KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
HiISARCIK MESLEK YUKSEKOKULU

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. LS. | Yayin Tarihi: | 24/10/2025 | Revizyon Tarihi:

Web Sayfasi Linki:

https://Hisarcikmyo.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/16329/ic-kontrol T[jrkge‘ X ‘ ingilizce‘
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Birim Adi Hisarcik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi Mudurlik

Personelin Adi Soyadi Ogr.Gor. Burak KAVASLAR
Gorev / Kadro Unvani Mudir

Bagh Oldugu Yonetici

Rektor Yardimcisi — Rektor

Vekalet Edecek Personel

Ogr.Gor. Fadim KOC

Temel Gérev ve
Sorumluluklan

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 20/b maddesi geregince;

1)Yiksekokul tlizel kisiligini temsil etmek, Meslek Yiksekokulun vizyonu
dogrultusunda yapilan ¢calismalari takip etmek.

2)MYO Kurulu ve Yonetim Kuruluna baskanlik etmek.

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

4)ihtiyag halinde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda rektére rapor vermek.
5)MYO 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorlige bildirmek.
6)Yilsonu tasinir islemleri ve tahmini bitgeyi 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 glivenlik dnlemlerini almak.

9)Ogrencilerin yasamis oldugu sorunlari dinlemek ve iletilen problemlere dair gerekli
¢alismalari ylritmek.

10) Egitim-68retim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini dizenli bir sekilde
yuritilmesini saglamak.

11) MYO biinyesinde kurulmus olan komisyonlarin ¢calismalarini takip etmek.

12) Meslek Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek,
¢O6zime kavusturmak, gerektiginde st makamlara iletmek.

13) Egitim-68retimde ylikselen degerleri takip etmek ve Meslek Yiiksekokul bazinda
uygulanmasini saglamak.

14)Ulusal ve uluslararasi dizenlenen toplantilarda MYO'yu temsil etmek.
15)Personelin islerini daha verimli etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri
ve deneyimi kazanmalari icin sirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanimak.

16) Universitemiz Stratejik Planlama calismalarinda MYO'yu temsil ederek ilgili rapora
katki saglamak.

17) Meslek Yuksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullaniimasini saglamak.

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

19)Tim c¢ahlsanlarin tasarruf ilkelerine uygun hareket etmelerini saglamak.
20)Akademik ve idari personellerin izinlerini birinci derece amir olarak onaylamak.
21)5018, 6245, 2547 sayili kanunlar gercevesinde yapilacak her tlrli harcamalara
(yolluk, dogrudan temin, fatura O6demesi, SGK primleri vb.) karar vermek ve
harcamalari onaylamak.

22)Rektorliik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
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Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

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

Goérevi 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 Kultiir Daire Baskanligi Mevzuati

Diger Gorevler ile iliskisi

Yiiksekokul Kuruluna Baskanlik Etmek Yiiksekokul Yonetim Kuruluna Baskanlk Etmek.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Ogr.Gor. Burak KAVASLAR Ogr.Gor. Burak KAVASLAR
Mudur Madur

24/10/2025
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Birim Adi

Hisarcik Meslek Yuksekokulu

Alt Birim Adi

Muduir Yardimcisi, Yiiksekokul Kurulu Uyesi, Yénetim Kurulu Uyesi

Personelin Adi Soyadi

Ogr. Gor. Fadim KOC

Gorev / Kadro Unvani

Mudir Yardimcisi

Bagh Oldugu Yonetici

Mudir - Rektor Yardimecisi - Rektor

Vekalet Edecek Personel

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

Mudir Yardimcisi olarak 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu'nun 20/b maddesinde
belirtilen gorevleri yapar.

1) Meslek Yuksekokul Mudiri tarafindan akademik ve idari konularda kendine verilmis
gorevleri yapmak ve takip etmek.

2)MYO Mudirinin bulunmadigi zamanlarda Midirlik makamiyla ilgili islemlere vekalet
etmek.

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

4)MYO Kalite Komisyonuna Baskanlk Etmek

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

7)Komisyonlarin yilsonunda yapmis oldugu calismalari degerlendirmek.

8)Egitim ve Ogretim ve akademik hizmetlerin iist diizeyde yapilmasi ve yiiriitiilmesinde
Meslek Yiiksekokul Miidiiriine yardimci olmak.

9) ic Degerlendirme siireglerinin saglikh yiritilmesi icin gerekli calismalari ve
diizenlemeleri yapmak.

10)Maas karsilig en az 6 saat ders ylkiine sahip olmak.

11)Madarin verecegi diger gorevleri yapmak.

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

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

2)Meslek Yiiksekokul yonetim kuruluna liye se¢mek.

3)Gorevi ile ilgili stiregleri Universitemiz ve meslek yiiksekokulumuz Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi c¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak
yuritmek,

Yonetim Kurulu Uyesi olarak 2547 Sayih Yiiksekdégretim Kanunu’nun 20/d maddesi
geregince;

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

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

3)Meslek Yiiksekokulunun yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlar,

4)Midiran Yuksekokul Yonetim ile ilgili getirecegi biitin islerde karar alir,

5)Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve gikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar verir,

6)Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz ve meslek yiiksekokulumuz Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak
yuritmek.

Yukarida yazih olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksekokul Miidiirii, Universitemiz Rektor Yardimcilari ve Rektoriine
karsi sorumludur.
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Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Goérev icin Gerekli Beceri ve | Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetenekler Faaliyetlerinin gerektirdigi her trli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.
Gorevi ile ilgili Mevzuatlar Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Genel Sekreterlik Mevzuati

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

idari Mali isler Mevzuati

Saghk Kultiir Daire Baskanligi Mevzuati

Diger Gorevler ile iliskisi Mudir olmadigl zamanlarda Muduir’iin tiim gorevlerine vekalet etmek.
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Ogr. Gor. Fadim KOC Ogr.Gor. Burak KAVASLAR
Mudir Yardimcisi Muddar

Yiiksekokul Kurulu Uyesi
Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uyesi 24/10/2025
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Birim Adi

Hisarcik Meslek Yuksekokulu

Alt Birim Adi

Mudir, Yiksekokul Kurulu Uyeligi - Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uyeligi

Personelin Adi Soyadi

Ogr.Gor. Burak KAVASLAR

Gorev / Kadro Unvani

Yonetim ve Organizasyon Bolim Bagkan Vekili

Bagh Oldugu Yonetici

Madir

Vekalet Edecek Personel

Ogr. Gor. Merve TURKOGLU GULEC

Temel Gérev ve
Sorumluluklan

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

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

2)Meslek Yiiksekokul yonetim kuruluna tye secmek.

3)Goreviile ilgili siirecleri Universitemiz ve meslek yiiksekokulumuz Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak
yurtutmek,

Yonetim Kurulu Uyesi olarak 2547 Sayih Yiiksek6gretim Kanunu’nun 20/d maddesi
geregince;

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

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

3)Meslek Yiiksekokulunun yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlar,

4)Mudarian Yaksekokul Yonetim ile ilgili getirecegi butiin islerde karar alir,
5)Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara
ait islemleri hakkinda karar verir,

6)Bagl bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saghgi ve guvenligi kurallarina uygun olarak yapmak

Boliim Bagkani olarak 2547 Sayili Kanunu n 21. ve 42. Maddeleri ve Universitelerde
Akademik Tegkilat Yonetmeliginin 14 ve 15. Maddeleri Geregince;

1) Bolimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve bélime ait her tirli
faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yuritilmesini saglamak.

