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Birim Adi

EMET MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Gorevleri

Egitim- Ogretim, Arastirma-Gelistirme, Topluma Hizmet

o Universite ydnetiminin karar ve yonergelerini Yiiksekokulda uygulamak.

« Egitim-6gretim programlarmin YOK ve {iniversite senatosu kararlarma uygun
yiiriitiilmesini saglamak.

o Boliim baskanliklari ile koordineli olarak ders programlarini onaylamak ve
uygulamalar takip etmek.

« Ogrencilerin akademik basarilarimi artirmaya yonelik ¢alismalar yapilmasini
tesvik etmek.

p Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu Vekilet Edecek
ersonel Adi ..
Sovad Unvam Yonetici Personel
oyadi
e Meslek Yiiksekokulunu, tiniversite yonetimi ve diger kurumlar nezdinde temsil
etmek.
o Yiiksekokulun egitim-6gretim, arastirma, idari ve mali isleyisinden sorumlu
olmak.
e Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu’na baskanlik etmek,
kararlarin uygulanmasini saglamak.
o Akademik ve idari personel arasinda is boliimiinii yapmak, gérev dagiliminm
L planlamak. )
Dr. Ogr. Uyesi |Yiiksekokul ) ) ) . Ogr. Gor.Dr. Zeliha
Mesut YAZICI Miidiirii V. e Boliimler, programlar ve komisyonlar arasindaki koordinasyonu saglamak. Rektor EROL SAYLAN




Staj, uygulama, laboratuvar ve atdlye ¢aligmalarinin etkin yiiriitiilmesini
saglamak.

Egitim-6gretim kalitesini artirmaya yonelik stratejiler gelistirmek.

Akademik ve idari personelin gorevlerini etkin sekilde yerine getirmelerini
saglamak.

Ihtiyag halinde dgretim eleman1 gorevlendirmelerini planlamak ve iist makamlara
teklif etmek.

Personelin hizmet i¢i egitim, gelisim ve motivasyonunu desteklemek.
Akademik etik ve disiplin ilkelerine uyulmasini gézetmek.

Yiiksekokulun biitce, demirbas ve mali kaynaklarinin etkin kullanilmasini
saglamak.

Idari birimlerin verimli ¢alismasini denetlemek.
Gerekli raporlari iiniversite yonetimine sunmak.

Yiiksekokulun fiziki altyapisini, derslik, laboratuvar, kiitliphane ve diger
olanaklarin1 gelistirmek.

Sektor, kamu kurumlar1 ve sivil toplum kuruluslariyla is birligi gelistirmek.
Ogrencilerin istihdam, staj ve kariyer imkanlarin1 artiracak ¢aligmalar yapmak.

Yiiksekokulun topluma hizmet ve sosyal sorumluluk projelerine katki saglamasini
tesvik etmek.

Ulusal ve uluslararast is birliklerini gelistirmek.




Ogr. Gor.
Dr. Zeliha
EROL
SAYLAN

Miuidir
Yardimcisi

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek.
Miidiirtin bulunmadigi durumlarda, midiire vekalet etmek.
Yiiksekokulun akademik, idari ve mali isleyisinde miidiire yardimci olmak.

Boliimler, programlar, komisyonlar ve idari birimler arasinda koordinasyonu
saglamak.

Yiiksekokulun stratejik planlama, kalite giivence ve akreditasyon ¢alismalarinda
aktif rol almak.

Egitim-6gretim programlarinin planlanmasi ve uygulanmasinda miidiire destek
olmak.

Ders programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasini takip etmek.

Staj, laboratuvar, atolye ve uygulamali egitim siire¢lerinin saglikl yiiriitilmesine
katki saglamak.

Ogrenci disiplin, basar1 ve devam durumlarinin takibinde miidiire yardimc1
olmak.

Akademik ve idari personelin gorev ve sorumluluklarini yerine getirmelerinde
miidiire destek olmak.

Gorev dagilimi, izin ve ndbet planlarinin hazirlanmasinda katki sunmak.
Personelin verimliligini artirmaya yonelik ¢aligmalar yapmak.
Yiiksekokulun biitge, satin alma ve mali islerinde miidiire destek olmak.

Fiziki mekanlarin, laboratuvarlarin, dersliklerin ve diger kaynaklarin etkin
kullanilmasina yardimci olmak.

Gerekli rapor ve belgelerin hazirlanmasinda miidiirle is birligi yapmak.
Ogrencilerin akademik, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerine destek olmak.
Ogrencilerin sorunlarmin ¢dziimiinde miidiire yardimei olmak.

Mezunlarla iletisimi gelistirmeye yonelik calismalara katki saglamak.

Yiksekokul
Midiiri




Yiiksekokulun sektor, kamu kurumlari ve sivil toplum kuruluslariyla is
birliklerinde miidiire destek olmak.

Sosyal sorumluluk projeleri, bilimsel etkinlikler ve toplumsal katki faaliyetlerinde
aktif gorev almak.

Gorevlerini yiiksekogretim mevzuatina, liniversite yonergelerine ve etik kurallara
uygun sekilde yiiritmek.

Seffaflik, hesap verebilirlik ve adalet ilkelerine uygun hareket etmek.

Universitenin vizyon, misyon ve degerlerine katkida bulunmak.

Dog. Dr. Tugba
ALP ARICI

Dog. Dr.

Ders plan1 ve miifredat kapsaminda teorik ve uygulamali dersleri yiiriitmek.

Ogrencilerin mesleki bilgi, beceri ve yetkinliklerini gelistirmek i¢in egitim-6gretim|
faaliyetlerini planlamak ve uygulamak.

Ders materyalleri, smav sorulari, 6dev ve projeleri hazirlamak; smavlar
degerlendirmek.

Ogrencilerin akademik, mesleki ve kisisel gelisimlerini desteklemek, danismanlik
yapmak.

Staj, uygulama ve mesleki saha caligmalarinin planlanmasina katki saglamak ve
ogrencileri bu stireglerde takip etmek.

Boliim kurullari, akademik kurullar ve ilgili komisyonlarda gorev almak.
Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim ve kalite siireglerine katki saglamak.
Alaninda bilimsel arastirmalar yapmak ve yayinlar iiretmek.

Akademik projeler gelistirmek, ulusal/uluslararasi fonlara bagvuruda bulunmak.

Sempozyum, kongre ve calistaylara katilmak, gerektiginde diizenlenmesine
katkida bulunmak.

Meslek Yiiksekokulunun ulusal ve uluslararasi goriiniirligiine katki saglamak.

Yiiksekokul
Mudira

Ogr. Gér. Vedat
CETIN




Boliim baskanligi, program sorumlulugu, koordinatorliik gibi idari gorevleri yerine
getirmek.

Kurumun yonetim organlari tarafindan verilen komisyon, kurul ve benzeri
gorevleri yiiriitmek.

Egitim-6gretim y1l1 baginda ve sonunda gerekli raporlar1 hazirlamak.

Universite ve yiiksekokulun stratejik plan, kalite giivence sistemi ve akreditasyon
stireclerine katki sunmak.

Alan ile ilgili toplumsal fayda saglayacak etkinlikler (seminer, kurs, sosyal
sorumluluk projeleri vb.) diizenlemek.

Yerel sektor ve kurumlarla is birligi yaparak 6grencilerin mesleki gelisimine katki
saglamak.

Mezunlarla iletisimi stirdiirmek ve kariyer gelisim stireclerine destek olmak.

Akademik etik kurallara, iiniversite i¢ diizenlemelerine ve YOK mevzuatina
uymak.

Ogrencilerle iletisimde esitlik, sayg1 ve adalet ilkelerini gdzetmek.

Universitenin vizyon, misyon ve degerlerine katkida bulunmak.

