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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Yüksekokul Sekreterliği

	Personel Adı Soyadı
	Ali AYAZ

	Görev/Kadro Unvanı
	Yüksekokul Sekreteri

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Bilg.İşlt. Halil YARIM

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
2. 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
3. 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
4.  Kurum dışı ve kurum içi yazışmalarda sorumlu olmak, 
5. Akademik Genel Kurulu, Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kurulu gündemini Yüksekokul Müdürünün talimatları doğrultusunda hazırlamak, duyurmak, karar ve tutanaklarını yazmak, 
6. Meslek Yüksekokulu Müdürünün imzasına sunulacak yazıları parafe etmek, 
7. Meslek Yüksekokulu bina ve tesislerinin gerekli bakım ve onarım işlerini takip etmek ve yaptırmak, 
8. Meslek Yüksekokulu Disiplin Kurulu Kararlarını üst makamlara bildirmek, 
9. Eğitim ve öğretim faaliyetlerinde kullanılan makina ve teçhizatın periyodik bakım ve onarımını yaptırmak, 
10. Meslek Yüksekokuluna gönderilen ilan ve duyuruları inceleme sonrasında duyurulmasını sağlamak, 
11. Meslek Yüksekokulunda düzenlenen tören, toplantı vb. faaliyetleri koordine etmek,
12.  Meslek Yüksekokulu hakkında incelenen istatistikî bilgilerin toparlanarak, güncellenmesini sağlamak, 
13. Meslek Yüksekokulu bünyesine alınacak öğretim elemanlarının sınav işlemlerinin takibini gerçekleştirmek ve sonuçların Rektörlüğe iletilmesini sağlamak, 
14. Yüksekokul akademik personelinin özlük haklarına ilişkin düzenlemeleri takip etmek, 
15.  Akademik ve idari personelin yurt içi ve yurt dışı görevlendirmelerini takip etmek, 
16.  Meslek Yüksekokulu idari personelinin sicil işlemlerini yürütmek ve özlük haklarına ilişkin düzenlemeleri takip etmek, 
17.  Birimin tahakkuk bölümünden gelen her çeşit evrakı kontrol ederek onaylamak, 
18.  Meslek Yüksekokulu için gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımlarında taşınır kayıt kontrol yetkilisi ve ayniyat saymanı ile eşgüdümlü çalışmak, 
19. Personelin izin ve raporlarını takip ederek, kayıt etmek ve ilgili yere bildirmek, 
20. Akademik personelin ve varsa yabancı uyruklu personelin görevlendirmeleri, süre yenilemeleri ve diğer özlük işlerini yürütmek, 
21. Meslek Yüksekokulunun faaliyet raporlarının hazırlanması ve güncellenmesini sağlamak, 
22. Meslek Yüksekokulunun Mali Yıl bütçe hazırlıklarını yapmak ve bütçenin en iyi şekilde planlanmasını sağlayarak, performans bütçe çalışmalarını gerçekleştirmek, 
23.  Meslek Yüksekokulunun güvenlik sağlanmasında gerekli önlemleri almak ve bunların kontrolünü sağlamak, 
24. Okula ait demirbaş kayıtlarının tutulmasını ve giriş çıkışların düzenli olarak yapılmasını sağlamak, 
25. Resmi açılışlar, törenler ve öğrenci etkinlikleri ile ilgili hazırlıkları yapmak ve sonuçlandırmak. 
26. Meslek Yüksekokul Müdürünün görüşme ve kabullerini takip etmek, düzenlemek, özel ve resmi haberleşmelerini ve önemli yazışmalarını (gizlilik çerçevesinde) yapmak ve arşivlemek, 
27. Meslek Yüksekokulu Müdürünün vereceği tüm görevleri en iyi şekilde gerçekleştirmek.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
Yüksekokulu Müdürü
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK Y ÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Öğrenci İşleri-1

	Personel Adı Soyadı
	Kadir DURMUŞ

	Görev/Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Bilg.İşlt. Nebahat YÖRÜK

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
1. 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
1. 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
1. Yeni kayıt olacak olan öğrencilerin tüm kayıt işlemlerini gerçekleştirmek, mezun oluncaya kadar verilerini güncel tutmak ve takibini gerçekleştirmek, 
1.  Uluslararası Öğrenci kayıt işlemlerini gerçekleştirmek, mezun oluncaya kadar verilerini güncel tutmak ve takibini gerçekleştirmek, 
1. Öğrenci kayıt yenileme iş ve işlemlerinin takibi gerekli onay ve yazışmaların yapılması takibi. 
1. Mazeretli kayıt sürecinde başvuran öğrencilerin evraklarını almak sisteme işlemek gerekli kurullara sunmak alınan kararları ilgiliye ve Öğrenci işleri daire başkanlığına iletmek. 
1. Öğrenci Muafiyet iş ve işlemleri ile ilgili başvuruları almak gerekli kurullara iletmek alınan kararları öğrenci ve Öğrenci işleri daire başkanlığına iletmek. 
1. Öğrencilerin kayıt dondurma ve kayıt sildirme işlemlerinde başvuruları alıp EBYS kaydını oluşturmak ilgili kurullara iletmek alınan kararları öğrenciye ve Öğrenci işleri daire başkanlığına bildirmek. 
1. Yatay geçiş ile gelen ve giden öğrenciler ile ilgili tüm başvuruları almak ilgili birime iletmek, ilgili kurul kararlarının alınmasını sağlamak, sonuçları öğrenci ve Öğrenci işleri daire başkanlığına üst yazı ile yazmak. 
1. Askerlik tecil işlemleri için başvuruda bulunan öğrencilerin öğrenci durum belgelerinin düzenlenmesini sağlamak, diğer form ve yazışmalarını sonuçlandırmak, 
1. Öğrenci Harçları ile ilgili Öğrenci işleri daire başkanlığından gelen yazılara ilişkin yapılacak tüm iş ve işler, 
1. Mezun öğrencileri diploma defterine kaydetmek, bölüm başkanlıkları tarafından gönderilen mezun öğrenciler ile ilgili gerekli kurul kararının alınmasını sağlamak öğrenci işleri daire başkanlığına iletmek.
1. Öğrenci işleri daire başkanlığından gelen diplomaları diploma defterine kayıt ederek imza karşılığı öğrencilere teslim etmek, teslim alınana kadar muhafaza etmek.
1. Yaz okulu ile ilgili her türlü yazı, onay, duyuru iş ve işlemleri yapmak, onaya sunmak, takip etmek, dosyalamak ve istendiğinde rapor halinde sunmak, 
1. Hazırlanan Ders programlarını OBS ye girip ilanının yapılması, gerekli kurul kararlarının alınarak onaya Öğrenci işleri daire başkanlığına onay için gönderilmesi. 
1. Öğrenci Yemek bursu iş ve işlemlerinin yapılması gerekli evrakın Sağlık kültür daire başkanlığına yazılması. 
1. Okulumuz Sağlık Kültür Daire Başkanlığı ile yapılacak olan tüm yemekhane yazışmalarını yapmak, aylık yemek yiyen personel ve öğrenci yemek sayılarının zamanında ilgili birime bildirilmek, 
1. Yemek ihalesinin yerelde ilan iş ve işlemlerini gecikmeden zamanında yapmak. Mezuniyet pilavı ile ilgili gerekli yazışmaların yapılarak onaya sunmak, takibi yapmak, dosyalanması ve istendiğinde rapor halinde sunmak, 
1. Görevleri arasında olan işlemler ile ilgili Meslek Yüksekokulu Kurulu ve Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu kararlarını yazdırmak takibini yaparak ilgili Daire başkanlığına üst yazı ile bildirmek, 
1. Tüm yönetmelik değişiklerini takip ederek, duyurularını yapmak, 
1. Öğrencilerin not döküm belgesi, burs başarı belgeleri, tecil, geçici mezuniyet belgeleri, diplomaları, kayıt dondurma işlemleri, öğrenci disiplin soruşturmaları sonucu vb. dokümanları hazırlamak,
1. Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruyu yapmak, her türlü evrakın arşivlenmesini sağlamak, 
1. Tüm öğrenci işleri ile ilgili Öğrencilerin sorularını cevaplandırmak ve ilgili birimlere yönlendirmek, 
1. Öğrenci İşleri ile ilgili her türlü istatistiki bilgiyi raporlayabilmek, 
1. Öğrencilerden gelen tüm dilekçeleri incelemek, sonuçlandırmak ve öğrencilere bildirmek ve arşivlemek, 
1. Öğrenciler hakkında yönetim tarafından verilen kararları uygulamak, öğrencilere bildirmek ve tüm süreçleri yürütmek. 
1. Yılsonu hazırlanan Kurum Faaliyet Raporunda birimi ile ilgili iş ve işlemleri yaparak Kalite Koordinatörlüğü sorumlusu tarafından hazırlanacak olan nihai rapora doğru bir şekilde eklenmesini sağlamak, 
1. Öğrenci Staj iş ve işlemlerinin takibi. SGK işe giriş ve çıkış bildirgesi iş ve işlemlerinin yapılarak prim ödeme işlemlerinin yapılmasının takibi, gerekli onay ve yazışmaların yapılması. 
1. Öğrenci İME İşletmede Mesleki Eğitim iş ve işlemlerinin takibi. SGK işe giriş ve çıkış bildirgesi iş ve işlemlerinin yapılarak prim ödeme işlemlerinin yapılmasının takibi, gerekli onay ve yazışmaların yapılması. 
1. Öğrenci belgesi ve transkript isteyen öğrencilerin başvurularının alınması ve belgelerin hazırlanarak ilgili öğrenciye teslim edilmesi. 
1. Öğrenci Disiplin işlemleri ile ilgili tüm onay ve yazışmaların hazırlanması gerekli kurul kararlarının alınarak Öğrenci İşleri daire başkanlığına üst yazı ile yazılması. 
1. Her akademik yıl ara sınav, dönem sonu sınavları, bütünleme, mazeret, mezuniyet, azami süre ve açılabilecek her sınavı OBS sisteminde tanımlamak, alınması gerekli kurul kararlarının alınmasını sağlamak, ilgili birimlerle yazışmaların yapmak, onaya sunmak, takibi, dosyalanması ve istendiğinde rapor halinde sunmak, 
1. Mazeret sınavları, mezuniyet sınavları ve Azami süre sonu sınavlar ile ilgili başvuruları almak kabul edilenler ile ilgili gerekli kurul kararlarının alınmasını sağlamak, ilgili birimlerle yazışmaların yapmak, onaya sunmak, takibi, dosyalanması ve istendiğinde rapor halinde sunmak, 
1. Sınav sonuçlarına itiraz dilekçelerini alıp ilgili değerlendirilmek üzere ilgili öğretim elemanına iletmek, sonuçlar ile ilgili yönetim kurulu kararının alınmasını sağlamak. Kurul kararını öğrenci ile Öğrenci işleri daire başkalığına üst yazı ile yazmak. 
1. Öğrenci temsilci seçimi ile ilgili tüm iş ve işlemlerin takibinin ve yazışmaların yapılması.
1. Okulumuz Sağlık Kültür Daire Başkanlığı ile yapılacak olan tüm kısmi zamanlı çalışan öğrenci yazışmalarını yapmak, aylık listeleri tutarak ilgili birime üst yazı ile bildirmek. 
1. Mezuniyet töreni ile ilgili tüm organizasyonların, ses ve görüntü sistemlerinin düzenlenmesi ve ortamın mezuniyet törenine hazırlamak, tören esnasında tören alanında bulunmak, 
1. Diğer idari personeller izinli, raporlu veya kurum dışında görevli olduklarında uhdesinde bulunan tüm görevleri yerine getirmek. 
1. Meslek Yüksekokulu Müdürü’nün, Meslek Yüksekokulu Sekreteri’nin ve Müdür yardımcılarının vereceği görevleri yerine getirmek, 