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

3) Bolim kuruluna baskanlik etmek.

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

5)Boliim ici kaynaklarin etkili bir bicimde kullaniimasini saglamak.

6)Bolime bagl programlarin egitim 06gretim silreclerini Yiksekogretim Kalite
glvencesi kapsaminda takip etmek, gerekli giincellemeler icin bolim o6gretim
elemanlarina goérevler 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) Bolimuin ihtiyaclarini (demirbas ve sarf) Mudirlik Makamina bildirmek.
9)Mudurliik ile Bolim arasindaki her tlrli yazismanin ylratilmesini saglayarak
yazismalara imza atmak.

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

11) B6lim{in egitim-0gretimle ilgili sorunlarini tespit ederek. Midurlige iletmek.
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Temel Gorev ve
Sorumluluklari

12) Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir
iletisim ortaminin olusmasini saglamak.

13) Ders kayitlarinin akademik takvimde belirtilen sekilde dizenli bir bicimde
yapilmasini saglamak bu konuda boliim 6gretim elemanlarini kontrol etmek.

14)On lisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile y®nergeler cercevesinde
bolimde yiritlilen faaliyetleri takip etmek, denetlemek, gerektiginde onlemler
almak.

15) Birim ici 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
Yiksekokul MadirlGgi ile koordinasyon saglamak.

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

19) Bologna bilgi paketindeki Program Bilgilerinin ve Ders Bilgilerinin glincel olmasini
saglamak.

20) Meslek Yiiksekokulu Kalite Koordinatorliigi ile esgidimli calisarak bolime bagh
programlarin Bologna siirecine uyumunu yapmak, akreditasyon calismalarini
ylritmek,

21) Meslek Yiiksekokulu Mudriiniin, gorev alant ile ilgili verecegi gérevleri yapmak.
Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Miidiir Yardimcilari ve Mudiiriine karsi
sorumludur.

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

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

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yénergeler

Kanun Hilkkmiinde Kararnameler

Yiiksek6gretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati

Diger Gorevler ile iligkisi

Miilkiyet Koruma ve Giivenlik Ogretim Gorevlisi (Muid(ir)

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Ogr.Gor. Burak KAVASLAR Ogr.Gor. Burak KAVASLAR
Miidiir, Yiiksekokul Kurulu Uyesi Mudur

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Uyesi

Yénetim ve Organizasyon 24/10/2025

Bolim Baskan Vekili
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Birim Adi

Hisarcik Meslek Yuksekokulu

Alt Birim Adi

Midir Yardimciligl, Yiiksekokul Kurulu Uyeligi, Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uyeligi

Personelin Adi Soyadi

Ogr.Gor. Fadim KOC

Gorev / Kadro Unvani

Mimarlik ve Sehir Planlama Bolim Bagskan Vekili

Bagh Oldugu Yonetici

Madir

Vekalet Edecek Personel

Ogr.Gor. Sezer CETIN

Temel Gérev ve
Sorumluluklan

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

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

2)Meslek Yiiksekokul yonetim kuruluna tye secmek.

3)Goreviile ilgili siirecleri Universitemiz ve meslek yiiksekokulumuz Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak
yurtutmek,

Yonetim Kurulu Uyesi olarak 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / d maddesi
geregince;

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

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

3)Meslek Yiiksekokulunun yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlar,

4)Muduran Yaksekokul Yonetim ile ilgili getirecegi bittin islerde karar alir,
5)Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara
ait islemleri hakkinda karar verir,

6)Bagl bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saghgi ve guvenligi kurallarina uygun olarak yapmak

Boliim Bagkani olarak 2547 Sayili Kanunu n 21. ve 42. Maddeleri ve Universitelerde
Akademik Tegkilat Yonetmeliginin 14 ve 15. Maddeleri Geregince;

1) Bolimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve bélime ait her tirli
faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yuritilmesini saglamak.

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

3) Bolim kuruluna baskanlk etmek.

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

5)Boliim ici kaynaklarin etkili bir bicimde kullaniimasini saglamak.

6)Bolime bagl programlarin egitim 06gretim silreclerini Yiksekogretim Kalite
glvencesi kapsaminda takip etmek, gerekli glincellemeler icin bolim o6gretim
elemanlarina goérevler vermek.

7)Programlarin egitim-6gretim, uygulama ve arastirma faaliyetlerinin, arac, gereg ve
fiziksel imkanlarindan en etkin bicimde yararlanmak igin gerekli planlari ve isbirliklerini
saglamak.

8) Bolimuin ihtiyaclarini (demirbas ve sarf) Mudirlik Makamina bildirmek.
9)Mudurliik ile Bolim arasindaki her tlrli yazismanin ylratilmesini saglayarak
yazismalara imza atmak.

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

11) B6lim{in egitim-0gretimle ilgili sorunlarini tespit ederek. Midurlige iletmek.
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12) Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir
iletisim ortaminin olusmasini saglamak.

13) Ders kayitlarinin akademik takvimde belirtilen sekilde dizenli bir bicimde
yapilmasini saglamak bu konuda boliim 6gretim elemanlarini kontrol etmek.

14)On lisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile y®nergeler cercevesinde
bolimde yiritlilen faaliyetleri takip etmek, denetlemek, gerektiginde onlemler
almak.

15) Birim ici 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
Yiksekokul MadirlGgi ile koordinasyon saglamak.

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

19) Bologna bilgi paketindeki Program Bilgilerinin ve Ders Bilgilerinin glincel olmasini
saglamak.

20) Meslek Yiiksekokulu Kalite Koordinatorliigi ile esgidimli calisarak bolime bagh
programlarin Bologna siirecine uyumunu yapmak, akreditasyon calismalarini
ylritmek,

21) Meslek Yiiksekokulu Midiriiniin, gorev alant ile ilgili verecegi gérevleri yapmak.
Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Miidiir Yardimcilari ve Mudiiriine karsi
sorumludur.

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

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

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yénergeler

Kanun Hilkkmiinde Kararnameler

Yiiksek6gretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati

Diger Gorevler ile iligkisi

Mimarlk ve Sehir Planlama Bélimi Ogretim Gérevlisi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.
Ogr.Gor. Fadim KOC Ogr.Gor. Burak KAVASLAR
Midur Yardimcihigl, Madur

Yiiksekokul Kurulu Uyesi

Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uyesi 24/10/2025

Mimarlik ve Sehir Planlama
Bolim Baskan Vekili
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Birim Adi

Hisarcik Meslek Yuksekokulu

Alt Birim Adi

Yiiksekokul Kurulu Uyeligi

Personelin Adi Soyadi

Ogr.Gor. Ahmet DANIS

Gorev / Kadro Unvani

Milkiyet Koruma ve Glivenlik B&limi Baskan Vekili

Bagh Oldugu Yonetici

Madir

Vekalet Edecek Personel

Ogr. Gor.Dr. Yeter AKKAYA

Temel Gérev ve
Sorumluluklan

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

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

2)Meslek Yiiksekokul yonetim kuruluna tye secmek.