Dr. Ogr. Uyesi
Vedat BAKIR

Dr. Ogr.
Uyesi

Ders plani ve miifredat kapsaminda teorik ve uygulamali dersleri yiiriitmek.

Ogrencilerin mesleki bilgi, beceri ve yetkinliklerini gelistirmek igin egitim-6gretim|
faaliyetlerini planlamak ve uygulamak.

Ders materyalleri, sinav sorulari, 6dev ve projeleri hazirlamak; smavlar
degerlendirmek.

Ogrencilerin akademik, mesleki ve kisisel gelisimlerini desteklemek, danismanlik
yapmak.

Staj, uygulama ve mesleki saha caligmalarinin planlanmasina katki saglamak ve
Ogrencileri bu siireglerde takip etmek.

Yiksekokul
Midira

Ogr. Gor. Ibrahim
Halil SARAC




Boliim kurullari, akademik kurullar ve ilgili komisyonlarda gorev almak.
Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim ve kalite siireglerine katki saglamak.
Alaninda bilimsel arastirmalar yapmak ve yayinlar tiretmek.

Akademik projeler gelistirmek, ulusal/uluslararasi fonlara bagvuruda bulunmak.

Sempozyum, kongre ve c¢alistaylara katilmak, gerektiginde diizenlenmesine
katkida bulunmak.

Meslek Yiiksekokulunun ulusal ve uluslararasi goriiniirliigiine katki saglamak.

Boliim bagkanligi, program sorumlulugu, koordinatdrliik gibi idari gorevleri yerine
getirmek.

Kurumun yonetim organlar1 tarafindan verilen komisyon, kurul ve benzeri
gorevleri yiiriitmek.

Egitim-6gretim y1l1 basinda ve sonunda gerekli raporlar1 hazirlamak.

Universite ve yiiksekokulun stratejik plan, kalite giivence sistemi ve akreditasyon|
siireclerine katki sunmak.

Alan ile ilgili toplumsal fayda saglayacak etkinlikler (seminer, kurs, sosyal
sorumluluk projeleri vb.) diizenlemek.

Yerel sektor ve kurumlarla is birligi yaparak dgrencilerin mesleki gelisimine katki
saglamak.

Mezunlarla iletisimi siirdliirmek ve kariyer gelisim siireclerine destek olmak.

Akademik etik kurallara, iiniversite i¢ diizenlemelerine ve YOK mevzuatina
uymak.

Ogrencilerle iletisimde esitlik, sayg1 ve adalet ilkelerini gdzetmek.

Universitenin vizyon, misyon ve degerlerine katkida bulunmak.




Dr. Ogr. Uyesi
Figen
KARAFERYE

Dr. Ogr.
Uyesi

Ders plan1 ve miifredat kapsaminda teorik ve uygulamali dersleri yiiriitmek.

Ogrencilerin mesleki bilgi, beceri ve yetkinliklerini gelistirmek icin egitim-dgretim|
faaliyetlerini planlamak ve uygulamak.

Ders materyalleri, sinav sorulari, 6dev ve projeleri hazirlamak; smavlar
degerlendirmek.

Ogrencilerin akademik, mesleki ve kisisel gelisimlerini desteklemek, danismanlik
yapmak.

Staj, uygulama ve mesleki saha ¢aligmalarinin planlanmasina katki saglamak ve
Ogrencileri bu siireglerde takip etmek.

Boliim kurullari, akademik kurullar ve ilgili komisyonlarda gorev almak.
Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim ve kalite siireglerine katki saglamak.
Alaninda bilimsel arastirmalar yapmak ve yayinlar iiretmek.

Akademik projeler gelistirmek, ulusal/uluslararasi fonlara bagvuruda bulunmak.

Sempozyum, kongre ve c¢alistaylara katilmak, gerektiginde diizenlenmesine
katkida bulunmak.

Meslek Yiiksekokulunun ulusal ve uluslararasi goriiniirliigiine katki saglamak.

Boliim baskanligi, program sorumlulugu, koordinatorliik gibi idari gorevleri yerine
getirmek.

Kurumun yonetim organlart tarafindan verilen komisyon, kurul ve benzeri
gorevleri yiiriitmek.

Egitim-6gretim y1l1 baginda ve sonunda gerekli raporlar1 hazirlamak.

Universite ve yiiksekokulun stratejik plan, kalite giivence sistemi ve akreditasyon|
stireclerine katki sunmak.

Alami ile ilgili toplumsal fayda saglayacak etkinlikler (seminer, kurs, sosyal
sorumluluk projeleri vb.) diizenlemek.

Yiiksekokul
Muduri

Dr. Ogr. Uyesi Vedat
BAKIR




Yerel sektor ve kurumlarla is birligi yaparak 6grencilerin mesleki gelisimine katki
saglamak.

Mezunlarla iletisimi siirdiirmek ve kariyer gelisim siire¢lerine destek olmak.

Akademik etik kurallara, iiniversite i¢c diizenlemelerine ve YOK mevzuatina
uymak.

Ogrencilerle iletisimde esitlik, sayg1 ve adalet ilkelerini gdzetmek.

Universitenin vizyon, misyon ve degerlerine katkida bulunmak.

Dr. Ogr. Uyesi
Ridvan
SEZGIN

Dr. Ogr.
Uyesi

Ders plan1 ve miifredat kapsaminda teorik ve uygulamali dersleri yiiriitmek.

Ogrencilerin mesleki bilgi, beceri ve yetkinliklerini gelistirmek i¢in egitim-6gretim|
faaliyetlerini planlamak ve uygulamak.

Ders materyalleri, smav sorulari, 6dev ve projeleri hazirlamak; smavlar
degerlendirmek.

Ogrencilerin akademik, mesleki ve kisisel gelisimlerini desteklemek, danismanlik
yapmak.

Staj, uygulama ve mesleki saha caligmalarinin planlanmasina katki saglamak ve
ogrencileri bu siireclerde takip etmek.

Boliim kurullari, akademik kurullar ve ilgili komisyonlarda gorev almak.
Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim ve kalite siireglerine katki saglamak.
Alaninda bilimsel arastirmalar yapmak ve yayinlar iiretmek.

Akademik projeler gelistirmek, ulusal/uluslararasi fonlara bagvuruda bulunmak.

Sempozyum, kongre ve calistaylara katilmak, gerektiginde diizenlenmesine
katkida bulunmak.

Meslek Yiiksekokulunun ulusal ve uluslararasi goriiniirliigiine katki saglamak.

Yiksekokul
Midira

Ogr. Gér. Dr. Sevim
OZKAN




Boliim baskanligi, program sorumlulugu, koordinatorliik gibi idari gorevleri yerine
getirmek.

Kurumun yonetim organlari tarafindan verilen komisyon, kurul ve benzeri
gorevleri yiiriitmek.

Egitim-6gretim y1l1 baginda ve sonunda gerekli raporlar1 hazirlamak.

Universite ve yiiksekokulun stratejik plan, kalite giivence sistemi ve akreditasyon
stireclerine katki sunmak.

Alan ile ilgili toplumsal fayda saglayacak etkinlikler (seminer, kurs, sosyal
sorumluluk projeleri vb.) diizenlemek.

Yerel sektor ve kurumlarla is birligi yaparak 6grencilerin mesleki gelisimine katki
saglamak.

Mezunlarla iletisimi stirdiirmek ve kariyer gelisim stireclerine destek olmak.

Akademik etik kurallara, iiniversite i¢ diizenlemelerine ve YOK mevzuatina
uymak.

Ogrencilerle iletisimde esitlik, sayg1 ve adalet ilkelerini gdzetmek.

Universitenin vizyon, misyon ve degerlerine katkida bulunmak.

Ogr. Gor. Dr.
Nesrin
ACIKGOZ

Ogr. Gor. Dr.