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Kadir DURMUŞ
Bilgisayar İşletmeni

	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Taşınır Kayıt İşlemleri - ÖSYM Koordinatörlüğü

	Personel Adı Soyadı
	Ersin ASLAN

	Görev/Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Bilg.İşlt. Muhammed İlker İNAN

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
1. 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
1. 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek,   
1. • 5018 sayılı kanun ve ilgili yönetmelik uyarınca başkanlık taşınır kayıt (Devir giriş- çıkış, zimmet, taşınır işlem fişi vb.) işlemlerinin yapılması ve yılsonu hesaplarının ilgili kurumlara gönderilmesi,
• Dağıtımı yapılmış olan donanımların envanter kayıtlarını tutmak,
• Yetkili servislere gönderilen arızalı donanımların takibini yapmak,
• Birime gelen ve giden malların sayımını yapmak
• Kişilere verilen mal ve malzemelerin taşınır teslim sicil kaydını yapıp takibini yapmak.
•Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek.
•Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek
1. Meslek Yüksekokulumuz sportif faaliyetlerinin planlanması, takibi ve gerçekleştirilmesi. 
1. ÖSYM Koordinatörlüğü büro hizmetleri.  
1. Özel Kalem-Santral yedek personeli.  
1. Meslek Yüksekokulu Müdürü’nün, Meslek Yüksekokulu Sekreteri’nin ve Müdür yardımcılarının vereceği görevleri yerine getirmek.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Ersin ASLAN
Bilgisayar İşletmeni
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. SGDB.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Öğrenci İşleri-2

	Personel Adı Soyadı
	Turgut ÇALIŞAN

	Görev/Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Bilg.İşlt. Halil YARIM

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
1. 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
1. 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
1. Yeni kayıt olacak olan öğrencilerin tüm kayıt işlemlerini gerçekleştirmek, mezun oluncaya kadar verilerini güncel tutmak ve takibini gerçekleştirmek, 
1.  Uluslararası Öğrenci kayıt işlemlerini gerçekleştirmek, mezun oluncaya kadar verilerini güncel tutmak ve takibini gerçekleştirmek, 
1. Öğrenci kayıt yenileme iş ve işlemlerinin takibi gerekli onay ve yazışmaların yapılması takibi. 
1. Mazeretli kayıt sürecinde başvuran öğrencilerin evraklarını almak sisteme işlemek gerekli kurullara sunmak alınan kararları ilgiliye ve Öğrenci işleri daire başkanlığına iletmek. 
1. Öğrenci Muafiyet iş ve işlemleri ile ilgili başvuruları almak gerekli kurullara iletmek alınan kararları öğrenci ve Öğrenci işleri daire başkanlığına iletmek. 
1. Öğrencilerin kayıt dondurma ve kayıt sildirme işlemlerinde başvuruları alıp EBYS kaydını oluşturmak ilgili kurullara iletmek alınan kararları öğrenciye ve Öğrenci işleri daire başkanlığına bildirmek. 
1. Yatay geçiş ile gelen ve giden öğrenciler ile ilgili tüm başvuruları almak ilgili birime iletmek, ilgili kurul kararlarının alınmasını sağlamak, sonuçları öğrenci ve Öğrenci işleri daire başkanlığına üst yazı ile yazmak. 
1. Askerlik tecil işlemleri için başvuruda bulunan öğrencilerin öğrenci durum belgelerinin düzenlenmesini sağlamak, diğer form ve yazışmalarını sonuçlandırmak, 
1. Öğrenci Harçları ile ilgili Öğrenci işleri daire başkanlığından gelen yazılara ilişkin yapılacak tüm iş ve işler, 
1. Mezun öğrencileri diploma defterine kaydetmek, bölüm başkanlıkları tarafından gönderilen mezun öğrenciler ile ilgili gerekli kurul kararının alınmasını sağlamak öğrenci işleri daire başkanlığına iletmek.
1. Öğrenci işleri daire başkanlığından gelen diplomaları diploma defterine kayıt ederek imza karşılığı öğrencilere teslim etmek, teslim alınana kadar muhafaza etmek.
1. Yaz okulu ile ilgili her türlü yazı, onay, duyuru iş ve işlemleri yapmak, onaya sunmak, takip etmek, dosyalamak ve istendiğinde rapor halinde sunmak, 
1. Hazırlanan Ders programlarını OBS ye girip ilanının yapılması, gerekli kurul kararlarının alınarak onaya Öğrenci işleri daire başkanlığına onay için gönderilmesi. 
1. Öğrenci Yemek bursu iş ve işlemlerinin yapılması gerekli evrakın Sağlık kültür daire başkanlığına yazılması. 
1. Okulumuz Sağlık Kültür Daire Başkanlığı ile yapılacak olan tüm yemekhane yazışmalarını yapmak, aylık yemek yiyen personel ve öğrenci yemek sayılarının zamanında ilgili birime bildirilmek, 
1. Yemek ihalesinin yerelde ilan iş ve işlemlerini gecikmeden zamanında yapmak. Mezuniyet pilavı ile ilgili gerekli yazışmaların yapılarak onaya sunmak, takibi yapmak, dosyalanması ve istendiğinde rapor halinde sunmak, 
1. Görevleri arasında olan işlemler ile ilgili Meslek Yüksekokulu Kurulu ve Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu kararlarını yazdırmak takibini yaparak ilgili Daire başkanlığına üst yazı ile bildirmek, 
1. Tüm yönetmelik değişiklerini takip ederek, duyurularını yapmak, 
1. Öğrencilerin not döküm belgesi, burs başarı belgeleri, tecil, geçici mezuniyet belgeleri, diplomaları, kayıt dondurma işlemleri, öğrenci disiplin soruşturmaları sonucu vb. dokümanları hazırlamak,
1. Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruyu yapmak, her türlü evrakın arşivlenmesini sağlamak, 
1. Tüm öğrenci işleri ile ilgili Öğrencilerin sorularını cevaplandırmak ve ilgili birimlere yönlendirmek, 
1. Öğrenci İşleri ile ilgili her türlü istatistiki bilgiyi raporlayabilmek, 
1. Öğrencilerden gelen tüm dilekçeleri incelemek, sonuçlandırmak ve öğrencilere bildirmek ve arşivlemek, 
1. Öğrenciler hakkında yönetim tarafından verilen kararları uygulamak, öğrencilere bildirmek ve tüm süreçleri yürütmek. 
1. Yılsonu hazırlanan Kurum Faaliyet Raporunda birimi ile ilgili iş ve işlemleri yaparak Kalite Koordinatörlüğü sorumlusu tarafından hazırlanacak olan nihai rapora doğru bir şekilde eklenmesini sağlamak, 
1. Öğrenci Staj iş ve işlemlerinin takibi. SGK işe giriş ve çıkış bildirgesi iş ve işlemlerinin yapılarak prim ödeme işlemlerinin yapılmasının takibi, gerekli onay ve yazışmaların yapılması. 
1. Öğrenci İME İşletmede Mesleki Eğitim iş ve işlemlerinin takibi. SGK işe giriş ve çıkış bildirgesi iş ve işlemlerinin yapılarak prim ödeme işlemlerinin yapılmasının takibi, gerekli onay ve yazışmaların yapılması. 
1. Öğrenci belgesi ve transkript isteyen öğrencilerin başvurularının alınması ve belgelerin hazırlanarak ilgili öğrenciye teslim edilmesi. 
1. Öğrenci Disiplin işlemleri ile ilgili tüm onay ve yazışmaların hazırlanması gerekli kurul kararlarının alınarak Öğrenci İşleri daire başkanlığına üst yazı ile yazılması. 
1. Her akademik yıl ara sınav, dönem sonu sınavları, bütünleme, mazeret, mezuniyet, azami süre ve açılabilecek her sınavı OBS sisteminde tanımlamak, alınması gerekli kurul kararlarının alınmasını sağlamak, ilgili birimlerle yazışmaların yapmak, onaya sunmak, takibi, dosyalanması ve istendiğinde rapor halinde sunmak, 
1. Mazeret sınavları, mezuniyet sınavları ve Azami süre sonu sınavlar ile ilgili başvuruları almak kabul edilenler ile ilgili gerekli kurul kararlarının alınmasını sağlamak, ilgili birimlerle yazışmaların yapmak, onaya sunmak, takibi, dosyalanması ve istendiğinde rapor halinde sunmak, 
1. Sınav sonuçlarına itiraz dilekçelerini alıp ilgili değerlendirilmek üzere ilgili öğretim elemanına iletmek, sonuçlar ile ilgili yönetim kurulu kararının alınmasını sağlamak. Kurul kararını öğrenci ile Öğrenci işleri daire başkalığına üst yazı ile yazmak. 
1. Öğrenci temsilci seçimi ile ilgili tüm iş ve işlemlerin takibinin ve yazışmaların yapılması.
1. Okulumuz Sağlık Kültür Daire Başkanlığı ile yapılacak olan tüm kısmi zamanlı çalışan öğrenci yazışmalarını yapmak, aylık listeleri tutarak ilgili birime üst yazı ile bildirmek. 
1. Mezuniyet töreni ile ilgili tüm organizasyonların, ses ve görüntü sistemlerinin düzenlenmesi ve ortamın mezuniyet törenine hazırlamak, tören esnasında tören alanında bulunmak, 
1. Diğer idari personeller izinli, raporlu veya kurum dışında görevli olduklarında uhdesinde bulunan tüm görevleri yerine getirmek. 
1. Meslek Yüksekokulu Müdürü’nün, Meslek Yüksekokulu Sekreteri’nin ve Müdür yardımcılarının vereceği görevleri yerine getirmek, 