3)Goreviile ilgili siirecleri Universitemiz ve meslek yiiksekokulumuz Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak
yurtutmek,

Boliim Baskani olarak 2547 Sayili Kanunu n 21. ve 42. Maddeleri ve Universitelerde
Akademik Tegkilat Yonetmeliginin 14 ve 15. Maddeleri Geregince;

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

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

3)Bolim kuruluna baskanlik etmek.

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

5)Bolim igi kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasini saglamak.

6)Bolime bagh programlarin egitim 0Ogretim sireglerini Yiksekogretim Kalite
glvencesi kapsaminda takip etmek, gerekli giincellemeler igin bolim 06gretim
elemanlarina gorevler vermek.

7)Programlarin egitim-6gretim, uygulama ve arastirma faaliyetlerinin, arag, gereg ve
fiziksel imkanlarindan en etkin bigimde yararlanmak igin gerekli planlari ve isbirliklerini
saglamak.

8) Boliim{in ihtiyaglarini (demirbas ve sarf) Mudirlik Makamina bildirmek.
9)Mudurlik ile Bolim arasindaki her tlrli yazismanin ylratilmesini saglayarak
yazismalara imza atmak.

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

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

13) Ders kayitlarinin akademik takvimde belirtilen sekilde dizenli bir bicimde
yapilmasini saglamak bu konuda boliim 6gretim elemanlarini kontrol etmek.

14)On lisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile y®nergeler cercevesinde
bolimde yiritlilen faaliyetleri takip etmek, denetlemek, gerektiginde onlemler
almak.

15) Birim ici 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
Yiksekokul MadirlGgi ile koordinasyon saglamak.

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

19) Bologna bilgi paketindeki Program Bilgilerinin ve Ders Bilgilerinin glincel olmasini
saglamak.

20) Meslek Yiiksekokulu Kalite Koordinatorliigi ile esgidimli calisarak bolime bagh
programlarin Bologna siirecine uyumunu yapmak, akreditasyon calismalarini
ylritmek,

21) Meslek Yiiksekokulu Midiriiniin, gorev alant ile ilgili verecegi gérevleri yapmak.
Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Miidiir Yardimcilari ve Mudiiriine karsi
sorumludur.

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

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

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yénergeler

Kanun Hilkkmiinde Kararnameler

Yiiksek6gretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati

Diger Gorevler ile iligkisi

Miilkiyet Koruma ve Giivenlik Bolimi Ogretim Gorevlisi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.
Ogr.Gor. Ahmet DANIS Ogr.Gor. Burak KAVASLAR
Yiiksekokul Kurulu Uyesi Mudir

Miulkiyet Koruma ve Glvenlik

Bolim Baskan Vekili 24/10/2025
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Birim Adi

Hisarcik Meslek Yuksekokulu

Alt Birim Adi

Yiiksekokul Kurulu Uyeligi

Personelin Adi Soyadi

Ogr.Gor.Dr. Emin HANTEKIN

Gorev / Kadro Unvani

Pazarlama ve Reklamcilik Bolim Bagkan Vekili

Bagh Oldugu Yonetici

Madir

Vekalet Edecek Personel

Ogr.Gor. Omer ALTAS

Temel Gérev ve
Sorumluluklan

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

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

2)Meslek Yiiksekokul yonetim kuruluna tye secmek.

3)Goreviile ilgili siirecleri Universitemiz ve meslek yiiksekokulumuz Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak
yurtutmek,

Boliim Baskani olarak 2547 Sayili Kanunu n 21. ve 42. Maddeleri ve Universitelerde
Akademik Tegkilat Yonetmeliginin 14 ve 15. Maddeleri Geregince;

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

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

3) Bolim kuruluna baskanlik etmek.

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

5)Bolim igi kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasini saglamak.

6)Bolime bagh programlarin egitim 0Ogretim sireglerini Ylksekogretim Kalite
glvencesi kapsaminda takip etmek, gerekli glincellemeler igin bolim o6gretim
elemanlarina gorevler vermek.

7)Programlarin egitim-6gretim, uygulama ve arastirma faaliyetlerinin, arag, gereg ve
fiziksel imkanlarindan en etkin bigimde yararlanmak igin gerekli planlari ve isbirliklerini
saglamak.

8) Boliim{in ihtiyaglarini (demirbas ve sarf) Mudirlik Makamina bildirmek.
9)Mudurliik ile Bolim arasindaki her tlrli yazismanin yiritilmesini saglayarak
yazismalara imza atmak.

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

11) Bélim{in egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit ederek. Midurlige 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 bélim 6gretim elemanlarini kontrol etmek.

14) On lisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile y®nergeler cercevesinde
bolimde yiritilen faaliyetleri takip etmek, denetlemek, gerektiginde 6nlemler
almak.

15) Birim ici 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
Yiksekokul MidurlGgu ile koordinasyon saglamak.
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17)Uzaktan egitim sinavlari igin bolim iginden sinav gozetmeni tayin etmek.
18)Uygulama dersleri ve Yaz Staji sirasinda ortaya ¢ikabilecek is kazalarinin Madurliige
ivedi bir sekilde bildirilmesi hususunda Program Staj Koordinatoriini gérevlendirmek
ve slreci takip etmek.

19) Bologna bilgi paketindeki Program Bilgilerinin ve Ders Bilgilerinin glincel olmasini
saglamak.

20) Meslek Yiksekokulu Kalite KoordinatorlGgi ile esglidiimli ¢alisarak boélime bagli
programlarin Bologna slirecine uyumunu yapmak, akreditasyon calismalarini
yurtutmek,

21) Meslek Yiksekokulu Mudirinin, gorev alani ile ilgili verecegi gorevleri yapmak.
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Miidiir Yardimcilari ve Mudiiriine karsi
sorumludur.

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

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

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hilkkmiinde Kararnameler

Yiiksekdgretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati

Diger Gorevler ile iligkisi

Pazarlama ve Reklamcilik Ogretim Gorevlisi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.
Ogr.Gor.Dr. Emin HANTEKIN Ogr.Gor. Burak KAVASLAR
Yiiksekokul Kurulu Uyesi Midir

Pazarlama ve Reklamcilik Bolim Baskan Vekili

24/10/2025
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Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Birim Adi

Hisarcik Meslek Yuksekokulu

Alt Birim Adi

Yiiksekokul Kurulu Uyeligi, Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uyeligi

Personelin Adi Soyadi

Ogr.Gor. Nuri USLU

Gorev / Kadro Unvani

Finans Bankacilik ve Sigortacilik Bolim Bagkan Vekili

Bagh Oldugu Yonetici

Madir

Vekalet Edecek Personel

Ogr.Gor. Sezai BULBUL

Temel Gérev ve
Sorumluluklan

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

maddesi geregince;

1) Meslek Yiksekokulun, egitim-6gretim bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve bu

faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, programlari kararlastirmak.