Ders plani ve miifredat kapsaminda teorik ve uygulamali dersleri yiiriitmek.

Ogrencilerin mesleki bilgi, beceri ve yetkinliklerini gelistirmek igin egitim-6gretim|
faaliyetlerini planlamak ve uygulamak.

Ders materyalleri, sinav sorulari, 6dev ve projeleri hazirlamak; smavlar
degerlendirmek.

Ogrencilerin akademik, mesleki ve kisisel gelisimlerini desteklemek, danismanlik
yapmak.

Staj, uygulama ve mesleki saha caligmalarinin planlanmasina katki saglamak ve
Ogrencileri bu siireglerde takip etmek.

Yiksekokul
Midira

Ogr. Gor. Mehmet

KILIC




Boliim kurullari, akademik kurullar ve ilgili komisyonlarda gorev almak.
Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim ve kalite siireglerine katki saglamak.
Alaninda bilimsel arastirmalar yapmak ve yayinlar tiretmek.

Akademik projeler gelistirmek, ulusal/uluslararasi fonlara bagvuruda bulunmak.

Sempozyum, kongre ve c¢alistaylara katilmak, gerektiginde diizenlenmesine
katkida bulunmak.

Meslek Yiiksekokulunun ulusal ve uluslararasi goriiniirliigiine katki saglamak.

Boliim bagkanligi, program sorumlulugu, koordinatdrliik gibi idari gorevleri yerine
getirmek.

Kurumun yonetim organlar1 tarafindan verilen komisyon, kurul ve benzeri
gorevleri yiiriitmek.

Egitim-6gretim y1l1 basinda ve sonunda gerekli raporlar1 hazirlamak.

Universite ve yiiksekokulun stratejik plan, kalite giivence sistemi ve akreditasyon|
siireclerine katki sunmak.

Alan ile ilgili toplumsal fayda saglayacak etkinlikler (seminer, kurs, sosyal
sorumluluk projeleri vb.) diizenlemek.

Yerel sektor ve kurumlarla is birligi yaparak dgrencilerin mesleki gelisimine katki
saglamak.

Mezunlarla iletisimi siirdliirmek ve kariyer gelisim siireclerine destek olmak.

Akademik etik kurallara, iiniversite i¢ diizenlemelerine ve YOK mevzuatina
uymak.

Ogrencilerle iletisimde esitlik, sayg1 ve adalet ilkelerini gdzetmek.

Universitenin vizyon, misyon ve degerlerine katkida bulunmak.




Ogr. Gér. Dr.
Sevim OZKAN

Ogr. Gér. Dr.

Ders plan1 ve miifredat kapsaminda teorik ve uygulamali dersleri yiiriitmek.

Ogrencilerin mesleki bilgi, beceri ve yetkinliklerini gelistirmek icin egitim-dgretim|
faaliyetlerini planlamak ve uygulamak.

Ders materyalleri, sinav sorulari, 6dev ve projeleri hazirlamak; smavlar
degerlendirmek.

Ogrencilerin akademik, mesleki ve kisisel gelisimlerini desteklemek, danismanlik
yapmak.

Staj, uygulama ve mesleki saha ¢aligmalarinin planlanmasina katki saglamak ve
Ogrencileri bu siireglerde takip etmek.

Boliim kurullari, akademik kurullar ve ilgili komisyonlarda gorev almak.
Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim ve kalite siireglerine katki saglamak.
Alaninda bilimsel arastirmalar yapmak ve yayinlar iiretmek.

Akademik projeler gelistirmek, ulusal/uluslararasi fonlara bagvuruda bulunmak.

Sempozyum, kongre ve c¢alistaylara katilmak, gerektiginde diizenlenmesine
katkida bulunmak.

Meslek Yiiksekokulunun ulusal ve uluslararasi goriiniirliigiine katki saglamak.

Boliim baskanligi, program sorumlulugu, koordinatorliik gibi idari gorevleri yerine
getirmek.

Kurumun yonetim organlart tarafindan verilen komisyon, kurul ve benzeri
gorevleri yiiriitmek.

Egitim-6gretim y1l1 baginda ve sonunda gerekli raporlar1 hazirlamak.

Universite ve yiiksekokulun stratejik plan, kalite giivence sistemi ve akreditasyon|
stireclerine katki sunmak.

Alami ile ilgili toplumsal fayda saglayacak etkinlikler (seminer, kurs, sosyal
sorumluluk projeleri vb.) diizenlemek.

Yiiksekokul
Muduiria

Dr. Ogr. Uyesi
Ridvan SEZGIN




Yerel sektor ve kurumlarla is birligi yaparak 6grencilerin mesleki gelisimine katki
saglamak.

Mezunlarla iletisimi siirdiirmek ve kariyer gelisim siire¢lerine destek olmak.

Akademik etik kurallara, iiniversite i¢c diizenlemelerine ve YOK mevzuatina
uymak.

Ogrencilerle iletisimde esitlik, sayg1 ve adalet ilkelerini gdzetmek.

Universitenin vizyon, misyon ve degerlerine katkida bulunmak.

Ogr. Gér.
Vedat CETIN

Ogr. Gor.

Ders plan1 ve miifredat kapsaminda teorik ve uygulamali dersleri yiiriitmek.

Ogrencilerin mesleki bilgi, beceri ve yetkinliklerini gelistirmek icin egitim-dgretim|
faaliyetlerini planlamak ve uygulamak.

Ders materyalleri, smav sorulari, 6dev ve projeleri hazirlamak; smavlar
degerlendirmek.

Ogrencilerin akademik, mesleki ve kisisel gelisimlerini desteklemek, danismanlik
yapmak.

Staj, uygulama ve mesleki saha calismalarinin planlanmasina katki saglamak ve
ogrencileri bu siireclerde takip etmek.

Boliim kurullari, akademik kurullar ve ilgili komisyonlarda gorev almak.
Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim ve kalite siireclerine katki saglamak.
Alaninda bilimsel arastirmalar yapmak ve yayinlar iiretmek.

Akademik projeler gelistirmek, ulusal/uluslararasi fonlara bagvuruda bulunmak.

Sempozyum, kongre ve calistaylara katilmak, gerektiginde diizenlenmesine
katkida bulunmak.

Meslek Yiiksekokulunun ulusal ve uluslararasi goriiniirligiine katki saglamak.

Yiiksekokul
Mudiri

Dog. Dr. Tugba ALP
ARICI




Boliim baskanligi, program sorumlulugu, koordinatorliik gibi idari gorevleri yerine
getirmek.

Kurumun yonetim organlari tarafindan verilen komisyon, kurul ve benzeri
gorevleri yiiriitmek.

Egitim-6gretim y1l1 baginda ve sonunda gerekli raporlar1 hazirlamak.

Universite ve yiiksekokulun stratejik plan, kalite giivence sistemi ve akreditasyon
stireclerine katki sunmak.

Alan ile ilgili toplumsal fayda saglayacak etkinlikler (seminer, kurs, sosyal
sorumluluk projeleri vb.) diizenlemek.

Yerel sektor ve kurumlarla is birligi yaparak 6grencilerin mesleki gelisimine katki
saglamak.

Mezunlarla iletisimi stirdiirmek ve kariyer gelisim stireclerine destek olmak.

Akademik etik kurallara, iiniversite i¢ diizenlemelerine ve YOK mevzuatina
uymak.

Ogrencilerle iletisimde esitlik, sayg1 ve adalet ilkelerini gdzetmek.

Universitenin vizyon, misyon ve degerlerine katkida bulunmak.

Ogr. Gér.
Serkan YUCEL

Ogr. Gér.

Ders plani ve miifredat kapsaminda teorik ve uygulamali dersleri yiirtitmek.

