iletilmesi,

18)Akademik, idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve gorev yeri
degisiklikleri vb. bilgilerin diizenli olarak kaydedilmesi ve 6zliik dosyasina takilmasi.
19)Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin yazismalarin yapilmasi, Akademik
ve idari personelin Ucretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili islemlerinin
yapilmasi,

20)Akademik ve idari personelin izin-rapor formlarinin ebys {izerinden doldurulmasi
ve izin gln sayilarinin takip edilmesi,

21)Gorevde yiikselme sinavlarini duyurulmasi ve takibi,
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Temel Gorev ve
Sorumluluklari

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

23)Midir Yardimcilarinin ve Bolim Baskanlarinin gorev siresini (lg yil) takip etmek,
slresi dolanlar icin yenilenmesini saglamak.

24)Akademik personelin gérev siirelerini takip etmek ve uzatilmasi ile ilgili islemleri
yapmak ve sonlandirmak.

25)Personelin Yurt i¢i ve yurt disi gorevlendiriimeleri ile ilgili islemleri yapmak.
Kendisine miiracaat eden personelin sorulari ve sorunlari hakkinda dogru- doyurucu-
yonlendirici bilgiler vermek,

26)Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde
korumak, Belgeleri "desimal sisteme" uygun olarak diizenlemek,

27)Calisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,
28)Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, MYO Sekreterini bilgilendirmek
29)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 glivenlik tedbirlerini almak,
29)Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
30)Yiiksekdgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

31)Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
32)Savurganliktan kacinmak, cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak
33)is verimliligi ve is barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde
calismak, gerekirse takim galismasi yapmak.

34)Zaman ¢izelgesine, mesai saatlerine ve kilik-kiyafet ydonetmeligine uymak,
35)Miidir ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Yukarida yazil olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
karsi sorumludur

Gérevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yoénetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler
Genel Sekreterlik Mevzuati

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Mudur
imza
Islak imzali Niishasi i¢c Denetim Dosyasindadir.
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BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi Simav Meslek Yuksekokulu
Alt Birim Adi is Sagligi Guvenligi ve Teknik Servis Birimi
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere

uygun olarak: Simav Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda
Yiiksekokul fiziki alanlarinda genel ve rutin kontrollerini yapmak, arizalari tespit ederek
giderilmesini saglamak.

Temel Gorev ve Sorumluluklari

1)Meslek Yiiksekokulumuzun her turlii destek hizmetlerini yapar.

2)Meslek Yiiksekokulumuzun fiziki binalarinda meydana gelen her turli aksaklk, eksiklik, ariza,
vb durumlari tespit ederek ilgili teknik personeli cagirarak giderir.

3)Meslek Yiuksekokulumuz sinif, laboratuvar, ortak alanlar, vb. yerlerde aksayan temizlik
islerini temizlik elemanlari araciligiyla giderir.

4)Meslek Yiksekokulumuzun teknik personelleri tarafindan glinlik ariza ve bakimlarda
kullanilacak malzeme ihtiyacini tedarik eder.

5)Meslek Yiksekokulumuz idari biirolarindan gonderilmesi gereken posta, kargo, vb.
gonderileri yapar.

6)Meslek Yiksekokulumuz bahgesindeki ¢im ve bitkilerin sulanmasi icin gerekli olan fiskiye,
musluk, vb. aparatlari temin ederek sorulari ¢ozer.

7)EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuglandirir.

8)Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

9)Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

10)Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

11)Kendisine tevdi edilen ayniyati muhafaza etmek, korumak ve zarar gérmemesi igin gerekli
tedbirleri almak.

12)Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korumak,
Belgeleri "desimal sisteme" uygun olarak diizenlemek,

13)Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

14)Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

15)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 givenlik tedbirlerini almak,

16))Yiiksekdgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

17)Yuksekokulun varhklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

18)Savurganliktan kaginmak, cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak

19)is verimliligi ve is barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde ¢alismak.
Biiro arkadaslari ile takim ¢alismasi yapmak.

20)Meslek Yiiksekokul is Saghgi ve Giivenligi yetkilisi olarak gerekli tespitlerin yapiimasi, ilgili
tedbirlerin alinmasi ve gerekli yazismalarin yapilmasi.