2)Meslek Yiiksekokul yonetim kuruluna tye secmek.

3)Goreviile ilgili siirecleri Universitemiz ve meslek yiiksekokulumuz Kalite Politikasi ve

Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak

yurtutmek,

Yonetim Kurulu Uyesi olarak 2547 Sayih Yiiksekdégretim Kanunu’nun 20 / d maddesi

geregince;

1) Meslek Yiiksekokulu Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda

Midire yardim eder,

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

3) Meslek Yuksekokulunun yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlar,

4) Midiriin Yiksekokul Yonetim ile ilgili getirecegi bitin islerde karar alir,

5) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve ¢ikariimalari ile egitim-6gretim ve sinavlara

ait islemleri hakkinda karar verir,

6) Bagli bulundugu yonetici veya (st yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger

isleri is saghgi ve guvenligi kurallarina uygun olarak yapmak

Boliim Bagkani olarak 2547 Sayili Kanunu n 21. ve 42. Maddeleri ve Universitelerde

Akademik Tegkilat Yonetmeliginin 14 ve 15. Maddeleri Geregince;

1) Bolimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve bélime ait her tirli

faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yuritilmesini saglamak.

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

3) Bolim kuruluna baskanlik etmek.

4) Bolim 6gretim elemanlarinin izin (yillik, mazeret vb.) formlarini ikinci derece amir

olarak onaylamak ve Miidiirlige sevk etmek.

5)Boliim ici kaynaklarin etkili bir bicimde kullaniimasini saglamak.

6)Bolime bagl programlarin egitim 06gretim silreclerini Yiksekogretim Kalite

glvencesi kapsaminda takip etmek, gerekli glincellemeler icin bolim 06gretim

elemanlarina goérevler vermek.

7)Programlarin egitim-6gretim, uygulama ve arastirma faaliyetlerinin, arag, gereg ve

fiziksel imkanlarindan en etkin bicimde yararlanmak icin gerekli planlari ve isbirliklerini

saglamak.

8) Bolimuin ihtiyaclarini (demirbas ve sarf) Mudirlik Makamina bildirmek.

9)Mudurlik ile Bolim arasindaki her tirli yazismanin yiritilmesini saglayarak

yazismalara imza atmak.

10) Her egitim 6gretim dénemi baginda bélimin ders dagiliminin, 6gretim elemanlari

arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

11) Bolim{in egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit ederek. Midurlige iletmek.

12)Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde

gerceklesmesi amacina yonelik olarak boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir

iletisim ortaminin olusmasini saglamak.
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13) Ders kayitlarinin akademik takvimde belirtilen sekilde diizenli bir bicimde
yapilmasini saglamak bu konuda boliim 6gretim elemanlarini kontrol etmek.

14) On lisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile ydnergeler cercevesinde bolimde
ylrutulen faaliyetleri takip etmek, denetlemek, gerektiginde énlemler almak.

15) Birim ici ve birim disi talep edilen dersler ile birim disi talep edilen yaz okulu
derslerine onay vermek.

16) Yariyil igi sinavlar ve yariyil sonu sinav takvimlerinin hazirlanmasi icin Meslek
Yiksekokul MadirlGgi ile koordinasyon saglamak.

17)Uzaktan egitim sinavlari igin bolim icinden sinav gézetmeni tayin etmek.
18)Uygulama dersleri ve Yaz Staji sirasinda ortaya cikabilecek is kazalarinin Midurlige
ivedi bir sekilde bildirilmesi hususunda Program Staj Koordinatorini gérevlendirmek
ve slreci takip etmek.

19) Bologna bilgi paketindeki Program Bilgilerinin ve Ders Bilgilerinin glincel olmasini
saglamak.

20) Meslek Yiiksekokulu Kalite Koordinatorliigi ile esgidimli calisarak bolime bagh
programlarin Bologna siirecine uyumunu yapmak, akreditasyon calismalarini
ylritmek,

21) Meslek Yiksekokulu Mudirinin, gorev alani ile ilgili verecegi gorevleri yapmak.
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Miidiir Yardimcilari ve Miidiiriine karsi
sorumludur.

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

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

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hilkkmiinde Kararnameler

Yiiksekdgretim Kurumu Ogrenci isleri Mevzuati
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci ileri Mevzuati

Diger Gorevler ile iliskisi

Finans Bankacilik ve Sigortacilik Bolimii Ogretim Gorevlisi

Bu dokiimanda agiklanan
gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen ONAYLAYAN

kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Ogr.Goér. Nuri USLU Ogr.Gor. Burak KAVASLAR
Yiiksekokul Kurulu Uyesi, Midiir
Yuksekokulu Yonetim Kurulu
Uyesi, 24/10/2025
Finans Bankacilik ve Sigortacilik B61im Baskan Vekili
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Birim Adi

Hisarcik Meslek Yuksekokulu

Alt Birim Adi

Meslek Yiiksekokul Sekreterligi

Personelin Adi Soyadi

Arif KOYLU

Gorev / Kadro Unvani

Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Bagh Oldugu Yonetici

Mudir - Genel Sekreter - Rektor

Vekalet Edecek Personel

idris AYDIN

Temel Gérev ve
Sorumluluklan

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

2)MYO'nun Universite ici ve disl tim idari islerini ylrtutmek, istenildiginde st
makamlara gerekli bilgileri saglamak,

3) Yuksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda 6diil, takdirname,
ver degistirme gibi personel islemleri icin Yiiksekokul Miduriine 6neride bulunmak,
4)Kurum igi 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, tiim bu kararlar ilgililere duyurmak,

6) Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak: gerekli
bakim ve onarim islerini takip etmek: 1sinma aydinlatma temizlik vb hizmetlerin
yuritilmesini saglamak

7)MYO Kurulu ve MYO Yénetim Kuruluna raportoérliik yapmak.

8) Faaliyet raporunu hazirlamak,

9)Ogrenci isleri, kutliphane gibi birimlerin diizenli c¢alismasini; biitiin tiiketim,
demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi
ybnetmek.

10) Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak.

11) Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek. Yiiksekokul
tarafindan diizenlenen torenleri 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 bitge hazirhiklarini yapmak ve bitgenin en iyi sekilde
kullanilmasinda gerekli planlamayi yaparak bitce raporunu hazirlamak.

15) Yiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari, Personelin izinlerini
planlamak ve saglik raporlarini takip etmek, yasal prosediri uygulamak ve kontrol
etmek,

16) Yiiksekokulun giivenlik dnlemlerinin 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,

18) Kanun ve mevzuatlari takip ederek idari personele ve 6grencilere kanun ve
mevzuatlar hakkinda bilgi vermek.
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Temel Gorev ve
Sorumluluklan

19)Tim 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 ylritmek,

20)Personelin  Ozlik dosyalarinin  olusumunu ve korunmasini saglamak ve
istenildiginde Ust makamlara gerekli bilgileri saglamak,

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

22)Evraklarin arsivienmesi icin gerekli calismalari yapmak ve calismalar kontrol etmek
23)Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calisarak kendisine bagh birimlerin kalite
yonetim sistemine uygun ¢alismasini saglamak.