Ogrencilerin mesleki bilgi, beceri ve yetkinliklerini gelistirmek icin egitim-6gretim
faaliyetlerini planlamak ve uygulamak.

Ders materyalleri, smav sorulari, 6dev ve projeleri hazirlamak; smavlar
degerlendirmek.

Ogrencilerin akademik, mesleki ve kisisel gelisimlerini desteklemek, danismanlik
yapmak.

Staj, uygulama ve mesleki saha caligmalarinin planlanmasina katki saglamak ve

Ogrencileri bu siireclerde takip etmek.

Yiiksekokul
Mudiri

Ogr. Gor. Tamer
BAYRAM




Boliim kurullari, akademik kurullar ve ilgili komisyonlarda gorev almak.
Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim ve kalite siireglerine katki saglamak.
Alaninda bilimsel arastirmalar yapmak ve yayinlar tiretmek.

Akademik projeler gelistirmek, ulusal/uluslararasi fonlara bagvuruda bulunmak.

Sempozyum, kongre ve c¢alistaylara katilmak, gerektiginde diizenlenmesine
katkida bulunmak.

Meslek Yiiksekokulunun ulusal ve uluslararasi goriiniirliigiine katki saglamak.

Boliim bagkanligi, program sorumlulugu, koordinatdrliik gibi idari gorevleri yerine
getirmek.

Kurumun yonetim organlar1 tarafindan verilen komisyon, kurul ve benzeri
gorevleri yiiriitmek.

Egitim-6gretim y1l1 basinda ve sonunda gerekli raporlar1 hazirlamak.

Universite ve yiiksekokulun stratejik plan, kalite giivence sistemi ve akreditasyon|
siireclerine katki sunmak.

Alan ile ilgili toplumsal fayda saglayacak etkinlikler (seminer, kurs, sosyal
sorumluluk projeleri vb.) diizenlemek.

Yerel sektor ve kurumlarla is birligi yaparak dgrencilerin mesleki gelisimine katki
saglamak.

Mezunlarla iletisimi siirdliirmek ve kariyer gelisim siireclerine destek olmak.

Akademik etik kurallara, iiniversite i¢ diizenlemelerine ve YOK mevzuatina
uymak.

Ogrencilerle iletisimde esitlik, sayg1 ve adalet ilkelerini gdzetmek.

Universitenin vizyon, misyon ve degerlerine katkida bulunmak.




Ogr. Gor.
[brahim Halil
SARAC

Ogr. Gor.

Ders plan1 ve miifredat kapsaminda teorik ve uygulamali dersleri yiiriitmek.

Ogrencilerin mesleki bilgi, beceri ve yetkinliklerini gelistirmek icin egitim-dgretim|
faaliyetlerini planlamak ve uygulamak.

Ders materyalleri, sinav sorulari, 6dev ve projeleri hazirlamak; smavlar
degerlendirmek.

Ogrencilerin akademik, mesleki ve kisisel gelisimlerini desteklemek, danismanlik
yapmak.

Staj, uygulama ve mesleki saha ¢aligmalarinin planlanmasina katki saglamak ve
Ogrencileri bu siireglerde takip etmek.

Boliim kurullari, akademik kurullar ve ilgili komisyonlarda gorev almak.
Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim ve kalite siireglerine katki saglamak.
Alaninda bilimsel arastirmalar yapmak ve yayinlar iiretmek.

Akademik projeler gelistirmek, ulusal/uluslararasi fonlara bagvuruda bulunmak.

Sempozyum, kongre ve c¢alistaylara katilmak, gerektiginde diizenlenmesine
katkida bulunmak.

Meslek Yiiksekokulunun ulusal ve uluslararasi goriiniirliigiine katki saglamak.

Boliim baskanligi, program sorumlulugu, koordinatorliik gibi idari gorevleri yerine
getirmek.

Kurumun yonetim organlart tarafindan verilen komisyon, kurul ve benzeri
gorevleri yiiriitmek.

Egitim-6gretim y1l1 baginda ve sonunda gerekli raporlar1 hazirlamak.

Universite ve yiiksekokulun stratejik plan, kalite giivence sistemi ve akreditasyon|
stireclerine katki sunmak.

Alami ile ilgili toplumsal fayda saglayacak etkinlikler (seminer, kurs, sosyal
sorumluluk projeleri vb.) diizenlemek.

Yiiksekokul
Muduiria

Dr. Ogr. Uyesi Vedat
BAKIR




Yerel sektor ve kurumlarla is birligi yaparak 6grencilerin mesleki gelisimine katki
saglamak.

Mezunlarla iletisimi siirdiirmek ve kariyer gelisim siire¢lerine destek olmak.

Akademik etik kurallara, iiniversite i¢c diizenlemelerine ve YOK mevzuatina
uymak.

Ogrencilerle iletisimde esitlik, sayg1 ve adalet ilkelerini gdzetmek.

Universitenin vizyon, misyon ve degerlerine katkida bulunmak.

Ogr. Gor.
Mehmet KILIC

Ogr. Gor.

Ders plan1 ve miifredat kapsaminda teorik ve uygulamali dersleri yiiriitmek.

Ogrencilerin mesleki bilgi, beceri ve yetkinliklerini gelistirmek icin egitim-dgretim|
faaliyetlerini planlamak ve uygulamak.

Ders materyalleri, smav sorulari, 6dev ve projeleri hazirlamak; smavlar
degerlendirmek.

Ogrencilerin akademik, mesleki ve kisisel gelisimlerini desteklemek, danismanlik
yapmak.

Staj, uygulama ve mesleki saha calismalarinin planlanmasina katki saglamak ve
ogrencileri bu siireclerde takip etmek.

Boliim kurullari, akademik kurullar ve ilgili komisyonlarda gorev almak.
Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim ve kalite siireclerine katki saglamak.
Alaninda bilimsel arastirmalar yapmak ve yayinlar iiretmek.

Akademik projeler gelistirmek, ulusal/uluslararasi fonlara bagvuruda bulunmak.

Sempozyum, kongre ve calistaylara katilmak, gerektiginde diizenlenmesine
katkida bulunmak.

Meslek Yiiksekokulunun ulusal ve uluslararasi goriiniirligiine katki saglamak.

Yiiksekokul
Mudiri

Ogr. Gor. Dr. Nesrin
ACIKGOZ




Boliim baskanligi, program sorumlulugu, koordinatorliik gibi idari gorevleri yerine
getirmek.

Kurumun yonetim organlari tarafindan verilen komisyon, kurul ve benzeri
gorevleri yiiriitmek.

Egitim-6gretim y1l1 baginda ve sonunda gerekli raporlar1 hazirlamak.

Universite ve yiiksekokulun stratejik plan, kalite giivence sistemi ve akreditasyon
stireclerine katki sunmak.

Alan ile ilgili toplumsal fayda saglayacak etkinlikler (seminer, kurs, sosyal
sorumluluk projeleri vb.) diizenlemek.

Yerel sektor ve kurumlarla is birligi yaparak 6grencilerin mesleki gelisimine katki
saglamak.

Mezunlarla iletisimi stirdiirmek ve kariyer gelisim stireclerine destek olmak.

Akademik etik kurallara, iiniversite i¢ diizenlemelerine ve YOK mevzuatina
uymak.

Ogrencilerle iletisimde esitlik, sayg1 ve adalet ilkelerini gdzetmek.

Universitenin vizyon, misyon ve degerlerine katkida bulunmak.

Ogr. Gér.
Tamer
BAYRAM

Ogr. Gor.

Ders plani ve miifredat kapsaminda teorik ve uygulamali dersleri yiiriitmek.

Ogrencilerin mesleki bilgi, beceri ve yetkinliklerini gelistirmek igin egitim-6gretim|
faaliyetlerini planlamak ve uygulamak.