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Turgut ÇALIŞAN
Bilgisayar İşletmeni
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Öğrenci İşleri-1

	Personel Adı Soyadı
	Nebahat YÖRÜK

	Görev/Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Bilg.İşlt. Kadir DURMUŞ

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
1. 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
1. 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
1. Yeni kayıt olacak olan öğrencilerin tüm kayıt işlemlerini gerçekleştirmek, mezun oluncaya kadar verilerini güncel tutmak ve takibini gerçekleştirmek, 
1.  Uluslararası Öğrenci kayıt işlemlerini gerçekleştirmek, mezun oluncaya kadar verilerini güncel tutmak ve takibini gerçekleştirmek, 
1. Öğrenci kayıt yenileme iş ve işlemlerinin takibi gerekli onay ve yazışmaların yapılması takibi. 
1. Mazeretli kayıt sürecinde başvuran öğrencilerin evraklarını almak sisteme işlemek gerekli kurullara sunmak alınan kararları ilgiliye ve Öğrenci işleri daire başkanlığına iletmek. 
1. Öğrenci Muafiyet iş ve işlemleri ile ilgili başvuruları almak gerekli kurullara iletmek alınan kararları öğrenci ve Öğrenci işleri daire başkanlığına iletmek. 
1. Öğrencilerin kayıt dondurma ve kayıt sildirme işlemlerinde başvuruları alıp EBYS kaydını oluşturmak ilgili kurullara iletmek alınan kararları öğrenciye ve Öğrenci işleri daire başkanlığına bildirmek. 
1. Yatay geçiş ile gelen ve giden öğrenciler ile ilgili tüm başvuruları almak ilgili birime iletmek, ilgili kurul kararlarının alınmasını sağlamak, sonuçları öğrenci ve Öğrenci işleri daire başkanlığına üst yazı ile yazmak. 
1. Askerlik tecil işlemleri için başvuruda bulunan öğrencilerin öğrenci durum belgelerinin düzenlenmesini sağlamak, diğer form ve yazışmalarını sonuçlandırmak, 
1. Öğrenci Harçları ile ilgili Öğrenci işleri daire başkanlığından gelen yazılara ilişkin yapılacak tüm iş ve işler, 
1. Mezun öğrencileri diploma defterine kaydetmek, bölüm başkanlıkları tarafından gönderilen mezun öğrenciler ile ilgili gerekli kurul kararının alınmasını sağlamak öğrenci işleri daire başkanlığına iletmek.
1. Öğrenci işleri daire başkanlığından gelen diplomaları diploma defterine kayıt ederek imza karşılığı öğrencilere teslim etmek, teslim alınana kadar muhafaza etmek.
1. Yaz okulu ile ilgili her türlü yazı, onay, duyuru iş ve işlemleri yapmak, onaya sunmak, takip etmek, dosyalamak ve istendiğinde rapor halinde sunmak, 
1. Hazırlanan Ders programlarını OBS ye girip ilanının yapılması, gerekli kurul kararlarının alınarak onaya Öğrenci işleri daire başkanlığına onay için gönderilmesi. 
1. Öğrenci Yemek bursu iş ve işlemlerinin yapılması gerekli evrakın Sağlık kültür daire başkanlığına yazılması. 
1. Okulumuz Sağlık Kültür Daire Başkanlığı ile yapılacak olan tüm yemekhane yazışmalarını yapmak, aylık yemek yiyen personel ve öğrenci yemek sayılarının zamanında ilgili birime bildirilmek, 
1. Yemek ihalesinin yerelde ilan iş ve işlemlerini gecikmeden zamanında yapmak. Mezuniyet pilavı ile ilgili gerekli yazışmaların yapılarak onaya sunmak, takibi yapmak, dosyalanması ve istendiğinde rapor halinde sunmak, 
1. Görevleri arasında olan işlemler ile ilgili Meslek Yüksekokulu Kurulu ve Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu kararlarını yazdırmak takibini yaparak ilgili Daire başkanlığına üst yazı ile bildirmek, 
1. Tüm yönetmelik değişiklerini takip ederek, duyurularını yapmak, 
1. Öğrencilerin not döküm belgesi, burs başarı belgeleri, tecil, geçici mezuniyet belgeleri, diplomaları, kayıt dondurma işlemleri, öğrenci disiplin soruşturmaları sonucu vb. dokümanları hazırlamak,
1. Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruyu yapmak, her türlü evrakın arşivlenmesini sağlamak, 
1. Tüm öğrenci işleri ile ilgili Öğrencilerin sorularını cevaplandırmak ve ilgili birimlere yönlendirmek, 
1. Öğrenci İşleri ile ilgili her türlü istatistiki bilgiyi raporlayabilmek, 
1. Öğrencilerden gelen tüm dilekçeleri incelemek, sonuçlandırmak ve öğrencilere bildirmek ve arşivlemek, 
1. Öğrenciler hakkında yönetim tarafından verilen kararları uygulamak, öğrencilere bildirmek ve tüm süreçleri yürütmek. 
1. Yılsonu hazırlanan Kurum Faaliyet Raporunda birimi ile ilgili iş ve işlemleri yaparak Kalite Koordinatörlüğü sorumlusu tarafından hazırlanacak olan nihai rapora doğru bir şekilde eklenmesini sağlamak, 
1. Öğrenci Staj iş ve işlemlerinin takibi. SGK işe giriş ve çıkış bildirgesi iş ve işlemlerinin yapılarak prim ödeme işlemlerinin yapılmasının takibi, gerekli onay ve yazışmaların yapılması. 
1. Öğrenci İME İşletmede Mesleki Eğitim iş ve işlemlerinin takibi. SGK işe giriş ve çıkış bildirgesi iş ve işlemlerinin yapılarak prim ödeme işlemlerinin yapılmasının takibi, gerekli onay ve yazışmaların yapılması. 
1. Öğrenci belgesi ve transkript isteyen öğrencilerin başvurularının alınması ve belgelerin hazırlanarak ilgili öğrenciye teslim edilmesi. 
1. Öğrenci Disiplin işlemleri ile ilgili tüm onay ve yazışmaların hazırlanması gerekli kurul kararlarının alınarak Öğrenci İşleri daire başkanlığına üst yazı ile yazılması. 
1. Her akademik yıl ara sınav, dönem sonu sınavları, bütünleme, mazeret, mezuniyet, azami süre ve açılabilecek her sınavı OBS sisteminde tanımlamak, alınması gerekli kurul kararlarının alınmasını sağlamak, ilgili birimlerle yazışmaların yapmak, onaya sunmak, takibi, dosyalanması ve istendiğinde rapor halinde sunmak, 
1. Mazeret sınavları, mezuniyet sınavları ve Azami süre sonu sınavlar ile ilgili başvuruları almak kabul edilenler ile ilgili gerekli kurul kararlarının alınmasını sağlamak, ilgili birimlerle yazışmaların yapmak, onaya sunmak, takibi, dosyalanması ve istendiğinde rapor halinde sunmak, 
1. Sınav sonuçlarına itiraz dilekçelerini alıp ilgili değerlendirilmek üzere ilgili öğretim elemanına iletmek, sonuçlar ile ilgili yönetim kurulu kararının alınmasını sağlamak. Kurul kararını öğrenci ile Öğrenci işleri daire başkalığına üst yazı ile yazmak. 
1. Öğrenci temsilci seçimi ile ilgili tüm iş ve işlemlerin takibinin ve yazışmaların yapılması.
1. Okulumuz Sağlık Kültür Daire Başkanlığı ile yapılacak olan tüm kısmi zamanlı çalışan öğrenci yazışmalarını yapmak, aylık listeleri tutarak ilgili birime üst yazı ile bildirmek. 
1. Mezuniyet töreni ile ilgili tüm organizasyonların, ses ve görüntü sistemlerinin düzenlenmesi ve ortamın mezuniyet törenine hazırlamak, tören esnasında tören alanında bulunmak, 
1. Diğer idari personeller izinli, raporlu veya kurum dışında görevli olduklarında uhdesinde bulunan tüm görevleri yerine getirmek. 
1. Meslek Yüksekokulu Müdürü’nün, Meslek Yüksekokulu Sekreteri’nin ve Müdür yardımcılarının vereceği görevleri yerine getirmek, 