24)Muhasebe, Satin Alma, Ayniyat, Miidiir Sekreterligi, Personel. Ozlik, Yazi isleri,
Kalorifer, Temizlik, Glivenlik ve Okulun tamir ve bakimiyla ilgili isleri takip etmek, ilgili
islerin sorunsuz yiritiilmesi konusunda calismak.

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 Mudurliige sevk etmek.

27)Midurliakge verilecek diger gorevleri yapmak,

Yukarida yazih olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arac, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yénergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Genel Sekreterlik Mevzuati

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

idari Mali isler Mevzuati

Saglik Kiiltiir Daire Baskanligi Mevzuati

Diger Gorevler ile iliskisi

Yiksekokul Kuruluna Raportorlik Etmek
Yiksekokul Yonetim Kuruluna Raportorliik Etmek

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Arif KOYLU Ogr.Gor. Burak KAVASLAR
Meslek Yiiksekokul Sekreteri Muddar

24/10/2025
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Birim Adi Hisarcik Meslek Yiksekokulu

Alt Birim Adi Mali isler Birimi

Personelin Adi Soyadi idris AYDIN

Gorev / Kadro Unvani Sef

Bagh Oldugu Yoénetici Meslek Yiiksekokul Sekreteri - Muddr
Vekalet Edecek Personel Muhammed YUCEL

Temel Gérev ve
Sorumluluklan

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim 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 bitce tertibine ve usuliine uygun olarak zamaninda
hazirlamak, onaya sunmak ve dosyalayarak Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
teslim edilmesi ve takip edilmesi saglamak,

2)Meslek Yiksekokulumuza ait 5510 6ncesi 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 ¢ikis
islemlerini glinlinde yapmak.

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

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

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 mektuplari
dizenlemek ve ilgili komisyona sunmak.

11) Kirtasiye, temizlik malzeme ve diger demirbas veya tilketim malzemelerini ayrilan
O0denek dahilinde satin alma, ambara girisini saglamak ve evraklarini hazirlamak ve
sonuglandirmak.

12) Stajyer ve IME 6grencilerinin SGK primi 6deme evraklarini her ay takvime uygun
olarak hazirlamak, strateji daire baskanligina teslim etmek ve sonuclandirmak.

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 tizik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.
16)Midurlige ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Muduriin veya Yiksekokul sekreterinin onayi olmadan kisilere
bilgi ve belge vermemek.

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

18) Odemeler esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda
teslim etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek
her tiirll bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

19) Her tlrli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli dnlemleri almak.
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Temel Gorev ve
Sorumluluklari

20) Blitce tasarisini, Stratejik Plan, Faaliyet Raporu vb. ¢alismalari yapmak.

21)is Kur Kapsaminda Okulumuzda calisan égrencilerimizin tim SGK primi 6deme
evraklarini, maas 6deme evraklarini her ay takvime uygun olarak hazirlamak is Kur
yetkililerine ulastirmak. Maas 6deme is ve islemlerini tamamlamak.

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

23) Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte acgiklamak.

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

25) Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢cay makinesi gibi cihazlan
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,
26)Kendisine tevdi edilen ayniyati muhafaza etmek, korumak ve zarar gérmemesi icin
gerekli tedbirleri almak.

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

28) Yiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

29) Savurganliktan kagcinmak, cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak,
30)is verimliligi ve is barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde
calismak, gerekirse takim calismasi yapmak.

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

32) Mudur ve Yuksekokul 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 Miidiiriine
karsi sorumludur.

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

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

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Genel Sekreterlik Mevzuati

Strateji Gelistirme Baskanligi Mevzuati
idari Mali isler Mevzuati

Saglik Kiiltiir Daire Baskanligi Mevzuati

Diger Gorevler ile iliskisi

Personel isleri Memuru izinli oldugunda yerine vekalet etmek

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
idris AYDIN Ogr.Gor. Burak KAVASLAR
idari Mali isler Yetkilisi Miidir
Mutemet

Sef

4/10/2025
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Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Birim Adi

Hisarcik Meslek Yuksekokulu

Alt Birim Adi

Tasinir Kayit Kontrol Birimi

Personelin Adi Soyadi idris AYDIN

Gorev / Kadro Unvani Sef

Bagh Oldugu Yoénetici Meslek Yiiksekokul Sekreteri - Muddr
Vekalet Edecek Personel Fatih ERKUL

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

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 goére yapar.

1) Taketim 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 tiirli malzemenin depoya giris-cikis islemlerini usuliine uygun olarak takip eder.
4) Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine 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, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenlemek.

7) Tiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek cikis kaydini yapmak. Uger aylik
tiuketim c¢ikis raporlarini hazirlamak.

8) Meslek Yiksekokuluna 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 Dayanikl Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek.

11) Taginirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokim cetvellerini
Strateji Dairesi Baskanligina bildirmek.

12) Mudiirlige ya da kisilere ait her turll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek, Miidirin veya Yiiksekokul Sekreterinin onayl olmadan kisilere
bilgi ve belge ve malzeme vermemek.

13) Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglamak.

14) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya 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 Ust
yoneticileri bilgilendirmek ve vyapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte
aciklamak.

16) EBYS sisteminde gorevleriyle ilgili yazilar takip eder ve sonuglandirir. MYO
Midurinin Sekretarya gorevini yliritmek.

17) 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,
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18) Kendisine tevdi edilen ayniyati muhafaza etmek, korumak ve zarar ggrmemesi icin
gerekli tedbirleri almak.

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

Yiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

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

21) is verimliligi ve is barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde
calismak, gerekirse takim calismasi yapmak.

22) is verimliligi ve is barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismak.
Blro arkadaslari ile takim ¢alismasi yapmak,

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

24) Midur ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger goérevleri yapmak.
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
karsi sorumludur.

Gorev igin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

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

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler
Genel Sekreterlik Mevzuati

Strateji Gelistirme Baskanligi Mevzuati
idari Mali isler Mevzuati

Diger Gorevler ile iligkisi

Meslek Yiiksekokul Sekreteri izinli oldugunda yerine vekalet etmek.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
idris AYDIN Ogr. Ogr.Gor. Burak KAVASLAR
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Mudur
Sef

24/10/2025
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Bagh Oldugu Yonetici

Meslek Yiiksekokul Sekreteri - Mudir

Vekalet Edecek Personel

Muhammed YUCEL

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

1)Personel isleri ile ilgili ytrtrlikteki mevzuata ve Dokiiman YoOnetim ve ebys
Sistemine uygun yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

2)Personel islerinde yurutilmekte 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 Yénetim Kurulu, Yiksekokul 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 tizerinden duyurur.
7) Universitemiz birimlerinden talep ettigimiz ihtiyaclar icin gerekli yazismalari yapar.
8)Derse giren akademik personelin izin, rapor, vb. nedenlerle Ders yapmadigi glinleri
tespit eder ve Mutemede bildirir.

9)Sinav sorularinin basiimasi ve ¢ogaltilmasi islemlerini titizlikle gergeklestirir.
Biirodaki Fotokopi Makinelerini kullanir.