Ders materyalleri, sinav sorulari, 6dev ve projeleri hazirlamak; smavlar
degerlendirmek.

Ogrencilerin akademik, mesleki ve kisisel gelisimlerini desteklemek, danismanlik
yapmak.

Staj, uygulama ve mesleki saha caligmalarinin planlanmasina katki saglamak ve
Ogrencileri bu siireglerde takip etmek.

Yiksekokul
Midira

Ogr. Gor. Serkan
YUCEL




Boliim kurullari, akademik kurullar ve ilgili komisyonlarda gorev almak.
Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim ve kalite siireglerine katki saglamak.
Alaninda bilimsel arastirmalar yapmak ve yayinlar tiretmek.

Akademik projeler gelistirmek, ulusal/uluslararasi fonlara bagvuruda bulunmak.

Sempozyum, kongre ve c¢alistaylara katilmak, gerektiginde diizenlenmesine
katkida bulunmak.

Meslek Yiiksekokulunun ulusal ve uluslararasi goriiniirliigiine katki saglamak.

Boliim bagkanligi, program sorumlulugu, koordinatdrliik gibi idari gorevleri yerine
getirmek.

Kurumun yonetim organlar1 tarafindan verilen komisyon, kurul ve benzeri
gorevleri yiiriitmek.

Egitim-6gretim y1l1 basinda ve sonunda gerekli raporlar1 hazirlamak.

Universite ve yiiksekokulun stratejik plan, kalite giivence sistemi ve akreditasyon|
siireclerine katki sunmak.

Alan ile ilgili toplumsal fayda saglayacak etkinlikler (seminer, kurs, sosyal
sorumluluk projeleri vb.) diizenlemek.

Yerel sektor ve kurumlarla is birligi yaparak dgrencilerin mesleki gelisimine katki
saglamak.

Mezunlarla iletisimi siirdliirmek ve kariyer gelisim siireclerine destek olmak.

Akademik etik kurallara, iiniversite i¢ diizenlemelerine ve YOK mevzuatina
uymak.

Ogrencilerle iletisimde esitlik, sayg1 ve adalet ilkelerini gdzetmek.

Universitenin vizyon, misyon ve degerlerine katkida bulunmak.




Ogr. Gor.Latife
SURSAVUR
DEMIREL

Ogr. Gér.

Ders plan1 ve miifredat kapsaminda teorik ve uygulamali dersleri yiiriitmek.

Ogrencilerin mesleki bilgi, beceri ve yetkinliklerini gelistirmek icin egitim-dgretim|
faaliyetlerini planlamak ve uygulamak.

Ders materyalleri, sinav sorulari, 6dev ve projeleri hazirlamak; smavlar
degerlendirmek.

Ogrencilerin akademik, mesleki ve kisisel gelisimlerini desteklemek, danismanlik
yapmak.

Staj, uygulama ve mesleki saha ¢aligmalarinin planlanmasina katki saglamak ve
Ogrencileri bu siireglerde takip etmek.

Boliim kurullari, akademik kurullar ve ilgili komisyonlarda gorev almak.
Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim ve kalite siireglerine katki saglamak.
Alaninda bilimsel arastirmalar yapmak ve yayinlar iiretmek.

Akademik projeler gelistirmek, ulusal/uluslararasi fonlara bagvuruda bulunmak.

Sempozyum, kongre ve c¢alistaylara katilmak, gerektiginde diizenlenmesine
katkida bulunmak.

Meslek Yiiksekokulunun ulusal ve uluslararasi goriiniirliigiine katki saglamak.

Boliim baskanligi, program sorumlulugu, koordinatorliik gibi idari gorevleri yerine
getirmek.

Kurumun yonetim organlart tarafindan verilen komisyon, kurul ve benzeri
gorevleri yiiriitmek.

Egitim-6gretim y1l1 baginda ve sonunda gerekli raporlar1 hazirlamak.

Universite ve yiiksekokulun stratejik plan, kalite giivence sistemi ve akreditasyon|
stireclerine katki sunmak.

Alami ile ilgili toplumsal fayda saglayacak etkinlikler (seminer, kurs, sosyal
sorumluluk projeleri vb.) diizenlemek.

Yiiksekokul
Muduiria

Ogr. Gor. Mehmet
KILIC




o Yerel sektor ve kurumlarla is birligi yaparak 6grencilerin mesleki gelisimine katki
saglamak.

e Mezunlarla iletisimi siirdiirmek ve kariyer gelisim siireclerine destek olmak.

e Akademik etik kurallara, iiniversite i¢ diizenlemelerine ve YOK mevzuatina
uymak.

« Ogrencilerle iletisimde esitlik, sayg1 ve adalet ilkelerini gdzetmek.

o Universitenin vizyon, misyon ve degerlerine katkida bulunmak.

TEBLIG ALAN

TEBLIG EDEN

AdiSoyadi

AdiSoyadi

Dr. Ogr. Uyesi Mesut YAZICI

imza

imza




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
EMET MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV DAGILIMLARI CiZELGESI

Dok. Kodu: iK. LS.

Yayin Tarihi: ‘29/08 /2025 ‘ Revizyon Tarihi: ‘ couid i 1202...

Web Sayfasi Linki:

|[Tiirkge | [ingilizce]

Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:

Birim Adh

EMET MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Gorevleri

Egitim- Ogretim, Arastirma-Gelistirme, Topluma Hizmet

Personel Adi Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklar Sorunllu O'ld'ugu Vekalet Edecek
Soyadi Unvani Yonetici Personel
e Meslek Ylksekokulu'nun Universite i¢i ve digi tiim idari islerini yiritmek, gerektiginde Ust
makamlara bilgi sunmak.
e  Kurum igi ve kurum digl yazigsmalar yuritmek.
e Yuksekokul bina ve tesislerinin bakim, onarim, temizlik, aydinlatma, isinma gibi
hizmetlerini takip etmek.
o Egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilan arag, gereg ve techizatin bakim ve onarimini
yaptirmak.
e Yuksekokul personeliile ilgili zluk haklari, izin ve rapor iglemlerini takip etmek.
e Resmi evraklarin teslim alinmasi, kontrold, tasdiki ve arsivlenmesini saglamak.
Omer BUYUK Yiiksekokul e Ogrenci isleri, kiitiphane ve diger idari birimlerin diizenli calismasini saglamak; gerekli Midiir Silleyman UYGUN

Sekreteri

malzeme ve materyallerin teminini takip etmek.

e Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili mercilere yénlendirmek.

e idari personelin iglerini denetlemek, gerektiginde egitiimelerini saglamak.

e idari ve mali islere ait evraklari kontrol etmek, gerceklestirme gérevlisi olarak mali igleri
yuritmek.

e Yiksekokul faaliyet raporlarinin hazirlanmasina katki sunmak.

o Halkla iligkilerde 6zen gtstermek; kongre, seminer, toplanti ve agirlama
organizasyonlarinda gérev almak.

e  Midurin verdigi diger gorevleri yapmak.