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

22)Muddir ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine karsi
sorumludur

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Genel Sekreterlik Mevzuati
Yapi isleri Daire Baskanligi Mevzuati

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Mudur
imza
Islak imzali Niishasi i¢c Denetim Dosyasindadir.
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BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi Simav Meslek Yiuksekokulu
Alt Birim Adi Fotokopi Birimi Yetkilisi
Gorev Amaci Kitahya Dumlupinar Universitesi Uist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak: Simav Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda Yiksekokul
da surdirilen tim fotokopi faaliyetlerini yuriitmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1)Meslek Yiiksekokulumuzda yiritiilen tim sinav evrakinin ilgili Ogretim elemani
esliginde fotokopisini cekmek,

2)Birimlerin, Ogretim elemanlarinin fotokopi ihtiyaci oldugunda ¢ekim yaparak ilgiliye
teslim etmek,

3)EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuglandirir,

4)Yaplilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte aciklamak.

5)Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

6)Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
7)Kendisine tevdi edilen ayniyati muhafaza etmek, korumak ve zarar gérmemesi icin
gerekli tedbirleri almak.

8)Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde
korumak, Belgeleri "desimal sisteme" uygun olarak diizenlemek,

9)Calisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,
10)Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlan
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kapi ve pencerelerin kapal tutulmasini saglayarak gerekli glivenlik tedbirlerini almak,
11))Yiksekdgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

12)Yiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
13)Savurganliktan kaginmak, cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak
14)is verimliligi ve is barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde
cahismak. Blro arkadaslari ile takim calismasi yapmak.

15)Zaman ¢izelgesine, mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
16)Midir ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
karsi sorumludur.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Genel Sekreterlik Mevzuati
Dpu-Kys-Smyo-Pr-011 Uygunsuzluk Yonetimi Diizeltici Ve Onleyici Faaliyetler
Prosediirii

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Mudar
imza
Islak imzali Niishasi i¢ Denetim Dosyasindadir.
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BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi Simav Meslek Yuksekokulu
Alt Birim Adi Yardimci Hizmetler Bahge ve Dis Cevre isleri
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere

uygun olarak: Simav Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda;
Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin ve diizeninin devaminin saglanmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1)Meslek Yiiksekokulu Kamelyalari | ve Kafeterya boélgesinin temizligi
2)Meslek Yiiksekokulu Kamelyalari Il (Atolye Tarafi), Atolye yoniine giden ara ve arka
yolun temizligi,
3)Meslek Yiksekokulu 6nlinden atolye yoniine giden yol, Kafeterya alt yol ve kaldirimlarin
temizligi,
4)Meslek Yiksekokulu 6n giris merdiven onlerinin temizligi,
5)Kampus girisi sag yolun Meslek Yiiksekokulu yon tabelasindan on giris merdiven
onlerine kadarki kaldirim ve yol alanlarinin temizligi
6)Meslek Yiksekokulu yon tabelasindan arka giris kapisi onleri, otopark ve gevresinin
temizligi, > 7)Meslek Yiksekokulu ¢evresindeki ve yollardaki cam agaclarindan dokilen
kozalaklarin, yapraklarin diizenli olarak temizlenmesi,
8)Meslek Yiksekokulu 6n ve arka merdiven onlerinde, bahcede, yol kenarlarinda,
kamelyalarda bulunan ¢6p kovalarinin diizeli olarak bosaltilmasi ve temizlenmesi.
9)Diger Temizlik iscilerinin olmadigi veya izinli olduklari durumlarda onlarin temizlik
alanlarinda ¢alismak ve Topluca Yapilan islerde onlara yardimci olmak.
10)Meslek Yuksekokulu bahgesindeki ¢imlerin, sulanmasi, fiskiyelerin agilip-kapanmasi,
onarimi, bakimi, vb iglerin yapilmasi.
11)Cimlerin bicilmesinde diger personellere yardimci olunmasi. Meslek Yiiksekokulu
Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak
12)Yiiksekdgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,
13)Yuksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
14)Savurganlktan kaginmak, cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak
15)is verimliligi ve is barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde
calismak. Calisma arkadaslari ile takim ¢alismasi yapmak.
16)Zaman gizelgesine, mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
Not:

O Temizlikler dizenli olarak aksatilmadan yapilacaktir.

0 Destek (Temizlik) gorevlisi kendi temizlik alanini surekli kontrol ederek gerekli

temizligi yapmakla yukimludur.
O GCop kovalarinin dolmasi beklenilmeden siirekli kontrol edilerek bosaltilacak,
etrafa atik malzeme yayilmasi 6nlenecektir.