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Nebahat YÖRÜK
Öğrenci İşleri
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Mali İşler (Tahakkuk-Mutemet)

	Personel Adı Soyadı
	Mustafa TOKGÖZ

	Görev/Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Bilg.İşlt. Muhammed İlker İNAN

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
1. 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
1. 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek,
1.  Yüksekokuldaki akademik ve idari personelin maaş, yolluk, yevmiye, ek ders ücretleri, fazla mesai ödemeleri ve diğer satın alama evrakları dâhil bütün harcamaların evrakının bütçe tertibine ve usulüne uygun olarak zamanında hazırlamak, onaya sunmak ve dosyalayarak Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına teslim edilmesi ve takip edilmesi sağlamak, 
1.  Mali yılsonu evraklarını dosyalayarak arşivlemek, *
1. Birim bütçesi hazırlıklarını yapmak, 
1. Akademik ve idari personelin aile yardımı, doğum yardımı ve çocuk yardımı vb. bordrolarını hazırlamak, 
1. Akademik ve idari personelin yurt içi ve yurt dışı geçici ve sürekli görev yollukları için gerekli evrakları hazırlamak ve ödeme emirlerini oluşturmak, 
1. Akademik ve idari personelin sosyal güvenlik giderlerini, internet ortamında Sosyal Güvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yüklemek, 
1. Mali işlere ait her türlü yazışmaları gerçekleştirmek, 
1. Ön mali kontrol işlem gerektiren evrakların hazırlanmasını sağlamak ve takibini gerçekleştirmek, 
1. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere ilişkin hesapları tutmak, bu kesintiler ile ilgili işleri gerçekleştirmek, sonuçlandırmak ve ilgili birimlere iletmek, 
1. Personele ait emekli icmal bordrolarını hazırlamak ve ilgili alt birimlere iletmek, 
1. Sorumlu olduğu tüm yazışmaları sağlamak, 
1. Elektrik, su, telefon, doğalgaz, satın alma vd. tüm faturaların ödeme hazırlığını gerçekleştirerek ilgili birimlere iletmek, 

1. Mezuniyet töreni ile ilgili tüm organizasyonların hazırlık çalışmalarına yardımcı olmak, tören esnasında tören alanında bulunulmak, 
1. Diğer idari personeller izinli, raporlu veya kurum dışında görevli olduklarında uhdesinde bulunan tüm görevleri yerine getirmek, 
1. Meslek Yüksekokulu Müdürü’nün, Meslek Yüksekokulu Sekreteri’nin ve Müdür yardımcılarının vereceği görevleri yerine getirmek, 
1. Yukarıdaki görevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yüksekokulu sekreterine karşı sorumludur.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Mustafa TOKGÖZ
Bilgisayar İşletmeni
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. SGDB.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Öğrenci İşleri-2

	Personel Adı Soyadı
	Halil YARIM

	Görev/Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Bilg.İşlt. Turgut ÇALIŞAN

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
1. 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
1. 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
1. Yeni kayıt olacak olan öğrencilerin tüm kayıt işlemlerini gerçekleştirmek, mezun oluncaya kadar verilerini güncel tutmak ve takibini gerçekleştirmek, 
1.  Uluslararası Öğrenci kayıt işlemlerini gerçekleştirmek, mezun oluncaya kadar verilerini güncel tutmak ve takibini gerçekleştirmek, 
1. Öğrenci kayıt yenileme iş ve işlemlerinin takibi gerekli onay ve yazışmaların yapılması takibi. 
1. Mazeretli kayıt sürecinde başvuran öğrencilerin evraklarını almak sisteme işlemek gerekli kurullara sunmak alınan kararları ilgiliye ve Öğrenci işleri daire başkanlığına iletmek. 
1. Öğrenci Muafiyet iş ve işlemleri ile ilgili başvuruları almak gerekli kurullara iletmek alınan kararları öğrenci ve Öğrenci işleri daire başkanlığına iletmek. 
1. Öğrencilerin kayıt dondurma ve kayıt sildirme işlemlerinde başvuruları alıp EBYS kaydını oluşturmak ilgili kurullara iletmek alınan kararları öğrenciye ve Öğrenci işleri daire başkanlığına bildirmek. 
1. Yatay geçiş ile gelen ve giden öğrenciler ile ilgili tüm başvuruları almak ilgili birime iletmek, ilgili kurul kararlarının alınmasını sağlamak, sonuçları öğrenci ve Öğrenci işleri daire başkanlığına üst yazı ile yazmak. 
1. Askerlik tecil işlemleri için başvuruda bulunan öğrencilerin öğrenci durum belgelerinin düzenlenmesini sağlamak, diğer form ve yazışmalarını sonuçlandırmak, 
1. Öğrenci Harçları ile ilgili Öğrenci işleri daire başkanlığından gelen yazılara ilişkin yapılacak tüm iş ve işler, 
1. Mezun öğrencileri diploma defterine kaydetmek, bölüm başkanlıkları tarafından gönderilen mezun öğrenciler ile ilgili gerekli kurul kararının alınmasını sağlamak öğrenci işleri daire başkanlığına iletmek.
1. Öğrenci işleri daire başkanlığından gelen diplomaları diploma defterine kayıt ederek imza karşılığı öğrencilere teslim etmek, teslim alınana kadar muhafaza etmek.
1. Yaz okulu ile ilgili her türlü yazı, onay, duyuru iş ve işlemleri yapmak, onaya sunmak, takip etmek, dosyalamak ve istendiğinde rapor halinde sunmak, 
1. Hazırlanan Ders programlarını OBS ye girip ilanının yapılması, gerekli kurul kararlarının alınarak onaya Öğrenci işleri daire başkanlığına onay için gönderilmesi. 
1. Öğrenci Yemek bursu iş ve işlemlerinin yapılması gerekli evrakın Sağlık kültür daire başkanlığına yazılması. 
1. Okulumuz Sağlık Kültür Daire Başkanlığı ile yapılacak olan tüm yemekhane yazışmalarını yapmak, aylık yemek yiyen personel ve öğrenci yemek sayılarının zamanında ilgili birime bildirilmek, 
1. Yemek ihalesinin yerelde ilan iş ve işlemlerini gecikmeden zamanında yapmak. Mezuniyet pilavı ile ilgili gerekli yazışmaların yapılarak onaya sunmak, takibi yapmak, dosyalanması ve istendiğinde rapor halinde sunmak, 
1. Görevleri arasında olan işlemler ile ilgili Meslek Yüksekokulu Kurulu ve Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu kararlarını yazdırmak takibini yaparak ilgili Daire başkanlığına üst yazı ile bildirmek, 
1. Tüm yönetmelik değişiklerini takip ederek, duyurularını yapmak, 
1. Öğrencilerin not döküm belgesi, burs başarı belgeleri, tecil, geçici mezuniyet belgeleri, diplomaları, kayıt dondurma işlemleri, öğrenci disiplin soruşturmaları sonucu vb. dokümanları hazırlamak,
1. Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruyu yapmak, her türlü evrakın arşivlenmesini sağlamak, 
1. Tüm öğrenci işleri ile ilgili Öğrencilerin sorularını cevaplandırmak ve ilgili birimlere yönlendirmek, 
1. Öğrenci İşleri ile ilgili her türlü istatistiki bilgiyi raporlayabilmek, 
1. Öğrencilerden gelen tüm dilekçeleri incelemek, sonuçlandırmak ve öğrencilere bildirmek ve arşivlemek, 
1. Öğrenciler hakkında yönetim tarafından verilen kararları uygulamak, öğrencilere bildirmek ve tüm süreçleri yürütmek. 
1. Yılsonu hazırlanan Kurum Faaliyet Raporunda birimi ile ilgili iş ve işlemleri yaparak Kalite Koordinatörlüğü sorumlusu tarafından hazırlanacak olan nihai rapora doğru bir şekilde eklenmesini sağlamak, 
1. Öğrenci Staj iş ve işlemlerinin takibi. SGK işe giriş ve çıkış bildirgesi iş ve işlemlerinin yapılarak prim ödeme işlemlerinin yapılmasının takibi, gerekli onay ve yazışmaların yapılması. 
1. Öğrenci İME İşletmede Mesleki Eğitim iş ve işlemlerinin takibi. SGK işe giriş ve çıkış bildirgesi iş ve işlemlerinin yapılarak prim ödeme işlemlerinin yapılmasının takibi, gerekli onay ve yazışmaların yapılması. 
1. Öğrenci belgesi ve transkript isteyen öğrencilerin başvurularının alınması ve belgelerin hazırlanarak ilgili öğrenciye teslim edilmesi. 
1. Öğrenci Disiplin işlemleri ile ilgili tüm onay ve yazışmaların hazırlanması gerekli kurul kararlarının alınarak Öğrenci İşleri daire başkanlığına üst yazı ile yazılması. 
1. Her akademik yıl ara sınav, dönem sonu sınavları, bütünleme, mazeret, mezuniyet, azami süre ve açılabilecek her sınavı OBS sisteminde tanımlamak, alınması gerekli kurul kararlarının alınmasını sağlamak, ilgili birimlerle yazışmaların yapmak, onaya sunmak, takibi, dosyalanması ve istendiğinde rapor halinde sunmak, 
1. Mazeret sınavları, mezuniyet sınavları ve Azami süre sonu sınavlar ile ilgili başvuruları almak kabul edilenler ile ilgili gerekli kurul kararlarının alınmasını sağlamak, ilgili birimlerle yazışmaların yapmak, onaya sunmak, takibi, dosyalanması ve istendiğinde rapor halinde sunmak, 
1. Sınav sonuçlarına itiraz dilekçelerini alıp ilgili değerlendirilmek üzere ilgili öğretim elemanına iletmek, sonuçlar ile ilgili yönetim kurulu kararının alınmasını sağlamak. Kurul kararını öğrenci ile Öğrenci işleri daire başkalığına üst yazı ile yazmak. 
1. Öğrenci temsilci seçimi ile ilgili tüm iş ve işlemlerin takibinin ve yazışmaların yapılması.
1. Okulumuz Sağlık Kültür Daire Başkanlığı ile yapılacak olan tüm kısmi zamanlı çalışan öğrenci yazışmalarını yapmak, aylık listeleri tutarak ilgili birime üst yazı ile bildirmek. 
1. Mezuniyet töreni ile ilgili tüm organizasyonların, ses ve görüntü sistemlerinin düzenlenmesi ve ortamın mezuniyet törenine hazırlamak, tören esnasında tören alanında bulunmak, 
1. Diğer idari personeller izinli, raporlu veya kurum dışında görevli olduklarında uhdesinde bulunan tüm görevleri yerine getirmek. 
1. Meslek Yüksekokulu Müdürü’nün, Meslek Yüksekokulu Sekreteri’nin ve Müdür yardımcılarının vereceği görevleri yerine getirmek, 