o Ogrenciigleriile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek,
e EBYS ve OBS Sistemlerinde gorevi ile ilgili islemleri titizlikle yapmak,
e Ogrenci Staj, IME isleri ve SGK sigorta giris-cikis islemlerini yapmak
e Yabanci Uyruklu 6grencilerin kayit yapma, sildirme, eksik evrak tamamlama, vb.
Suleyman Bilgisayar islemlerini yapmak ve takip etmek. YU Ogrenci dosyalarini tutmak.
UYGUN Isletmeni e Yeni yerlesen 6grencilerin otomasyon sisteminden kaydini yapmak, bilgilerini kontrol 3 _ .
ederek varsa eksiklerini gidermek, Yiksekokul Sekreteri llyas DUMAN
e Ogrencilerin Azami Ogrenim Siiresi Sonunda yapilmasi gereken sinav hakki kullanmasi,
ek stre verilmesi, ilisik kesilmesi, vb. isleri yapmak, takip etmek ve sonuglandirmak.
e Genel Ogrenci Islerini yuratmek. (Ogrenci Kayit, Belge Dizenleme, Kayit Silme,OBS,vb)
e Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek
e EBYS ve OBS Sistemlerinde gorevi ile ilgili islemleri titizlikle yapmak, takip etmek ve
sonuglandirmak.
o Mazereti nedeniyle Ara Sinava giremeyen dgrencilerin mazeret basvurularini almak,
I DUMAN Bilgi e Yatay gecis, Kayit dondurma , Ders Muafiyet, vb. Islemleri yapmak
yas pligisayar e Diploma iglemlerini yapmak . _ .
Isletmeni e Genel Ogrenci iglerini yiriitmek. (Ogrenci Kayit, Belge Diizenleme, Kayit Silme,OBS,vb) Yiksekokul Sekreteri | Stileyman UYGUN
e Tasinir kayit yetkilisi gérevlerini yerine getirmek.
e  Arsivleme Hizmetlerini Ylruttilmesi
e Fotokopi Hizmetlerinin Yuratalmesi
o EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalan takip etmek ve sonlandirmak
e Universitemiz birimlerinden gelen personel ile ilgili yazilar ebys iizerinden personele
duyurmak
e s Saghg: ve giivenligi, sivil savunma uzmanhgi ve Kalite Koordinatérligii ile ilgili islemleri
ve yazigmalan yapmak. 'Yiiksekokul Sekreteri Ahmet INCE
Bilgisayar e Genel Eyrgk h!zmetlerlnl yaratir o ) .
Halil GUNDUZ isletmeni e Akademik,idari ve Destek personelin izin-rapor formlarinin hazirlar ve génderir

Mudir Yardimcilarinin ve Bélim Baskanlarinin gérev siresini (Gg yil) takip etmek, siresi
dolanlar igin yenilenmesini saglamak.

Akademik personelin gérev surelerini (2 yil) takip etmek ve uzatiimasi ile ilgili islemleri,
sure dolumundan iki ay 6nce yapmak ve sonlandirmak.

Genel Personel islerini yiriitmek.




o  Mutemetlik hizmetlerini ylritmek
o Tahakkuk, maas, ek ders, yolluk vb. 6demeleri hazirlamak ve takip etmek
e Genel tahakkuk ve mutemetlik islemlerini mevzuata uygun sekilde yiritmek
e Sosyal guvenlik, vergi kesintileri ve 6deme islemlerini gergeklestirmek
_ Bilgisayar e Web sayfasini giincellemek o
Ahmet INCE Isletmeni e Duyuru, haber ve igeriklerin dogru, giincel ve diizenli sekilde yayimlanmasini saglamak | YUksekokul Sekreteri Halil GUNDUZ
o Akademik ve idari duyurularin zamaninda web ortamina aktarilmasini takip etmek
o Web sayfasinin dlizen ve erisilebilirligini saglamak
Adi Soyad A.Ince, H.Glindiiz, S.Uygun, |.Duman Adi Soyad Omer BUYUK

imza imza




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
EMET MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV DAGILIMLARI CiZELGESI

Dok. Kodu: iK. LS.

Yayn Tarihi:

29/08 /2025 | Revizyon Tarihiz|  ..../.. /202...

Web Sayfasi Linki:

|[Tiirkge | [ingilizce]

Kontroliin Yapildig1 Ay/Yil:

Birim Adh

EMET MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Gorevleri

Egitim- Ogretim, Arastirma-Gelistirme, Topluma Hizmet

Personel Adi Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklar Sorunllu O'ld'ugu Vekalet
Soyadi Unvani Yonetici Edecek
Personel
e (Gorevlendirildigi alanin glivenligini saglamak,
e (Gorev yerini goreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek,
karsilagtigi sorunlar1 ve gorev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine
bildirmek,
e Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar1 6ncelikle giivenlik
birimlerine ve amirlerine bildirmek,
e Binayi periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari
sondiirmek, kap1 ve pencereleri kapatmak,
e Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek,
gidecekleri yere kadar kendilerine refakat etmek,
s s . e Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gérdigi Yiiksekokul Sekreteri | Hasan CALISKAN
Mehmet Ozel Gitvenlik ekeiklikleri }g/a da karsilastig1 olumsuzluklari ilgililere bildirmek,g ¢ CALS
GURCAN Gorevlisi

e Ogzellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatilmasini saglamak,

e Gorev teslimlerinde karsilikli bilgi alisverisinde bulunmak,

e Goreve baslarken gorev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor
etmek,

e Meslek Yiiksekokulu binasinin 6niine veya ¢evresine park eden araglari
denetlemek, Meslek Yiiksekokul yolu iizerinde uygunsuz arag park edenleri
uyarmak.

e (Gece ya da giindiiz ndbet sirasinda tehlikeli goriilen, siiphelenilen durumlari
ilgililere bildirmek, gerekirse boyle durumlari tutanakla tespit etmek,

e Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, nobetin gerektigi sekilde
tutulmasini saglamak,




Milli ve resmi bayramlar, kurtulus giinleri, Atatlirk’ii anma, devlet
biiyiiklerimizin Meslek Yiiksekokulumuza ziyaretlerinde ve Meslek
Yiiksekokulumuzun diizenledigi yasal toren ve toplantilar ile diger 6zel
durumlarda binanin uygun yerlerine bayraklarin asilmasi, islem bitince de
kaldirilmasini saglamak,

Meslek Yiiksekokuluna ait gizli kalmasi gereken konularda hicbir sekilde
ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi vermemek,

Gorevi sirasinda 6zel giivenlik gorevlisine yakisan tavir igerisinde
davranmak, gorevle bagdasmayan kolye, kiinye, rozet vb. seyler takmamak,
Telefon konugmalarini kisa tutmak, kapida kimlik kontrolii yapmak, kapiy1
kapal1 tutmak, Makine ve arag-gerecleri usuliine uygun kullanmak ve
muhafaza etmek.

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gérevine uygun olarak kullanmak,
danigma yerleri, binalarinin i¢inde ve dniinde bagkalarinin oturmasina izin
vermemek,

Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak,

Ogrencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin ¢esitli yerlerine
cikartma yapistirmalar: konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere
bildirmek,

Giivenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saglikli ¢calismasini
ve amaclanan dogrultuda kullanilmasini saglamak. Kamera kayitlarini
amirlerinin bilgisi ve onay1 olmadan vermemek,

Hafta sonlar1 ve 6zellikle sinav donemlerinde 6grencilerin dgretim iiyelerinin
kapilarinin 6niinde, salonlarda birikmelerine, ses, giiriiltii, tagkinlik
yapmalarina izin vermemek,

Meslek Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek

Meslek Yiiksekokulu varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Birden fazla giivenlik personeli bulundugu zamanlarda derslik ve bina
eklentilerini sik araliklarla kontrol etmek.

Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.




Hasan
CALISKAN

Ozel Giivenlik
Gorevlisi

Gorevlendirildigi alanin giivenligini saglamak,

Gorev yerini goreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek,
karsilagtig1 sorunlar1 ve gorev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine
bildirmek,

Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar1 6ncelikle giivenlik
birimlerine ve amirlerine bildirmek,

Binay1 periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari
sondiirmek, kap1 ve pencereleri kapatmak,

Ogrenci, 0gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek,
gidecekleri yere kadar kendilerine refakat etmek,

Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii
cksiklikleri ya da karsilastig1 olumsuzluklar ilgililere bildirmek,

Ozellikle geceleri giris kapilarii kontrol ederek kapatilmasini saglamak,
Gorev teslimlerinde karsilikli bilgi aligverisinde bulunmak,

Goreve baglarken gorev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor
etmek,

Meslek Yiiksekokulu binasinin 6niine veya c¢evresine park eden araglari
denetlemek, Meslek Yiiksekokul yolu lizerinde uygunsuz arag park edenleri
uyarmak.