Yukarida yazili olan butiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine karsi
sorumludur.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Dpu-Kys-Smyo-Pr-001 Temizlik Prosediirii
Dpu-Kys-Smyo-Pr-011 Uygunsuzluk Yonetimi Diizeltici Ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Mudir
imza
Islak imzali Niishasi i¢ Denetim Dosyasindadir.
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BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi Simav Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adi Temizlik Alani 1. Bolge
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi tist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak: Simav Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda; Sorumlulugunda olan
ic ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesimin ve duzeninin devamini saglanmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklari

1)Birinci Katta (Giris Kati) bulunan; Siniflarin (108,109,110,111, Bilgisayar Laboratuvarlari 1,11,
Okuma Salonunun, giinliik temizlenmesi, yazi tahtalarinin temiz tutulmasi, siralarin silinmesi,
Projeksiyon vb cihazlarin korunmasi,

2)Birinci Kat (Giris Kati) Koridorunun, arka kapi giris holtntin (dis kapi ile carpma kapi arasi) ve
arka giris dis merdivenlerinin temizlenmesi, ¢oplerinin sirekli ve dizenli olarak alinmasi,
glinlik pas pasinin yapilmasi.

3)Birinci Katta (Giris Kati) bulunan Erkek Ogrenci ve Engelli Tuvaletinin Sabah ve giin icerisinde
surekli ve diizenli olarak temizlenmesi,

4)Yerleske igerisinde bulunan Meslek Yiiksekokulumuz binasinin bahgeleri (6n-arka), arag park
yerleri, kamelyalar ve cevresi, parke tas ddsemeleri, yollar, betonlar, asfaltlar, her gin
supurilmesi ve yesil alanlarda bulunan ¢6p, yabani otlar, pet siseler, vb. atiklarin toplanmasi
ve ¢op kutularina atilmasi.

5)ihtiyag halinde bahge diizenlemesi, ¢im bigme, agac budama, uygulama seralarindaki isler ve
tarafina verilecek diger gérevlerin yapilmasi.

6)Kar yagmasi halinde bina o6n girisindeki karlarin kiirenmesi, merdivenlerin karlardan
temizlenmesi, sagaklardaki buz sarkitlarinin kirilmasi, yollarin agilmasi, dis kullanin alanlarinin
ve dis merdivenlerin tuzlanarak buzlanmaya karsi dnlem alinmasi.

7)Gerektiginde diger Temizlik Personellerinin islerinde yardimci olunmasi,

8)Yiiksekdgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

9)Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

10)Savurganliktan kaginmak, cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak

11)is verimliligi ve is barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismak.
Calisma arkadaslari ile takim galismasi yapmak.

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

Not:

00 Temizlikler diizenli olarak aksatilmadan yapilacaktir.

[0 Destek (Temizlik) gorevlisi kendi temizlik alanini sirekli kontrol ederek gerekli
temizligi yapmakla ytikimladdar.

0 Sorumluluk alanindaki ¢op kovalarinin dolmasi beklenilmeden siirekli kontrol edilerek
bosaltilacak, etrafa atik malzeme yayilmasi 6nlenecektir.

[0 Sabah mesaiye geldiginizde ilk is olarak sorumlu olunan alanlarin temizligini kontrol
edilir, aksam mesai bitmeden 6nce tekrar sorumluluk alanlari kontrol edilerek isten
ayrilmakla yukamlidr.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yéonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Midiiriine karsi
sorumludur.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Dpu-Kys-Smyo-Pr-001 Temizlik Prosediirii
Dpu-Kys-Smyo-Pr-011 Uygunsuzluk Yénetimi Diizeltici Ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Mudur
imza
Islak imzali Niishasi i¢ Denetim Dosyasindadir.
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Web Sayfasi Linki:
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Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi Simav Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adi Temizlik Alani 2. Bolge
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi tist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak: Simav Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda; Sorumlulugunda olan
ic ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesimin ve duzeninin devamini saglanmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklari

1)Mufide EREN Egitim Blogunda bulunan Ust kat siniflarin, (212,213,214,215,216, Bil. Lab.lII)
ve koridorlarinin ve arka i¢ merdivenlerinin (alt kata kadar) temizlenmesi, Coplerinin stirekli ve
dizenli olarak alinmasi, yazi tahtalarinin temiz tutulmasi, siralarin silinmesi, Projeksiyon vb
cihazlarin korunmasi,