10) is giivenligi ve sivil savunma uzmanligi ile ilgili islemleri ve yazismalari yapar. o
Dénem baslarinda ders yikii 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 yansitiimasi emekli sandigi 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 Mudiiriine (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, 6zIik
ve sicil dosyalarinin tutulmasi islemlerinin yiritilmesi,

17) idari ve akademik personelin kademe -derece ve terfiislemlerinin 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 6zIlik dosyasina takilmasi.
19) Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin yazismalarin yapilmasi, Akademik
ve idari personelin (cretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili islemlerinin
yapilmasi,

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

21) Gorevde ylikselme sinavlarini duyurulmasi ve takibi,

22) Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza
durumuna gore gerekli bildirimlerin yapilmasi,
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23) Midir Yardimcilarinin ve Bolim Baskanlarinin gérev siresini (Ug yil) takip etmek,
suresi dolanlar i¢in yenilenmesini saglamak.

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

25) Personelin Yurt ici ve yurt disi gorevlendiriimeleri ile ilgili islemleri yapmak.
Kendisine miracaat 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 dizenlemek,

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 cihazlar
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 kaginmak, cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak

33)is verimliligi ve is barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde
calismak, gerekirse takim calismasi yapmak.

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

35) Mudir ve Yuksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Yukarida yazih olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksekokul Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
karsi sorumludur.

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

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

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hiikmiinde Kararnameler
Genel Sekreterlik Mevzuati

Diger Gorevler ile iligkisi

idris AYDIN izinli oldugunda yerine vekalet etmek

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Fatih ERKUL Ogr.Gor. Burak KAVASLAR
Personel ve Yazi isleri Yetkilisi Mudur

Bilgisayar isletmeni

24/10/2025
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Personelin Adi Soyadi

Fatih ERKUL

Gorev / Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Bagh Oldugu Yonetici

Meslek Yiksekokul Sekreteri - Mudir

Vekalet Edecek Personel

Muhammed Yiicel

Temel Gérev ve
Sorumluluklan

1) Yururlukteki 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 yiritiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasi igin, gerekli is akiglarini glinllk, aylik ve yillik olmak Uizere diizenlemek,
3)DPU On Lisans Egitim-Ogretim Yoénetmeligini 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
sonuclandirmak. (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 Yénetim Kurulu Kararlarini,
Yiiksekokul 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 Yonetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu, Disiplin Kurulu ile ilgili glindemleri
hazirlayarak, Kurul Kararlarini yazmak ve dosyalamak.

19) Meslek Yiiksekokulumuz web sitesi sorumlusu olarak goérev 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 gérmemesi icin
gerekli tedbirleri almak.

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

24) Ogrenci Isleri biirosunda yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul
Sekreterine bilgi vermek,
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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, cay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik 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 kaginmak, ¢cabukluk, dogruluk, gizlilik ilkelerinden ayrilmamak

31)is verimliligi ve is barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde
¢alismak. Biro arkadaslari ile takim ¢alismasi yapmak,

32) Meslek Yiiksekokulumuzda yiiritilen tiim sinav evrakinin ilgili Ogretim elemani
esliginde fotokopisini gekmek,

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

34) Midur ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger goérevleri yapmak.
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksekokul Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
karsi sorumludur.

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

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

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hilkkmiinde Kararnameler

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

Saglhk Kiltiir Daire Baskanlhgi Mevzuati

Diger Gorevler ile iliskisi

idris AYDIN izinli oldugunda yerine vekalet etmek

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Fatih ERKUL Ogr.Gor. Burak KAVASLAR
Ogrenci isleri Yetkilisi Miidir

Bilgisayar isletmeni

24/10/2025
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Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Birim Adi

Hisarcik Meslek Yuksekokulu

Alt Birim Adi

idari isler ve Ogrenci isleri Birimi

Personelin Adi Soyadi

Muhammed YUCEL

Gorev / Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Bagh Oldugu Yonetici

Meslek Yiksekokul Sekreteri - Mudir

Vekalet Edecek Personel

Fatih ERKUL

Temel Gérev ve
Sorumluluklan

1) Yararlukteki 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 vyiiritilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasi icin, gerekli is akislarini glinltk, aylik ve yillik olmak {izere diizenlemek,
3)DPU On Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligini 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
sonuclandirmak. (Yazismalar, Not diizeltmeleri, ders eslestirmeleri, ders intibaki,
mifredat olusturma, eksik ders kaydi diizeltme, AKTS islemleri, vb isler)

5) Mazereti nedeniyle Ara Sinava giremeyen 6grencilerin mazeret basvurularini almak,
MYO Y6netim Kuruluna sunmak ve gikan karari ilgili yerlere bildirmek.

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

7)Yariyill Sonu Sinavlarindan 6nce devam alamayan 6grencilerin listesini panolara
asmak.

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

9)Yatay gegis islemlerini yapmak, Génderilen Ozliikk (Gelen-Giden) Dosyalarinin
sonuglanmasini saglamak.

10) Kayit dondurma talebinde bulunan 6grencilerin basvurularini almak, MYO Yénetim
Kuruluna sunmak ve cikan 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 Kararlarin,
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 kayrt yenileme islemlerini takip ederek danisman Ogretim
elemanlarina gerekli bilgileri saglamak,

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

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

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

19) Ogrenciler ile ilgili alinan kurul kararlarini 8grencilere teblig etmek,

20) Ogrencilerin ders kayitlarini ve harg bilgilerini kontrol etmek, Fazla yatirilan
harclarin iade islemlerini yaparak sonuglandirmak.

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

22) Ogrenci isleri biirosu, Sinav, Staj, IME ve dgrencilerle ilgili evraklari arsiviemek,

23) Ogrencilerin danisman atamalarini ilgili birimlere bildirmek,
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Temel Gorev ve
Sorumluluklari

24) Kendisine tevdi edilen ayniyati muhafaza etmek, korumak ve zarar gérmemesi icin
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) Ogrenci 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 cihazlarn
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) Yiksekokulun 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) Meslek Yiiksekokulumuzda yiritilen tim sinav evrakinin ilgili Ogretim elemani
esliginde fotokopisini cekmek

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

39) Mudur ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul
Miidiiriine karsi sorumludur.

Gorev i¢in Gerekli Beceri ve
Yetenekler

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

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Kanunlar

Yonetmelikler

Yonergeler

Kanun Hilkkmiinde Kararnameler

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

Saghk Kiltiir Daire Baskanhgi Mevzuati

Diger Gorevler ile iligkisi

Fatih ERKUL izinli oldugunda yerine vekalet etmek

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Muhammed YUCEL Ogr.Gor. Burak KAVASLAR
Ogrenci isleri Yetkilisi Miidir

Bilgisayar isletmeni

24/10/2025
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Birim Adi

Hisarcik Meslek Yuksekokulu

Alt Birim Adi

Yardimci Hizmetler Birimi (Yonetim Binasi)

Personelin Adi Soyadi

Mehmet ZAYIF

Gérev / Kadro Unvani Siirekli isci
Bagh Oldugu Yonetici Meslek Yiiksekokul Sekreteri - Muddr
Vekalet Edecek Personel Erdal BAS

Temel Gérev ve
Sorumluluklan

1) Yonetim binasinda bulunan Derslik, Amfi, Kiitiphane, Mescit, Malzeme deposu ve Calisma

burolarinin  (Muadar, Muadar Yardimcisi, MYO Sekreteri, galisma barolarinin - gunlik

temizlenmesi, yazi tahtalarinin temiz tutulmasi, ¢oplerin bosaltilmasi, siralarin silinmesi,

Projeksiyon vb. cihazlarin korunmasi,

2)Yonetim binasinin koridorlarinin, giris hollinin, cay ocagl 6nunun, acil c¢ikis kapilarinin

onlerinin giris dis merdivenlerinin temizlenmesi, ¢coplerinin siirekli ve dizenli olarak alinmasi,

ginlik pas pasinin yapiimasi.