Gece ya da giindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, sliphelenilen durumlari
ilgililere bildirmek, gerekirse boyle durumlari tutanakla tespit etmek,
Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, ndbetin gerektigi sekilde
tutulmasini saglamak,

Milli ve resmi bayramlar, kurtulus giinleri, Atatlirk’ii anma, devlet
biiyiiklerimizin Meslek Yiiksekokulumuza ziyaretlerinde ve Meslek
Yiiksekokulumuzun diizenledigi yasal toren ve toplantilar ile diger 6zel
durumlarda binanin uygun yerlerine bayraklarin asilmasi, islem bitince de
kaldirilmasini saglamak,

Meslek Yiiksekokuluna ait gizli kalmasi gereken konularda hicbir sekilde
ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi vermemek,

Gorevi sirasinda 6zel giivenlik gorevlisine yakisan tavir igerisinde
davranmak, gorevle bagdagmayan kolye, kiinye, rozet vb. seyler takmamak,
Telefon konusmalarini kisa tutmak, kapida kimlik kontrolii yapmak, kapiy1
kapali tutmak, Makine ve arag-gerecleri usuliine uygun kullanmak ve
muhafaza etmek.

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gérevine uygun olarak kullanmak,
danigma yerleri, binalarinin i¢inde ve 6niinde baskalarinin oturmasina izin
vermemek,

Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak,

Ogrencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin ¢esitli yerlerine

Yiksekokul Sekreteri
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cikartma yapistirmalart konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere
bildirmek,

Giivenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saglikli ¢alismasini
ve amaglanan dogrultuda kullanilmasini saglamak. Kamera kayitlarini
amirlerinin bilgisi ve onay1 olmadan vermemek,

Hafta sonlar1 ve 6zellikle sinav donemlerinde 6grencilerin 6gretim iiyelerinin
kapilarinin 6niinde, salonlarda birikmelerine, ses, giiriiltii, tagkinlik
yapmalarina izin vermemek,

Meslek Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek

Meslek Yiiksekokulu varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Birden fazla giivenlik personeli bulundugu zamanlarda derslik ve bina
eklentilerini sik araliklarla kontrol etmek.

Okul idaresinin verdigi diger gérevleri yapmak.

Erdem Anil
KOLKU

Ozel Giivenlik
Gorevlisi

Gorevlendirildigi alanin giivenligini saglamak,

Gorev yerini goreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek,
karsilastig1 sorunlar1 ve gorev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine
bildirmek,

Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar1 6ncelikle giivenlik
birimlerine ve amirlerine bildirmek,

Binay1 periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari
sondiirmek, kap1 ve pencereleri kapatmak,

Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek,
gidecekleri yere kadar kendilerine refakat etmek,

Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii
cksiklikleri ya da karsilastig1 olumsuzluklar ilgililere bildirmek,

Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatilmasini saglamak,
Gorev teslimlerinde karsilikli bilgi alisverisinde bulunmak,

Goreve baglarken gorev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor
etmek,

Meslek Yiiksekokulu binasinin 6niine veya ¢evresine park eden araglari
denetlemek, Meslek Yiiksekokul yolu {izerinde uygunsuz arag park edenleri
uyarmak.

Gece ya da giindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, stiphelenilen durumlari
ilgililere bildirmek, gerekirse boyle durumlari tutanakla tespit etmek,
Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, nobetin gerektigi sekilde
tutulmasini saglamak,

Milli ve resmi bayramlar, kurtulus giinleri, Atatiirk’ii anma, devlet
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biiyiiklerimizin Meslek Yiiksekokulumuza ziyaretlerinde ve Meslek
Yiiksekokulumuzun diizenledigi yasal toren ve toplantilar ile diger 6zel
durumlarda binanin uygun yerlerine bayraklarin asilmasi, islem bitince de
kaldirilmasini saglamak,

Meslek Yiiksekokuluna ait gizli kalmasi gereken konularda hicbir sekilde
ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi vermemek,

Gorevi sirasinda 6zel giivenlik gorevlisine yakisan tavir i¢erisinde
davranmak, gorevle bagdasmayan kolye, kiinye, rozet vb. seyler takmamak,
Telefon konugmalarini kisa tutmak, kapida kimlik kontrolii yapmak, kapiy1
kapal1 tutmak, Makine ve arag-gerecleri usuliine uygun kullanmak ve
muhafaza etmek.

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak,
danigma yerleri, binalarinin i¢inde ve dniinde bagkalarinin oturmasina izin
vermemek,

Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak,

Ogrencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin ¢esitli yerlerine
cikartma yapistirmalar: konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere
bildirmek,

Giivenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saglikli ¢calismasini
ve amaclanan dogrultuda kullanilmasini saglamak. Kamera kayitlarini
amirlerinin bilgisi ve onay1 olmadan vermemek,

Hafta sonlar1 ve 6zellikle sinav donemlerinde 6grencilerin dgretim iiyelerinin
kapilarinin 6niinde, salonlarda birikmelerine, ses, giiriiltii, tagkinlik
yapmalarina izin vermemek,

Meslek Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek

Meslek Yiiksekokulu varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Birden fazla giivenlik personeli bulundugu zamanlarda derslik ve bina
eklentilerini sik araliklarla kontrol etmek.

Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.




Ismail
DOGAN

Ozel Giivenlik
Gorevlisi

Gorevlendirildigi alanin giivenligini saglamak,

Gorev yerini goreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek,
karsilastig1 sorunlar1 ve gorev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine
bildirmek,

Olaylara karsi1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar1 6ncelikle glivenlik
birimlerine ve amirlerine bildirmek,

Binay1 periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari
sondiirmek, kap1 ve pencereleri kapatmak,

Ogrenci, 6gretim eleman1 ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek,
gidecekleri yere kadar kendilerine refakat etmek,

Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii
eksiklikleri ya da karsilagtig1 olumsuzluklart ilgililere bildirmek,

Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatilmasini saglamak,
Gorev teslimlerinde karsilikli bilgi aligverisinde bulunmak,

Goreve baglarken gorev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor
etmek,

Meslek Yiiksekokulu binasinin 6niine veya ¢evresine park eden araglari
denetlemek, Meslek Yiiksekokul yolu iizerinde uygunsuz ara¢ park edenleri
uyarmak.

Gece ya da giindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, stiphelenilen durumlari
ilgililere bildirmek, gerekirse boyle durumlari tutanakla tespit etmek,
Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, ndbetin gerektigi sekilde
tutulmasini saglamak,

Milli ve resmi bayramlar, kurtulus giinleri, Atatiirk’ii anma, devlet
biiytiklerimizin Meslek Yiiksekokulumuza ziyaretlerinde ve Meslek
Yiiksekokulumuzun diizenledigi yasal téren ve toplantilar ile diger 6zel
durumlarda binanin uygun yerlerine bayraklarin asilmasi, islem bitince de
kaldirilmasini saglamak,

Meslek Yiiksekokuluna ait gizli kalmasi gereken konularda higbir sekilde
ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi vermemek,

Gorevi sirasinda 0zel giivenlik gorevlisine yakisan tavir i¢erisinde
davranmak, gorevle bagdasmayan kolye, kiinye, rozet vb. seyler takmamak,
Telefon konugmalarini kisa tutmak, kapida kimlik kontrolii yapmak, kapiy1
kapal1 tutmak, Makine ve arag-gerecleri usuliine uygun kullanmak ve
muhafaza etmek.