2)ikinci Katta (idari Ust Kat) bulunan Koridorun ve Miifide Eren Egitim Blogu Ust Kat
Koridorunun giinliik temizlenmesi ve diizenli araliklarla pas pas yapilmasi,

3)Personel Tuvaletinin Sabah ve gln icerisinde sirekli ve diizenli olarak temizlenmesi,
¢Oplerinin alinmasi,

4)Yerleske igerisinde bulunan Meslek Yiiksekokulumuz binasinin bahgeleri (6n-arka), arag park
yerleri, kamelyalar ve cevresi, parke tas ddsemeleri, yollar, betonlar, asfaltlar, her gin
supurilmesi ve yesil alanlarda bulunan ¢6p, yabani otlar, pet siseler, vb. atiklarin toplanmasi
ve ¢op kutularina atilmasi.

5)ihtiyag halinde bahge diizenlemesi, ¢im bigme, agac budama, uygulama seralarindaki isler ve
tarafina verilecek diger gérevlerin yapilmasi.

6)Kar yagmasi halinde bina o6n girisindeki karlarin kiirenmesi, merdivenlerin karlardan
temizlenmesi, sagaklardaki buz sarkitlarinin kirilmasi, yollarin agilmasi, dis kullanin alanlarinin
ve dis merdivenlerin tuzlanarak buzlanmaya karsi dnlem alinmasi.

7)Gerektiginde diger Temizlik Personellerinin islerinde yardimci olunmasi,

8)Yiiksekdgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

9)Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

10)Savurganliktan kaginmak, cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak

11)is verimliligi ve is barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismak.
Calisma arkadaslari ile takim galismasi yapmak.

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

Not:

00 Temizlikler diizenli olarak aksatilmadan yapilacaktir.

[0 Destek (Temizlik) gorevlisi kendi temizlik alanini sirekli kontrol ederek gerekli
temizligi yapmakla ytikimladdar.

0 Sorumluluk alanindaki ¢op kovalarinin dolmasi beklenilmeden siirekli kontrol edilerek
bosaltilacak, etrafa atik malzeme yayilmasi 6nlenecektir.

[0 Sabah mesaiye geldiginizde ilk is olarak sorumlu olunan alanlarin temizligini kontrol
edilir, aksam mesai bitmeden 6nce tekrar sorumluluk alanlari kontrol edilerek isten
ayrilmakla yukamlidr.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yéonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Midiiriine karsi
sorumludur.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Dpu-Kys-Smyo-Pr-001 Temizlik Prosediirii
Dpu-Kys-Smyo-Pr-011 Uygunsuzluk Yénetimi Diizeltici Ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Mudur
imza
Islak imzali Niishasi i¢ Denetim Dosyasindadir.
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Web Sayfasi Linki:
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Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi Simav Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Adi Temizlik Alani 3. Bolge
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi tist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak: Simav Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda; Sorumlulugunda olan
ic ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesimin ve duzeninin devamini saglanmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklari

1)Mufide EREN Egitim Blogunda buluna birinci (orta) kat siniflarin, (112,113, 114, 115, 116,
117) ve koridorunun temizlenmesi, ¢Oplerinin siurekli ve duzenli olarak alinmasi, yazi
tahtalarinin temiz tutulmasi, siralarin silinmesi, Projeksiyon vb cihazlarin korunmasi,
2)Bodrum/Zemin Katta bulunan siniflarin (1 adet), 6grenci tuvaletinin, Laboratuvarlarin
(Kontrol Otomasyon, Elektrik, Elektronik, Toprak Analiz) glinlik temizlenmesi, bodrum/zemin
kat koridorlarinin temizlenmesi ve ¢oplerinin diizenli olarak alinmasi. (Mifide Eren Egitim
Blogu zemini dahil)

3)Disaridan On Giris Merdivenlerinin ve giris holiiniin (dis kapi ile carpma kapi arasi) diizenli ve
surekli olarak temizlenmesi, Merdiven basinda bulunan iki ¢dp kovasinin her sabah ve giin
icerisinde bosaltilmasi, merdiven basamaklarinin, énlerinin siirekli temiz tutulmasi.
4)Yerleske igerisinde bulunan Meslek Yiiksekokulumuz binasinin bahgeleri (6n-arka), arag park
yerleri, parke tas dosemeleri, yollar, betonlar, asfaltlar, kamelyalar ve c¢evresi her gin
supurilmesi ve yesil alanlarda bulunan ¢6p, yabani otlar, pet siseler, vb. atiklar toplanmasi ve
¢Op kutularina atilmasi.