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Halil YARIM
Bilgisayar İşletmeni
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Mali İşler (Tahakkuk-Mutemet)

	Personel Adı Soyadı
	Muhammed İlker İNAN

	Görev/Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Bilg.İşlt. Mustafa TOKGÖZ

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
1. 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
1. 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek,
1.  Yüksekokuldaki akademik ve idari personelin maaş, yolluk, yevmiye, ek ders ücretleri, fazla mesai ödemeleri ve diğer satın alama evrakları dâhil bütün harcamaların evrakının bütçe tertibine ve usulüne uygun olarak zamanında hazırlamak, onaya sunmak ve dosyalayarak Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına teslim edilmesi ve takip edilmesi sağlamak, 
1.  Mali yılsonu evraklarını dosyalayarak arşivlemek, *
1. Birim bütçesi hazırlıklarını yapmak, 
1. Akademik ve idari personelin aile yardımı, doğum yardımı ve çocuk yardımı vb. bordrolarını hazırlamak, 
1. Akademik ve idari personelin yurt içi ve yurt dışı geçici ve sürekli görev yollukları için gerekli evrakları hazırlamak ve ödeme emirlerini oluşturmak, 
1. Akademik ve idari personelin sosyal güvenlik giderlerini, internet ortamında Sosyal Güvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yüklemek, 
1. Mali işlere ait her türlü yazışmaları gerçekleştirmek, 
1. Ön mali kontrol işlem gerektiren evrakların hazırlanmasını sağlamak ve takibini gerçekleştirmek, 
1. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere ilişkin hesapları tutmak, bu kesintiler ile ilgili işleri gerçekleştirmek, sonuçlandırmak ve ilgili birimlere iletmek, 
1. Personele ait emekli icmal bordrolarını hazırlamak ve ilgili alt birimlere iletmek, 
1. Sorumlu olduğu tüm yazışmaları sağlamak, 
1. Elektrik, su, telefon, doğalgaz, satın alma vd. tüm faturaların ödeme hazırlığını gerçekleştirerek ilgili birimlere iletmek, 

1. Mezuniyet töreni ile ilgili tüm organizasyonların hazırlık çalışmalarına yardımcı olmak, tören esnasında tören alanında bulunulmak, 
1. Diğer idari personeller izinli, raporlu veya kurum dışında görevli olduklarında uhdesinde bulunan tüm görevleri yerine getirmek, 
1. Meslek Yüksekokulu Müdürü’nün, Meslek Yüksekokulu Sekreteri’nin ve Müdür yardımcılarının vereceği görevleri yerine getirmek, 
1. Yukarıdaki görevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yüksekokulu sekreterine karşı sorumludur.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	M.İlker İNAN
Bilgisayar İşletmeni
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri





	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Teknik Servis

	Personel Adı Soyadı
	İsmail ŞAVLI

	Görev/Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Bilg.İşlt. İsmail KAÇAR

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Meslek Yüksekokulumuzun elektrik sistemlerinin kontrolü, arıza hallerinde ilgili idari mercilere gerekli bildirimin yapılması  
1. Meslek Yüksekokulumuzun elektrik sayaçlarının takibi ve jeneratörlerin kontrolünün yapılması   
1. Meslek Yüksekokulumuz ısıtma ve kalorifer sistemlerinin işletilmesi ve takibinin yapılması.    
1. Meslek Yüksekokulumuzun bahçe aydınlatmaları ve güvenlik kamera sistemlerini kontrolünün ve takibinin yapılması   
1. Sosyal ve kültürel etkinlikler esnasında  elektrik ve ses sistemi tesisatı ile ilgili işlemleri yapmak,    
1. Yönetim tarafından verilecek diğer iş ve işlemleri yapmak.  


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	İsmail ŞAVLI
Bilgisayar İşletmeni
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Kütüphane 

	Personel Adı Soyadı
	İsmail KAÇAR

	Görev/Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Bilg.İşlt. Adem YOLCU

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Modern kütüphanecilik kurallarına göre kitapların katalog ve tasnifini yapmak,  
1. Süreli yayınları otomasyona işleyerek, eksik sayıları vaktinde ilgiliye bildirmek ve cilt birliği sağlananları cilde hazırlamak,  
1. Okuyucuların belli bir konuya yönelik çalışmalarında veya kütüphanedeki çalışmaları sırasında karşılaştıkları problemleri kütüphane kaynaklarından yararlanmak suretiyle cevaplamak ya da onlara kaynak göstererek çözüm getirmek, 
1. Süreli yayınları düzenli olarak zamanında kütüphaneye gelmesini sağlamak, 
1. Katalog ve tasnif işlemlerinin doğruluğunu kontrol etmek ve karşılaşılan güçlüklere çözüm yolu getirmek, 
1. Derleme, bağış, devir ve resmi kurumlardan gelen kitap ve diğer yayınların gerekli işlemlerini yürütmek, 
1. Kitap ve süreli yayınların kütüphaneye girişinden okuyucu hizmetine sunulmasına kadar yapılacak işlemleri denetleyerek, sağlıklı bir biçimde okuyucu hizmetine sunulmasını sağlamak, 
1. Kütüphaneye bağlı bölüm ve servislerin teknik çalışmalarına yardımcı olmak,
1. Kütüphaneden yararlanmalarında okuyuculara yol göstermek, 
1. Kullanıcı eğitimi, Veri tabanları seçim ve kullanımı, kütüphaneler arası ödünç verme hizmetlerini yapar. 
1. Görevin gerektirdiği konularda Yönetim ile koordineyi sağlar. 
1. Diğer personelin işbaşında yetiştirilmesini sağlamak üzere işlerin yapılış yöntemlerini ve diğer faaliyetlerle ilişkilerini açıklar. 
1. Demirbaş eşyanın korunmasından, Yönetimin vereceği benzeri görevleri yapar.



	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	İsmail KAÇAR
Bilgisayar İşletmeni
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri





	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Sınav Merkezi Koordinasyon 

	Personel Adı Soyadı
	Adem YOLCU

	Görev/Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Bilg.İşlt. İsmail KAÇAR

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
1. 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
1. 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
1. Meslek Yüksekokulumuz kantin faaliyetlerinin ve fiat listesinin kontrolü ve güncel tutulmasının sağlanması. 
1. İŞKUR kapsamında çalışan öğrencilerin çalışmalarının sevk idare ve takibinin yapılması.  
1. Yemekhane hizmetlerinin takibi ve kontrolü. 
1. Meslek Yüksekokulu Müdürü’nün, Meslek Yüksekokulu Sekreteri’nin ve Müdür yardımcılarının vereceği görevleri yerine getirmek.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Adem YOLCU
Bilgisayar İşletmeni
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri





	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Personel İşleri Birimi

	Personel Adı Soyadı
	Erkan TÜRK

	Görev/Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Hizmetli Melike ÇAĞLAR

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
1. 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak,
1. 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
1. Akademik ve idari personelin özlük, izin ve emeklilik ile ilgili işlemlerini gerçekleştirmek, 
1. Meslek Yüksekokulu Kurulu ve Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu kararlarını gündemi hazırlamak, alınan kararları Ebys de onaya sunmak, ilgili birimlere gönderilmesi süreçlerinin hazırlanması ve takibini yapmak, karar defterlerinin hazırlanması saklanmasını sağlamak. 
1. Personel ile ilgili yazışmaları sağlamak, 
1. Akademik personellerin görev sürelerini takip etmek, görev süresi dolanların görev süresi yenileme evraklarını Rektörlüğe gönderilecek şekilde düzenlemek ve iletmek, 
1. Akademik personellerin yurt içi-yurt dışı görevlendirmelerini yapmak, yolluklu ve yolluksuz giden izinli personel sayılarını takip etmek, 
1. İşe başlayan ve işten ayrılan personelin giriş çıkış işlemlerini yapmak ve mali işler görevlisine bildirmek, 
1. Birim kurul üyelerinin, Bölüm/Anabilim Dalı Başkanlarının görev sürelerini takip etmek ve görev süresi dolanları Rektörlüğe bildirmek, 
1. Meslek Yüksekokulundaki akademik, idari, sözleşmeli personel ile kurum içi veya kurum dışından gelen dilekçe ve evrakı Meslek Yüksekokulu Müdürü ve Meslek Yüksekokulu Sekreterinin onayını alarak EBYS sistemine girmek, dosyalamak ve istendiğinde rapor sunmak, 
1. Meslek Yüksekokulu Sekreterliği’ne ait birim içi ve birim dışı yazışmalarını ‘‘Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik’’ ve ‘‘ Kütahya Dumlupınar Üniversitesi İmza Yetkileri Yönergesi’’ ne uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, onaya sunmak, dosyalanması ve istendiğinde rapor halinde sunmak, 
1. Protokol ve Telefon listelerini takip ederek güncel kalmasını sağlamak, kurum içi ve/veya kurum dışı ilgili kişi ve kuruluşlarla iletişim kurmak, 
1. Kurum Mail hesabının ve Form sisteminin günlük düzenli olarak kontrolünün sağlanarak gelen mailleri ilgili birim ve kişilere ulaştırmak. 
1. Meslek Yüksekokuluna ait her türlü duyuru ve davet işlerinin hazırlanmasını ve dağıtılmasını sağlamak. 
1. Tören ve organizasyonların programlarını hazırlamak, 
1. Meslek Yüksekokulu Müdür görevlendirmelerinde görevden ayrılma, göreve başlama yazışmalarını takip etmek. 
1. Meslek Yüksekokul kalite komisyonun tüm iş ve işlemleri ile yazışmalarını yapmak, 
1. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 
1. Diğer idari personeller izinli, raporlu veya kurum dışında görevli olduklarında uhdesinde bulunan tüm görevleri yerine getirmek, 
1. Meslek Yüksekokulu Müdürü’nün, Meslek Yüksekokulu Sekreteri’nin ve Müdür yardımcılarının vereceği görevleri yerine getirmek, 
1. Yukarıdaki görevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yüksekokulu sekreterine karşı sorumludur.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Erkan TÜRK
Bilgisayar İşletmeni
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri





	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Santral-Özel Kalem

	Personel Adı Soyadı
	Eda TOK TUNÇ

	Görev/Kadro Unvanı
	Hemşire

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Hizmetli Osman ALP

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
1. 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
1. 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
1. Meslek Yüksekokulumuz Özel Kalem bürosu hizmetlerinin yürütülmesi.  
1. Müdürlük Makamının görüşme-toplantı-ziyaret-randevuların takibi.
1. Meslek Yüksekokulumuz resmi web sayfasının gelen-giden maillerin günlük takibi. 
1. Meslek Yüksekokulumuz telefon rehberinin sürekli güncel tutulması. 
1. Meslek Yüksekokulu Müdürü’nün, Meslek Yüksekokulu Sekreteri’nin ve Müdür yardımcılarının vereceği görevleri yerine getirmek.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Eda TOK TUNÇ
Hemşire
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Personel İşleri Birimi

	Personel Adı Soyadı
	Melike ÇAĞLAR

	Görev/Kadro Unvanı
	Hizmetli

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Bilg.İşlt. Erkan TÜRK

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
1. 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak,
1. 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
1. Akademik ve idari personelin özlük, izin ve emeklilik ile ilgili işlemlerini gerçekleştirmek, 
1. Meslek Yüksekokulu Kurulu ve Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu kararlarını gündemi hazırlamak, alınan kararları Ebys de onaya sunmak, ilgili birimlere gönderilmesi süreçlerinin hazırlanması ve takibini yapmak, karar defterlerinin hazırlanması saklanmasını sağlamak. 
1. Personel ile ilgili yazışmaları sağlamak, 
1. Akademik personellerin görev sürelerini takip etmek, görev süresi dolanların görev süresi yenileme evraklarını Rektörlüğe gönderilecek şekilde düzenlemek ve iletmek, 
1. Akademik personellerin yurt içi-yurt dışı görevlendirmelerini yapmak, yolluklu ve yolluksuz giden izinli personel sayılarını takip etmek, 
1. İşe başlayan ve işten ayrılan personelin giriş çıkış işlemlerini yapmak ve mali işler görevlisine bildirmek, 
1. Birim kurul üyelerinin, Bölüm/Anabilim Dalı Başkanlarının görev sürelerini takip etmek ve görev süresi dolanları Rektörlüğe bildirmek, 
1. Meslek Yüksekokulundaki akademik, idari, sözleşmeli personel ile kurum içi veya kurum dışından gelen dilekçe ve evrakı Meslek Yüksekokulu Müdürü ve Meslek Yüksekokulu Sekreterinin onayını alarak EBYS sistemine girmek, dosyalamak ve istendiğinde rapor sunmak, 
1. Meslek Yüksekokulu Sekreterliği’ne ait birim içi ve birim dışı yazışmalarını ‘‘Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik’’ ve ‘‘ Kütahya Dumlupınar Üniversitesi İmza Yetkileri Yönergesi’’ ne uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, onaya sunmak, dosyalanması ve istendiğinde rapor halinde sunmak, 
1. Meslek Yüksekokulu Müdür görevlendirmelerinde görevden ayrılma, göreve başlama yazışmalarını takip etmek. 
1. Meslek Yüksekokul kalite komisyonun tüm iş ve işlemleri ile yazışmalarını yapmak, 
1. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 
1. Diğer idari personeller izinli, raporlu veya kurum dışında görevli olduklarında uhdesinde bulunan tüm görevleri yerine getirmek, 
306. Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz ve hijyenik olmasını ve düzeninin devamını sağlamak, 
307. Çalışma odalarındaki masa, sandalye, koltuk, dolap, etajer, sehpa, telefon vb. bütün eşya ve mefruşat, gerekli malzeme ve dezenfekte edici maddelerle temizlemek, 
308. Bilgisayar cihazlarının ve sistemlerinin bulunduğu mekânlarda aletlere zarar vermeyecek şekilde dikkatli temizlik gerçekleştirmek, 
309. Çalışma odaları ve binada bulunan tüm çöpleri toplamak ve idarenin göstereceği yerde depolamak, 
1. Meslek Yüksekokulu Müdürü’nün, Meslek Yüksekokulu Sekreteri’nin ve Müdür yardımcılarının vereceği görevleri yerine getirmek, 
1. Yukarıdaki görevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yüksekokulu sekreterine karşı sorumludur.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Melike ÇAĞLAR
Hizmetli
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri





	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Temizlik Hizmetleri Birimi

	Personel Adı Soyadı
	Ayşe ÇAĞLAR

	Görev/Kadro Unvanı
	Hizmetli 

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Hizmetli Şeyma TÜLEK

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
1. 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
1. 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek,
1.  Görevi ile ilgili tüm yasa ve yönetmelikleri takip etmek,
1. Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz ve hijyenik olmasını ve düzeninin devamını sağlamak, 
1. Görev yaptığı birime gelen misafirleri karşılamak, gelen ziyaretçilere yol göstermek ve misafirlere ikramda bulunmak,
1. Sınıf, laboratuvar, koridor gibi alanları havalandırmak,
1. Binada olan eksiklik ve olumsuzlukları Yüksekokul Sekreterine bildirmek, 
1. İsrafa neden olan her şeye müdahale etmek,
1. Herhangi bir aksaklıkta, karar verilmesi gerekli durumlarda birim sorumlusu ile iletişime geçmek, 
1. Çalışma odalarındaki masa, sandalye, koltuk, dolap, etajer, sehpa, telefon vb. bütün eşya ve mefruşat, gerekli malzeme ve dezenfekte edici maddelerle temizlemek, 
1. Bilgisayar cihazlarının ve sistemlerinin bulunduğu mekânlarda aletlere zarar vermeyecek şekilde dikkatli temizlik gerçekleştirmek, 
1. Çalışma odaları ve binada bulunan tüm çöpleri toplamak ve idarenin göstereceği yerde depolamak, 
1. Binada mevcut tüm tuvaletlerin; WC taşları lavabolar, pisuarlar günde en az iki defa dezenfekte edici maddelerle temizlemek. 
1. Binaların giriş merdivenleri, paspasları, giriş kapısı ile camlarının temizliği yapmak,


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Ayşe ÇAĞLAR
Hizmetli
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri





	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Temizlik Hizmetleri Birimi

	Personel Adı Soyadı
	İsmail GÜLEÇ

	Görev/Kadro Unvanı
	Hizmetli 

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Hizmetli Hasan Hüseyin GÜLMÜŞCAN

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
1. 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
1. 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek,
1.  Görevi ile ilgili tüm yasa ve yönetmelikleri takip etmek,
1. Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz ve hijyenik olmasını ve düzeninin devamını sağlamak, 
1. Görev yaptığı birime gelen misafirleri karşılamak, gelen ziyaretçilere yol göstermek ve misafirlere ikramda bulunmak,
1. Sınıf, laboratuvar, koridor gibi alanları havalandırmak,
1. Binada olan eksiklik ve olumsuzlukları Yüksekokul Sekreterine bildirmek, 
1. İsrafa neden olan her şeye müdahale etmek,
1. Herhangi bir aksaklıkta, karar verilmesi gerekli durumlarda birim sorumlusu ile iletişime geçmek, 
1. Çalışma odalarındaki masa, sandalye, koltuk, dolap, etajer, sehpa, telefon vb. bütün eşya ve mefruşat, gerekli malzeme ve dezenfekte edici maddelerle temizlemek, 
1. Bilgisayar cihazlarının ve sistemlerinin bulunduğu mekânlarda aletlere zarar vermeyecek şekilde dikkatli temizlik gerçekleştirmek, 
1. Çalışma odaları ve binada bulunan tüm çöpleri toplamak ve idarenin göstereceği yerde depolamak, 
1. Binada mevcut tüm tuvaletlerin; WC taşları lavabolar, pisuarlar günde en az iki defa dezenfekte edici maddelerle temizlemek. 
1. Binaların giriş merdivenleri, paspasları, giriş kapısı ile camlarının temizliği yapmak,


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	İsmail GÜLEÇ
Hizmetli
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri