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak,
danigsma yerleri, binalarinin i¢inde ve 6niinde bagkalarinin oturmasina izin
vermemek,

Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak,

Ogrencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binann cesitli yerlerine

Yiksekokul Sekreteri
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cikartma yapistirmalart konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere
bildirmek,

Giivenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saglikli ¢alismasini
ve amaglanan dogrultuda kullanilmasini saglamak. Kamera kayitlarini
amirlerinin bilgisi ve onay1 olmadan vermemek,

Hafta sonlar1 ve 6zellikle sinav donemlerinde 6grencilerin 6gretim iiyelerinin
kapilarinin 6niinde, salonlarda birikmelerine, ses, giiriiltii, tagkinlik
yapmalarina izin vermemek,

Meslek Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek

Meslek Yiiksekokulu varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Birden fazla giivenlik personeli bulundugu zamanlarda derslik ve bina
eklentilerini sik araliklarla kontrol etmek.

Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Giilhan
UYGUN

Ozel Giivenlik
Gorevlisi

Gorevlendirildigi alanin giivenligini saglamak,

Gorev yerini goreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek,
karsilastig1 sorunlar1 ve gorev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine
bildirmek,

Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar1 6ncelikle giivenlik
birimlerine ve amirlerine bildirmek,

Binay1 periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari
sondiirmek, kap1 ve pencereleri kapatmak,

Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek,
gidecekleri yere kadar kendilerine refakat etmek,

Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii
cksiklikleri ya da karsilastig1 olumsuzluklari ilgililere bildirmek,

Ozellikle geceleri giris kapilarmni kontrol ederek kapatilmasini saglamak,
Gorev teslimlerinde karsilikli bilgi alisverisinde bulunmak,

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

Meslek Yiiksekokulu binasinin 6niine veya ¢evresine park eden araglari
denetlemek, Meslek Yiiksekokul yolu lizerinde uygunsuz ara¢ park edenleri
uyarmak.

Gece ya da giindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, stiphelenilen durumlari
ilgililere bildirmek, gerekirse boyle durumlari tutanakla tespit etmek,
Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, ndbetin gerektigi sekilde
tutulmasini saglamak,

Yiiksekokul Sekreteri
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e Milli ve resmi bayramlar, kurtulus giinleri, Atatlirk’ii anma, devlet
biiyiiklerimizin Meslek Yiiksekokulumuza ziyaretlerinde ve Meslek
Yiiksekokulumuzun diizenledigi yasal toren ve toplantilar ile diger 6zel
durumlarda binanin uygun yerlerine bayraklarin asilmasi, islem bitince de
kaldirilmasini saglamak,

e Meslek Yiiksekokuluna ait gizli kalmasi gereken konularda higbir sekilde
ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi vermemek,

e Gorevi sirasinda 0zel glivenlik gorevlisine yakisan tavir igerisinde
davranmak, gorevle bagdasmayan kolye, kiinye, rozet vb. seyler takmamak,

e Telefon konusmalarini kisa tutmak, kapida kimlik kontrolii yapmak, kapiy1
kapal1 tutmak, Makine ve arag-gerecleri usuliine uygun kullanmak ve
muhafaza etmek.

¢ Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak,
danigma yerleri, binalarinin i¢inde ve dniinde bagkalarinin oturmasina izin
vermemek,

e Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak,

e Ogrencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin ¢esitli yerlerine
cikartma yapistirmalar: konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere
bildirmek,

e @Gilivenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saglikli ¢aligmasini
ve amaclanan dogrultuda kullanilmasini saglamak. Kamera kayitlarini
amirlerinin bilgisi ve onay1 olmadan vermemek,

e Hafta sonlar1 ve 6zellikle sinav donemlerinde 6grencilerin dgretim tiyelerinin
kapilarinin 6niinde, salonlarda birikmelerine, ses, giiriiltii, tagkinlik
yapmalarina izin vermemek,

e Meslek Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek

e Meslek Yiiksekokulu varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

e Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

e Birden fazla giivenlik personeli bulundugu zamanlarda derslik ve bina
eklentilerini sik araliklarla kontrol etmek.

e Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

TEBLIG ALAN TEBLIG EDEN

Adi Soyadh M. Giircan, H. Caliskan, E. A. Kolku, I.

Dogan, G. UYGUN Ad Soyadh Omer BUYUK

imza imza
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EMET MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Gorevleri

Egitim- Ogretim, Arastirma-Gelistirme, Topluma Hizmet

Personel Ada
Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklar:

Sorumlu Oldugu
Yonetici

Vekalet
Edecek
Personel

Enver
BOZKURT

Temizlik
Gorevlisi

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,
Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmast,

Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklart Meslek Yiiksekokul
Sekreterine bildirmek, yanan lamba, acik kalmis 151k, acik kalmis musluk vb.
israfa neden olan her seye miidahale etmek.

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar.
Ihtiyag halinde ¢ay ocagi hizmetinin yapilmasi.

Kendilerine sozlii olarak capraz paylastirilan derslik kisimlarinin ve eklentilerin
temizlenmesi.

Izne ¢ikan temizlik personelinin gorevli oldugu bélgeyi temizlemek.

Ariza yapan ve tamir gerektiren igleri yapmak.

Protokol girisinde bulunan merdiven temizligini yapmak.

Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreteri
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Hiiseyin
CIVAN

Temizlik
Gorevlisi

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,
Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmast,

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

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasin saglar.
Ihtiyag halinde ¢ay ocag1 hizmetinin yapilmasi.

Kendilerine sozlii olarak capraz paylastirilan derslik kisimlarinin ve eklentilerin
temizlenmesi.

Izne ¢ikan temizlik personelinin gorevli oldugu bolgeyi temizlemek.

Ariza yapan ve tamir gerektiren igleri yapmak.

Protokol girisinde bulunan merdiven temizligini yapmak.

Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yiksekokul Sekreteri

Enver BOZKURT

Erdal
CAGAN

Temizlik
Gorevlisi

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,
Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmast,

Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklart Meslek Yiiksekokul
Sekreterine bildirmek, yanan lamba, acik kalmis 151k, acik kalmis musluk vb.
israfa neden olan her seye miidahale etmek.

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasin saglar.
Ihtiyag halinde ¢ay ocagi hizmetinin yapilmasi.

Kendilerine sozlii olarak capraz paylastirilan derslik kisimlarinin ve eklentilerin
temizlenmesi.

Izne ¢ikan temizlik personelinin gérevli oldugu bdlgeyi temizlemek.

Ariza yapan ve tamir gerektiren igleri yapmak.

Protokol girisinde bulunan merdiven temizligini yapmak.

Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreteri
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Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,
Smif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi,

Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 Meslek Yiiksekokul
Sekreterine bildirmek, yanan lamba, acik kalmis 151k, acik kalmis musluk vb.
israfa neden olan her seye miidahale etmek.

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar.

Biisra ge;mizllilg o Ihtiyac halinde ¢ay ocag1 hizmetinin yapilmas.
AKPINAR Orevist o Kendilerine s6zlii olarak ¢apraz paylastirilan derslik kisimlarinin ve eklentilerin 5
temizlenmesi. o o . ‘ Yiiksekokul Sekreteri Erdal CAGAN
e Izne ¢ikan temizlik personelinin gorevli oldugu bolgeyi temizlemek.
e Ariza yapan ve tamir gerektiren isleri yapmak.
e Protokol girisinde bulunan merdiven temizligini yapmak.
e Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.
TEBLIG ALAN TEBLIG EDEN
AdiSoyad E.Bozkurt, H.Civan, E.Cagan, B.Akpiar AdiSoyadi Omer BUYUK
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