5)ihtiyac halinde bahge diizenlemesi, ¢cim bigme, agac budama, uygulama seralarindaki isler ve
tarafina verilecek diger gorevlerin yapilmasi.

6)Kar yagmasi halinde bina o6n girisindeki karlarin kirenmesi, merdivenlerin karlardan
temizlenmesi, sagaklardaki buz sarkitlarinin kirilmasi, yollarin agilmasi, dis kullanin alanlarinin
ve dis merdivenlerin tuzlanarak buzlanmaya karsi 6nlem alinmasi.

7)Gerektiginde diger Temizlik Personellerinin islerinde yardimci olunmasi,

8)Yiiksekdgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

9)Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

10)Savurganhktan kaginmak, cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak

11)is verimliligi ve is barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde calismak.
Calisma arkadaslari ile takim galismasi yapmak.

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

Not:

0 Temizlikler diizenli olarak aksatilmadan yapilacaktir.

[0 Destek (Temizlik) gorevlisi kendi temizlik alanini strekli kontrol ederek gerekli
temizligi yapmakla yikiamladar.

0  Sorumluluk alanindaki ¢op kovalarinin dolmasi beklenilmeden siirekli kontrol edilerek
bosaltilacak, etrafa atik malzeme yayilmasi 6nlenecektir.

[0 Sabah mesaiye geldiginizde ilk is olarak sorumlu olunan alanlarin temizligini kontrol
edilir, aksam mesai bitmeden 6nce tekrar sorumluluk alanlari kontrol edilerek isten
ayrilmakla yikimltddr.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yéonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine karsi
sorumludur.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Dpu-Kys-Smyo-Pr-001 Temizlik Prosediirii
Dpu-Kys-Smyo-Pr-011 Uygunsuzluk Yénetimi Diizeltici Ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Madar
imza
Islak imzal Niishasi i¢ Denetim Dosyasindadir.
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Birim Adi Simav Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi Temizlik Alani 4. Bolge
Gorev Amaci Kiitahya Dumlupinar Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak:

Simav Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda; Sorumlulugunda olan i¢ ve dig
alanlarin dazenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak, birimlerin bina, eklenti ve katlarinda
yerlesimin ve diizeninin devamini saglanmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklari

1)ikinci Katta (Ust Katta) bulunan Midir, Midir Sekreteri, Midir Yardimcilari, MYO Sekreteri
odalarinin giinliik temizligi,

2)ikinci Kat (Ust Kat) koridoru ve bu koridorda bulunan Memur Biirolari, Ogretim Elemani
Odalarinin, ayrica bina arka girisindeki birinci katta bulunan dort tane 6gretim elemani odalarinin
ve koridorunun (Koridorlarin Temizlig§inde Mehmet Cetinkaya'dan yardim alinabilecektir) glinliik
temizligi,

3)Ogrenci isleri ve Teknik Personel Biirolarinin temizlenmesi, Ust kat koridorun ¢dplerinin alinmasi
ve temiz tutulmasi

4)ikinci Katta (Ust Katta) bulunan Koridorun, Konferans Salonunun, Toplanti Odasinin, Dinlenme
Salonunun, temizlenmesi. Bu alanlar temizlenirken gerekirse Mehmet Cetinkaya'dan yardim
alinabilecektir.

5)Bayan personel Tuvaletinin ve diger katlardaki bayan 6grenci tuvaletlerinin glinliik temizliginin
yapilmasi. Bayan Mescidinin strekli temiz ve diizenli tutulmasi,

6)On giristen bina icerisindeki tist kata ¢ikis ve bodrum kata inis merdivenlerinin ve korkuluklarinin
(Ustten zemine kadar) diizenli olarak stiplirllerek her an temiz tutulmasi,

7)Bina 6n kapi giris camlarinin ve gorev alanindaki diger camlarin giivenlik dnlemleri alinarak
silinmesi.

8)Burolarda ve koridorlarda bulunan ciceklerin diizenli olarak sulanmasi, bakimi ve cevre
temizliginin yapilmasi.

9)Yerleske icerisinde bulunan Meslek Yiiksekokulumuz binasinin bahgelerindeki(on-arka), arag park
yerlerindeki, kamelyalardaki ¢ép kovalarinin her giin dizenli olarak konteynerlere bosaltiimasi.
10)ihtiyac halinde bahge diizenlemesi, ¢im bicme, aga¢ budama, uygulama seralarindaki isler ve
tarafiniza verilecek diger gorevlerin yapilmasi.