	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Temizlik Hizmetleri Birimi

	Personel Adı Soyadı
	Osman ALP

	Görev/Kadro Unvanı
	Hizmetli

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Hizmetli Mustafa OLGUN

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
1. 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
1. 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek,
1.  Görevi ile ilgili tüm yasa ve yönetmelikleri takip etmek,
1. Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz ve hijyenik olmasını ve düzeninin devamını sağlamak, 
1. Görev yaptığı birime gelen misafirleri karşılamak, gelen ziyaretçilere yol göstermek ve misafirlere ikramda bulunmak,
1. Sınıf, laboratuvar, koridor gibi alanları havalandırmak,
1. Binada olan eksiklik ve olumsuzlukları Yüksekokul Sekreterine bildirmek, 
1. İsrafa neden olan her şeye müdahale etmek,
1. Herhangi bir aksaklıkta, karar verilmesi gerekli durumlarda birim sorumlusu ile iletişime geçmek, 
1. Çalışma odalarındaki masa, sandalye, koltuk, dolap, etajer, sehpa, telefon vb. bütün eşya ve mefruşat, gerekli malzeme ve dezenfekte edici maddelerle temizlemek, 
1. Bilgisayar cihazlarının ve sistemlerinin bulunduğu mekânlarda aletlere zarar vermeyecek şekilde dikkatli temizlik gerçekleştirmek, 
1. Çalışma odaları ve binada bulunan tüm çöpleri toplamak ve idarenin göstereceği yerde depolamak, 
1. Binada mevcut tüm tuvaletlerin; WC taşları lavabolar, pisuarlar günde en az iki defa dezenfekte edici maddelerle temizlemek. 
1. Binaların giriş merdivenleri, paspasları, giriş kapısı ile camlarının temizliği yapmak,


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Osman ALP
Hizmetli
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri





	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Güvenlik

	Personel Adı Soyadı
	Muammer KARTAL

	Görev/Kadro Unvanı
	Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Kor.ve Güv.Görevlisi Hatice ÇALIŞKAN

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	357. Görev özelliğine uygun üniforma giyer ve yaka kartlarını takar. 
358.  Güvenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, Kamera kayıtlarını amirlerinin bilgisi ve onayı olmadan herhangi kişi veya kuruma vermez.
359. MYO/Fakülte yerleşkesinde bulunan binaların ve çevresinin güvenliğini sağlar.
360. MYO/Fakülte yerleşkesi içerisinde can ve mal güvenliğini sürdürür. Demirbaş, donanım, eşya ve sarf malzemeleri ile bunların bulunduğu açık veya kapalı mekanları korur.
361. MYO/Fakülte içerisinde olay çıkarılmasına nazik bir şekilde mani olur, olay çıkaran olduğu durumlarda nefsi müdafaa haricinde hiçbir zaman zor kullanmaz. Kasıtlı olarak huzur, güvenlik ve asayişi bozan hareket ve davranışlarda bulunan kişileri gerekirse yerleşke sınırları dışına çıkartır veya ilgili Kolluk Kuvvetleri olay yerine gelinceye kadar gözetim altında bulundurur. Durum hakkında idareye sözlü ve yazılı bildirimde bulunur.
362. Görev esnasında şüpheli bir kişi ya da eşyayı görürse durumu görevli Polis, MYO ve Fakülte Sekreterine bildirir.
363. Mesai saati bitiminde binalarda bulunan bütün odaları ve klinikleri kontrol ederek iç güvenliği sağlar. Gereksiz yanan lambaları söndürür, muslukları kapatır, çöp kutularında yanan maddelerin olup olmadığını kontrol eder, açık pencereleri ve klimaları kapatır, açık bırakılmış odalar için gerekli tedbirleri alarak durumu tutanak ile yönetime bildirir. Binaların kontrolünü sağlayarak tamamen boşaltılmış olduğundan emin olur.
364.  Kurumca belirlenen saatlerde, MYO ve Fakülte binasının ana kapılarını, bina kapılarını kapatır. Plansız girişleri kayıt eder.
365. Yönetim tarafından belirlenecek çalışma saatleri dışında, İlgili Birim Yöneticiliğinden çalışma izni bulunmayan veya sözlü verildiği söylenen izinler için teyit alınamayan personelin ve öğrencilerin bina içerisine girmelerine ve kullanmalarına izin vermez. İzni bulunan personelin veya öğrencinin kimlik bilgilerini, fakülteye giriş, çıkış saatlerini kayıt altına alır ve izin yazılarını dosyada bir yıl süre ile saklar.

366. MYO/Fakülte çevresinde veya içinde kapı pencere veya binaların duvarlarına afiş, reklam, pankart, fotoğraf, duyuru vs. yapıştırılması ve yazılar yazılması nedenleri ile verilecek zararlara engel olur. Bu tür duyuruların idarece uygun görülmesi halinde panolara asılmasını sağlar.
367. MYO/Fakülte içine özel izin olmadan (ki ilgiliden teyit alınacaktır) pazarlamacı, satıcı vs. girişini engeller.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Muammer KARTAL
Koruma ve Güvenlik Görevlisi
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri





	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Güvenlik

	Personel Adı Soyadı
	Ahmet KÜÇÜK

	Görev/Kadro Unvanı
	Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Kor.ve Güv.Görevlisi Ümran YARDIMCI

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	368. Görev özelliğine uygun üniforma giyer ve yaka kartlarını takar. 
369.  Güvenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, Kamera kayıtlarını amirlerinin bilgisi ve onayı olmadan herhangi kişi veya kuruma vermez.
370. MYO/Fakülte yerleşkesinde bulunan binaların ve çevresinin güvenliğini sağlar.
371. MYO/Fakülte yerleşkesi içerisinde can ve mal güvenliğini sürdürür. Demirbaş, donanım, eşya ve sarf malzemeleri ile bunların bulunduğu açık veya kapalı mekanları korur.
372. MYO/Fakülte içerisinde olay çıkarılmasına nazik bir şekilde mani olur, olay çıkaran olduğu durumlarda nefsi müdafaa haricinde hiçbir zaman zor kullanmaz. Kasıtlı olarak huzur, güvenlik ve asayişi bozan hareket ve davranışlarda bulunan kişileri gerekirse yerleşke sınırları dışına çıkartır veya ilgili Kolluk Kuvvetleri olay yerine gelinceye kadar gözetim altında bulundurur. Durum hakkında idareye sözlü ve yazılı bildirimde bulunur.
373. Görev esnasında şüpheli bir kişi ya da eşyayı görürse durumu görevli Polis, MYO ve Fakülte Sekreterine bildirir.
374. Mesai saati bitiminde binalarda bulunan bütün odaları ve klinikleri kontrol ederek iç güvenliği sağlar. Gereksiz yanan lambaları söndürür, muslukları kapatır, çöp kutularında yanan maddelerin olup olmadığını kontrol eder, açık pencereleri ve klimaları kapatır, açık bırakılmış odalar için gerekli tedbirleri alarak durumu tutanak ile yönetime bildirir. Binaların kontrolünü sağlayarak tamamen boşaltılmış olduğundan emin olur.
375.  Kurumca belirlenen saatlerde, MYO ve Fakülte binasının ana kapılarını, bina kapılarını kapatır. Plansız girişleri kayıt eder.
376. Yönetim tarafından belirlenecek çalışma saatleri dışında, İlgili Birim Yöneticiliğinden çalışma izni bulunmayan veya sözlü verildiği söylenen izinler için teyit alınamayan personelin ve öğrencilerin bina içerisine girmelerine ve kullanmalarına izin vermez. İzni bulunan personelin veya öğrencinin kimlik bilgilerini, fakülteye giriş, çıkış saatlerini kayıt altına alır ve izin yazılarını dosyada bir yıl süre ile saklar.

377. MYO/Fakülte çevresinde veya içinde kapı pencere veya binaların duvarlarına afiş, reklam, pankart, fotoğraf, duyuru vs. yapıştırılması ve yazılar yazılması nedenleri ile verilecek zararlara engel olur. Bu tür duyuruların idarece uygun görülmesi halinde panolara asılmasını sağlar.
378. MYO/Fakülte içine özel izin olmadan (ki ilgiliden teyit alınacaktır) pazarlamacı, satıcı vs. girişini engeller.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Ahmet KÜÇÜK
Koruma ve Güvenlik Görevlisi
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri





	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Güvenlik

	Personel Adı Soyadı
	Hasan Hüseyin ÇAĞLAR

	Görev/Kadro Unvanı
	Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Kor.ve Güv.Görevlisi Rıdvan UĞUR

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	379. Görev özelliğine uygun üniforma giyer ve yaka kartlarını takar. 
380.  Güvenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, Kamera kayıtlarını amirlerinin bilgisi ve onayı olmadan herhangi kişi veya kuruma vermez.
381. MYO/Fakülte yerleşkesinde bulunan binaların ve çevresinin güvenliğini sağlar.
382. MYO/Fakülte yerleşkesi içerisinde can ve mal güvenliğini sürdürür. Demirbaş, donanım, eşya ve sarf malzemeleri ile bunların bulunduğu açık veya kapalı mekanları korur.
383. MYO/Fakülte içerisinde olay çıkarılmasına nazik bir şekilde mani olur, olay çıkaran olduğu durumlarda nefsi müdafaa haricinde hiçbir zaman zor kullanmaz. Kasıtlı olarak huzur, güvenlik ve asayişi bozan hareket ve davranışlarda bulunan kişileri gerekirse yerleşke sınırları dışına çıkartır veya ilgili Kolluk Kuvvetleri olay yerine gelinceye kadar gözetim altında bulundurur. Durum hakkında idareye sözlü ve yazılı bildirimde bulunur.
384. Görev esnasında şüpheli bir kişi ya da eşyayı görürse durumu görevli Polis, MYO ve Fakülte Sekreterine bildirir.
385. Mesai saati bitiminde binalarda bulunan bütün odaları ve klinikleri kontrol ederek iç güvenliği sağlar. Gereksiz yanan lambaları söndürür, muslukları kapatır, çöp kutularında yanan maddelerin olup olmadığını kontrol eder, açık pencereleri ve klimaları kapatır, açık bırakılmış odalar için gerekli tedbirleri alarak durumu tutanak ile yönetime bildirir. Binaların kontrolünü sağlayarak tamamen boşaltılmış olduğundan emin olur.
386.  Kurumca belirlenen saatlerde, MYO ve Fakülte binasının ana kapılarını, bina kapılarını kapatır. Plansız girişleri kayıt eder.
387. Yönetim tarafından belirlenecek çalışma saatleri dışında, İlgili Birim Yöneticiliğinden çalışma izni bulunmayan veya sözlü verildiği söylenen izinler için teyit alınamayan personelin ve öğrencilerin bina içerisine girmelerine ve kullanmalarına izin vermez. İzni bulunan personelin veya öğrencinin kimlik bilgilerini, fakülteye giriş, çıkış saatlerini kayıt altına alır ve izin yazılarını dosyada bir yıl süre ile saklar.