3)Yonetim binasinda bulunan erkek ve kiz 6grenci ve engelli tuvaletlerinin ve personel

tuvaletinin sabah ve glin igerisinde surekli ve diizenli olarak temizlenmesi,

4)Yerleske igerisinde bulunan Meslek Yiiksekokulumuz binasinin bahgeleri (6n-arka), arag park

yerleri, kamelyalar ve gevresi, parke tas dosemelerinin her giin stiplrilmesi ve yesil alanlarda

bulunan ¢6p, yabani otlar, pet siseler, vb. atiklarin toplanmasi ve ¢6p kutularina atilmasi.

5)Bahge diizenlemesi, ¢im bicme, aga¢ budama, ve tarafina verilecek diger gorevlerin

yapilmasi.

6)Kar yagmasi halinde bina 6n girisi ve merdivenlerin karlardan temizlenmesi, sagaklardaki

buz sarkitlarinin kirilmasi, yollarin agilmasi, dis kullanin alanlarinin ve dis merdivenlerin

tuzlanarak buzlanmaya karsi dnlem alinmasi.

7)Tum Temizlik personeli olarak ortak gahsilarak, Agik spor alanlari ve gevresinin temizliginin

yapilmasi, otlarinin bigilmesi,

8) Gerektiginde diger Temizlik Personellerinin islerine yardimci olunmasi,

9) Yiiksekogretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

10) Yiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik ullanmak,

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

12) is verimliligi ve is barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde ¢alisma

arkadaslari ile takim galismasi yapmak.

13) Zaman ¢izelgesine, mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yénetmeligine uymak,

14) Muduar, Midur yardimcisi, Meslek Yuksekokul Sekreterinin verecegi diger is ve islemleri
yapmak.

Not:

LI Temizlikler diizenli olarak aksatiimadan yapilacaktir.

LI Destek (Temizlik) gorevlisi kendi temizlik alanini stirekli kontrol ederek gerekli
temizligi yapmakla yaktimltddr.

L Sorumluluk alanindaki ¢6p kovalarinin dolmasi beklenilmeden stirekli kontrol
edilerek bosaltilacak, etrafa atik malzeme yayilmasi 6nlenecektir.

LI Her glin sabah mesaiye geldiginizde ilk is olarak sorumlu olunan alanlarin
temizligini kontrol edilir, aksam mesai bitmeden 6nce tekrar sorumluluk
alanlari kontrol edilerek isten ayrilmakla yikimliddr.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokul Miidiiriine
karsi sorumludur.
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Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Goérev icin Gerekli Beceri ve | Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Yetenekler Faaliyetlerinin gerektirdigi her trli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.
Goreville ilgili Mevzuatlar Dpu-Kys-Smyo-Pr-001 Temizlik Prosediirii
Dpu-Kys-Smyo-Pr-011 Uygunsuzluk Yonetimi Diizeltici Ve Onleyici Faaliyetler
Prosediirii
Diger Gorevler ile iliskisi Erdal BAS izinli oldugunda yerine vekalet etmek
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Mehmet ZAYIF Ogr.Gor. Burak KAVASLAR
Temizlik Alani (Yonetim Binasi) Madur

24/10/2025
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Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Birim Adi

Hisarcik Meslek Yuksekokulu

Alt Birim Adi

Yardimci Hizmetler Birimi (Egitim Binasi Zemin Kat)

Personelin Adi Soyadi Erdal BAS

Gérev / Kadro Unvani Siirekli isci

Bagh Oldugu Yonetici Meslek Yiiksekokul Sekreteri - Muddr
Vekalet Edecek Personel Levent COSGUN

Temel Gérev ve
Sorumluluklan

1) Egitim binasi zemin katinda bulunan dersliklerin, i¢ merdivenlerinin, acil ¢ikis merdiveninin

temizlenmesi, ¢oplerinin siirekli ve diizenli olarak alinmasi, yazi tahtalarinin temiz tutulmasi,

siralarin silinmesi, Projeksiyon vb. cihazlarin korunmasi,

2) Egitim binasi zemin kati koridorlarinin diizenli temizlenmesi ve paspas yapilmasi,

3)Ogrenci ve personel tuvaletlerinin sabah ve giin icerisinde siirekli ve diizenli olarak

temizlenmesi, ¢céplerinin alinmasi,

4)Yerleske icerisinde bulunan Meslek Yiksekokulumuz binasinin bahgeleri (6n-arka), arag park

yerleri, kamelyalar ve ¢evresi, parke tas dosemelerinin her giin spirilmesi ve yesil alanlarda

bulunan ¢6p, yabani otlar, pet siseler, vb. atiklarin toplanmasi ve ¢6p kutularina atilmasi.

5)ihtiya¢ halinde bahge diizenlemesi, ¢im bigme, agac budama ve tarafina verilecek diger

gorevlerin yapilmasi.

6) Kar yagmasi halinde bina 6n girisi ve merdivenlerin karlardan temizlenmesi, sagaklardaki buz

sarkitlarinin kirilmasi, yollarin agilmasi, dis kullanim alanlarinin ve dis merdivenlerin tuzlanarak

buzlanmaya karsi 6nlem alinmasi.

7)Tim Temizlik personeli olarak ortak galisilarak, acgik spor alanlari ve gevresinin temizliginin

yapilmasi, otlarinin bigilmesi,

8) Gerektiginde diger Temizlik Personellerinin islerinde yardimci olunmasi,

9) Yiiksekogretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

10)Yiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

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

12)is verimliligi ve is barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde calismak.

Calisma arkadaslari ile takim ¢alismasi yapmak.

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

14) Mudir, Mudir yardimcisi ve Meslek Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger is ve islemleri
yapmak.

Not:

LI Temizlikler duzenli olarak aksatilmadan yapilacaktir.

LI Destek (Temizlik) gorevlisi kendi temizlik alanini siirekli kontrol ederek gerekli
temizligi yapmakla yikimladar.

[} Sorumluluk alanindaki ¢6p kovalarinin dolmasi beklenilmeden sirekli kontrol
edilerek bosaltilacak, etrafa atik malzeme yayilmasi 6nlenecektir.