11)Gerektiginde diger Temizlik Personellerinin islerinde yardimci olunmasi,

12)Yiiksekégretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

13)Yuksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

14)Savurganliktan kaginmak, cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak

15)is verimliligi ve is barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde ¢alismak. Calisma
arkadaslari ile takim galismasi yapmak.

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

Not:

(0 Temizlikler diizenli olarak aksatilmadan yapilacaktir.

0 Destek (Temizlik) gorevlisi kendi temizlik alanini siirekli kontrol ederek gerekli temizligi
yapmakla yakimlidir.

0  Sorumluluk alanindaki ¢op kovalarinin dolmasi beklenilmeden sirekli kontrol edilerek
bosaltilacak, etrafa atik malzeme yayilmasi 6nlenecektir.

0 Sabah mesaiye geldiginizde ilk is olarak sorumlu olunan alanlarin temizligini kontrol edilir,
aksam mesai bitmeden 6nce tekrar sorumluluk alanlari kontrol edilerek isten ayrilmakla
yukamludr.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Dpu-Kys-Smyo-Pr-001 Temizlik Prosediirii
Dpu-Kys-Smyo-Pr-011 Uygunsuzluk Yénetimi Diizeltici Ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Alaattin KACAL
Madur
imza
Islak imzali Niishasi i¢ Denetim Dosyasindadir.



https://simavmyo.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/16329/ic-kontrol
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-001_TEM_ZL_K_PROSEDUeRUe.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-001_TEM_ZL_K_PROSEDUeRUe.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-001_TEM_ZL_K_PROSEDUeRUe.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-001_TEM_ZL_K_PROSEDUeRUe.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-001_TEM_ZL_K_PROSEDUeRUe.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-011_UYGUNSUZLUK_YOeNET_M__DUeZELT_C__VE_OeNLEY_C__FAAL_YETLER_PROSEDUeRUe.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-011_UYGUNSUZLUK_YOeNET_M__DUeZELT_C__VE_OeNLEY_C__FAAL_YETLER_PROSEDUeRUe.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-011_UYGUNSUZLUK_YOeNET_M__DUeZELT_C__VE_OeNLEY_C__FAAL_YETLER_PROSEDUeRUe.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-011_UYGUNSUZLUK_YOeNET_M__DUeZELT_C__VE_OeNLEY_C__FAAL_YETLER_PROSEDUeRUe.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-011_UYGUNSUZLUK_YOeNET_M__DUeZELT_C__VE_OeNLEY_C__FAAL_YETLER_PROSEDUeRUe.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-011_UYGUNSUZLUK_YOeNET_M__DUeZELT_C__VE_OeNLEY_C__FAAL_YETLER_PROSEDUeRUe.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-011_UYGUNSUZLUK_YOeNET_M__DUeZELT_C__VE_OeNLEY_C__FAAL_YETLER_PROSEDUeRUe.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-011_UYGUNSUZLUK_YOeNET_M__DUeZELT_C__VE_OeNLEY_C__FAAL_YETLER_PROSEDUeRUe.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-011_UYGUNSUZLUK_YOeNET_M__DUeZELT_C__VE_OeNLEY_C__FAAL_YETLER_PROSEDUeRUe.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-011_UYGUNSUZLUK_YOeNET_M__DUeZELT_C__VE_OeNLEY_C__FAAL_YETLER_PROSEDUeRUe.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-011_UYGUNSUZLUK_YOeNET_M__DUeZELT_C__VE_OeNLEY_C__FAAL_YETLER_PROSEDUeRUe.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-011_UYGUNSUZLUK_YOeNET_M__DUeZELT_C__VE_OeNLEY_C__FAAL_YETLER_PROSEDUeRUe.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-011_UYGUNSUZLUK_YOeNET_M__DUeZELT_C__VE_OeNLEY_C__FAAL_YETLER_PROSEDUeRUe.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-011_UYGUNSUZLUK_YOeNET_M__DUeZELT_C__VE_OeNLEY_C__FAAL_YETLER_PROSEDUeRUe.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/60/files/DPU-KYS-SMYO-PR-011_UYGUNSUZLUK_YOeNET_M__DUeZELT_C__VE_OeNLEY_C__FAAL_YETLER_PROSEDUeRUe.pdf