LI Her giin sabah mesaiye geldiginizde ilk is olarak sorumlu olunan alanlarin
temizligini kontrol edilir, aksam mesai bitmeden 6nce tekrar sorumluluk
alanlari kontrol edilerek isten ayrilmakla yikimliddr.

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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Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Goérev icin Gerekli Beceri ve | Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Yetenekler Faaliyetlerinin gerektirdigi her trli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.
Goreville ilgili Mevzuatlar Dpu-Kys-Smyo-Pr-001 Temizlik Prosediirii
Dpu-Kys-Smyo-Pr-011 Uygunsuzluk Yonetimi Diizeltici Ve Onleyici Faaliyetler
Prosediirii
Diger Gorevler ile iliskisi Erdal BAS izinli oldugunda yerine vekalet etmek
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Erdal BAS Ogr.Gor. Burak KAVASLAR
Temizlik Alani Muddar

(Egitim Binasi Zemin Kat)
24/10/2025
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Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Birim Adi Hisarcik Meslek Yiksekokulu

Alt Birim Adi Yardimci Hizmetler Birimi (Egitim Binasi 1. Kat)
Personelin Adi Soyadi Levent COSGUN

Gérev / Kadro Unvani Surekli isgi

Bagh Oldugu Yonetici Meslek Yiksekokul Sekreteri - Muddr

Vekalet Edecek Personel Erdal BAS

Temel Gérev ve
Sorumluluklan

1) Egitim binasi birinci katinda bulunan dersliklerin, i¢ merdivenlerinin, acil ¢ikis merdiveninin
(alt kata kadar) temizlenmesi, ¢oplerinin stirekli ve diizenli olarak alinmasi, yazi tahtalarinin
temiz tutulmasi, siralarin silinmesi, Projeksiyon vb. cihazlarin korunmasi,

2) Egitim binasi birinci kati koridorlarinin diizenli temizlenmesi ve paspas yapilmasi,

3) Ogrenci tuvaletlerinin sabah ve giin igerisinde siirekli ve diizenli olarak temizlenmesi,

¢oplerinin alinmasi,

4) Yerleske icerisinde bulunan Meslek Yiksekokulumuz binasinin bahgeleri (6n-arka), arag park

yerleri, kamelyalar ve cevresi, parke tas dosemelerinin her giin spirilmesi ve yesil alanlarda

bulunan ¢6p, yabani otlar, pet siseler, vb. atiklarin toplanmasi ve ¢6p kutularina atilmasi.

5) ihtiya¢ halinde bahge diizenlemesi, ¢cim bicme, aga¢ budama ve tarafina verilecek diger

gorevlerin yapilmasi.

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

7) Tam Temizlik personeli olarak ortak ¢alisilarak, agik spor alanlari ve gevresinin temizliginin

yapilmasi, otlarinin bigilmesi,

8) Gerektiginde diger Temizlik Personellerinin islerinde yardimci olunmasi,

9) Yiiksekdgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

10)Yiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

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

12) is verimliligi ve is barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde calismak.

Calisma arkadaslari ile takim ¢alismasi yapmak.

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

14)Mudir, Mudir yardimcisi ve Meslek Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger is ve islemleri

yapmak.

Not:

LI Temizlikler duzenli olarak aksatilmadan yapilacaktir.

LI Destek (Temizlik) gorevlisi kendi temizlik alanini siirekli kontrol ederek gerekli
temizligi yapmakla yikimladar.

L} Sorumluluk alanindaki ¢dp kovalarinin dolmasi beklenilmeden sirekli kontrol
edilerek bosaltilacak, etrafa atik malzeme yayilmasi 6nlenecektir.

LI Her giin sabah mesaiye geldiginizde ilk is olarak sorumlu olunan alanlarin
temizligini kontrol edilir, aksam mesai bitmeden 6nce tekrar sorumluluk
alanlari kontrol edilerek isten ayrilmakla yikimliddr.

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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Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Goérev icin Gerekli Beceri ve | Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Yetenekler Faaliyetlerinin gerektirdigi her trli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.
Goreville ilgili Mevzuatlar Dpu-Kys-Smyo-Pr-001 Temizlik Prosediirii
Dpu-Kys-Smyo-Pr-011 Uygunsuzluk Yonetimi Diizeltici Ve Onleyici Faaliyetler
Prosediirii
Diger Gorevler ile iliskisi Erdal BAS izinli oldugunda yerine vekalet etmek
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Levent COSGUN Ogr.Gor. Burak KAVASLAR
Temizlik Alani Muddar

(Egitim Binasi 1. Kat)
24/10/2025
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Kontroliin Yapildigi Ay / Yil:

Birim Adi

Hisarcik Meslek Yuksekokulu

Alt Birim Adi

Yardimci Hizmetler Birimi (Bina ici ve Dis Cevre)

Personelin Adi Soyadi

Pinar KELES (s)

Gorev / Kadro Unvani

Hizmetli

Bagh Oldugu Yonetici

Meslek Yiiksekokul Sekreteri - Mudiir

Vekalet Edecek Personel

Mehmet ZAYIF

Temel Gérev ve
Sorumluluklan

1) Meslek Yiiksekokulu Kantin ve Kafeterya bolgesinin temizligi,

2) Meslek Yuksekokulu Voleybol-Basketbol sahasi ve gevresinin temizligi,

3)Meslek Yuksekokulu Yénetim binasi koridorlari ve giris ve acil ¢ikis merdivenlerinin temizligi,
4)Kampus girisi ve Glvenlik noktasi ¢evresinin temizligi,
5) Meslek Yiksekokulu g¢evresindeki agaglardan
temizlenmesi,

6) Meslek Yiiksekokulu bahgelerinde bulunan ¢6p kovalarinin diizeli olarak bosaltiimasi ve
temizlenmesi,

7) Meslek Yiksekokulu bahgesindeki c¢imlerin sulanmasi, bigilmesi, onarimi, bakimi, vb.
islerde diger personellere yardimci olunmasi,

8) Yiiksekdgretim Kurumlari Etik Davranis ilkelerine uymak,

9) Yuksekokulun varliklariile 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 calismak.
Calisma arkadaslari ile takim ¢alismasi yapmak.

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

Not:

LI Temizlikler diizenli olarak aksatilmadan yapilacaktir.

LI Destek (Temizlik) gorevlisi kendi temizlik alanini siirekli kontrol ederek gerekli
temizligi yapmakla yakimladar.

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

LI Her giin sabah mesaiye geldiginizde ilk is olarak sorumlu olunan alanlarin
temizligini kontrol edilir, aksam mesai bitmeden o6nce tekrar sorumluluk
alanlari kontrol edilerek isten ayrilmakla yikimladdr.

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

dokilen yapraklarin dizenli olarak]

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

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

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Dpu-Kys-Smyo-Pr-001 Temizlik Prosediirii
Dpu-Kys-Smyo-Pr-011 Uygunsuzluk Y6énetimi Diizeltici Ve Onleyici Faaliyetler
Prosediirii

Diger Gorevler ile iliskisi

Erdal BAS izinli oldugunda yerine vekalet etmek

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

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Pinar KELES (s)
Bina ici ve Dis Cevre
imza

Ogr.Gor. Burak KAVASLAR
Madar

24/10/2025
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