388. MYO/Fakülte çevresinde veya içinde kapı pencere veya binaların duvarlarına afiş, reklam, pankart, fotoğraf, duyuru vs. yapıştırılması ve yazılar yazılması nedenleri ile verilecek zararlara engel olur. Bu tür duyuruların idarece uygun görülmesi halinde panolara asılmasını sağlar.
389. MYO/Fakülte içine özel izin olmadan (ki ilgiliden teyit alınacaktır) pazarlamacı, satıcı vs. girişini engeller.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Hasan Hüseyin ÇAĞLAR
Koruma ve Güvenlik Görevlisi
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri





	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Güvenlik

	Personel Adı Soyadı
	Rıdvan UĞUR

	Görev/Kadro Unvanı
	Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Kor.ve Güv.Görevlisi Hasan Hüseyin ÇAĞLAR

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	390. Görev özelliğine uygun üniforma giyer ve yaka kartlarını takar. 
391.  Güvenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, Kamera kayıtlarını amirlerinin bilgisi ve onayı olmadan herhangi kişi veya kuruma vermez.
392. MYO/Fakülte yerleşkesinde bulunan binaların ve çevresinin güvenliğini sağlar.
393. MYO/Fakülte yerleşkesi içerisinde can ve mal güvenliğini sürdürür. Demirbaş, donanım, eşya ve sarf malzemeleri ile bunların bulunduğu açık veya kapalı mekanları korur.
394. MYO/Fakülte içerisinde olay çıkarılmasına nazik bir şekilde mani olur, olay çıkaran olduğu durumlarda nefsi müdafaa haricinde hiçbir zaman zor kullanmaz. Kasıtlı olarak huzur, güvenlik ve asayişi bozan hareket ve davranışlarda bulunan kişileri gerekirse yerleşke sınırları dışına çıkartır veya ilgili Kolluk Kuvvetleri olay yerine gelinceye kadar gözetim altında bulundurur. Durum hakkında idareye sözlü ve yazılı bildirimde bulunur.
395. Görev esnasında şüpheli bir kişi ya da eşyayı görürse durumu görevli Polis, MYO ve Fakülte Sekreterine bildirir.
396. Mesai saati bitiminde binalarda bulunan bütün odaları ve klinikleri kontrol ederek iç güvenliği sağlar. Gereksiz yanan lambaları söndürür, muslukları kapatır, çöp kutularında yanan maddelerin olup olmadığını kontrol eder, açık pencereleri ve klimaları kapatır, açık bırakılmış odalar için gerekli tedbirleri alarak durumu tutanak ile yönetime bildirir. Binaların kontrolünü sağlayarak tamamen boşaltılmış olduğundan emin olur.
397.  Kurumca belirlenen saatlerde, MYO ve Fakülte binasının ana kapılarını, bina kapılarını kapatır. Plansız girişleri kayıt eder.
398. Yönetim tarafından belirlenecek çalışma saatleri dışında, İlgili Birim Yöneticiliğinden çalışma izni bulunmayan veya sözlü verildiği söylenen izinler için teyit alınamayan personelin ve öğrencilerin bina içerisine girmelerine ve kullanmalarına izin vermez. İzni bulunan personelin veya öğrencinin kimlik bilgilerini, fakülteye giriş, çıkış saatlerini kayıt altına alır ve izin yazılarını dosyada bir yıl süre ile saklar.

399. MYO/Fakülte çevresinde veya içinde kapı pencere veya binaların duvarlarına afiş, reklam, pankart, fotoğraf, duyuru vs. yapıştırılması ve yazılar yazılması nedenleri ile verilecek zararlara engel olur. Bu tür duyuruların idarece uygun görülmesi halinde panolara asılmasını sağlar.
400. MYO/Fakülte içine özel izin olmadan (ki ilgiliden teyit alınacaktır) pazarlamacı, satıcı vs. girişini engeller.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Rıdvan UĞUR
Koruma ve Güvenlik Görevlisi
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Güvenlik

	Personel Adı Soyadı
	Onur Mete TOKMAN

	Görev/Kadro Unvanı
	Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Kor.ve Güv.Görevlisi Oktay YILMAZ

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	401. Görev özelliğine uygun üniforma giyer ve yaka kartlarını takar. 
402.  Güvenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, Kamera kayıtlarını amirlerinin bilgisi ve onayı olmadan herhangi kişi veya kuruma vermez.
403. MYO/Fakülte yerleşkesinde bulunan binaların ve çevresinin güvenliğini sağlar.
404. MYO/Fakülte yerleşkesi içerisinde can ve mal güvenliğini sürdürür. Demirbaş, donanım, eşya ve sarf malzemeleri ile bunların bulunduğu açık veya kapalı mekanları korur.
405. MYO/Fakülte içerisinde olay çıkarılmasına nazik bir şekilde mani olur, olay çıkaran olduğu durumlarda nefsi müdafaa haricinde hiçbir zaman zor kullanmaz. Kasıtlı olarak huzur, güvenlik ve asayişi bozan hareket ve davranışlarda bulunan kişileri gerekirse yerleşke sınırları dışına çıkartır veya ilgili Kolluk Kuvvetleri olay yerine gelinceye kadar gözetim altında bulundurur. Durum hakkında idareye sözlü ve yazılı bildirimde bulunur.
406. Görev esnasında şüpheli bir kişi ya da eşyayı görürse durumu görevli Polis, MYO ve Fakülte Sekreterine bildirir.
407. Mesai saati bitiminde binalarda bulunan bütün odaları ve klinikleri kontrol ederek iç güvenliği sağlar. Gereksiz yanan lambaları söndürür, muslukları kapatır, çöp kutularında yanan maddelerin olup olmadığını kontrol eder, açık pencereleri ve klimaları kapatır, açık bırakılmış odalar için gerekli tedbirleri alarak durumu tutanak ile yönetime bildirir. Binaların kontrolünü sağlayarak tamamen boşaltılmış olduğundan emin olur.
408.  Kurumca belirlenen saatlerde, MYO ve Fakülte binasının ana kapılarını, bina kapılarını kapatır. Plansız girişleri kayıt eder.
409. Yönetim tarafından belirlenecek çalışma saatleri dışında, İlgili Birim Yöneticiliğinden çalışma izni bulunmayan veya sözlü verildiği söylenen izinler için teyit alınamayan personelin ve öğrencilerin bina içerisine girmelerine ve kullanmalarına izin vermez. İzni bulunan personelin veya öğrencinin kimlik bilgilerini, fakülteye giriş, çıkış saatlerini kayıt altına alır ve izin yazılarını dosyada bir yıl süre ile saklar.

410. MYO/Fakülte çevresinde veya içinde kapı pencere veya binaların duvarlarına afiş, reklam, pankart, fotoğraf, duyuru vs. yapıştırılması ve yazılar yazılması nedenleri ile verilecek zararlara engel olur. Bu tür duyuruların idarece uygun görülmesi halinde panolara asılmasını sağlar.
411. MYO/Fakülte içine özel izin olmadan (ki ilgiliden teyit alınacaktır) pazarlamacı, satıcı vs. girişini engeller.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Onur Mete TOKMAN
Koruma ve Güvenlik Görevlisi
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Güvenlik

	Personel Adı Soyadı
	Oktay YILMAZ

	Görev/Kadro Unvanı
	Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Kor.ve Güv.Görevlisi Onur Mete TOKMAN

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	412. Görev özelliğine uygun üniforma giyer ve yaka kartlarını takar. 
413.  Güvenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, Kamera kayıtlarını amirlerinin bilgisi ve onayı olmadan herhangi kişi veya kuruma vermez.
414. MYO/Fakülte yerleşkesinde bulunan binaların ve çevresinin güvenliğini sağlar.
415. MYO/Fakülte yerleşkesi içerisinde can ve mal güvenliğini sürdürür. Demirbaş, donanım, eşya ve sarf malzemeleri ile bunların bulunduğu açık veya kapalı mekanları korur.
416. MYO/Fakülte içerisinde olay çıkarılmasına nazik bir şekilde mani olur, olay çıkaran olduğu durumlarda nefsi müdafaa haricinde hiçbir zaman zor kullanmaz. Kasıtlı olarak huzur, güvenlik ve asayişi bozan hareket ve davranışlarda bulunan kişileri gerekirse yerleşke sınırları dışına çıkartır veya ilgili Kolluk Kuvvetleri olay yerine gelinceye kadar gözetim altında bulundurur. Durum hakkında idareye sözlü ve yazılı bildirimde bulunur.
417. Görev esnasında şüpheli bir kişi ya da eşyayı görürse durumu görevli Polis, MYO ve Fakülte Sekreterine bildirir.
418. Mesai saati bitiminde binalarda bulunan bütün odaları ve klinikleri kontrol ederek iç güvenliği sağlar. Gereksiz yanan lambaları söndürür, muslukları kapatır, çöp kutularında yanan maddelerin olup olmadığını kontrol eder, açık pencereleri ve klimaları kapatır, açık bırakılmış odalar için gerekli tedbirleri alarak durumu tutanak ile yönetime bildirir. Binaların kontrolünü sağlayarak tamamen boşaltılmış olduğundan emin olur.
419.  Kurumca belirlenen saatlerde, MYO ve Fakülte binasının ana kapılarını, bina kapılarını kapatır. Plansız girişleri kayıt eder.
420. Yönetim tarafından belirlenecek çalışma saatleri dışında, İlgili Birim Yöneticiliğinden çalışma izni bulunmayan veya sözlü verildiği söylenen izinler için teyit alınamayan personelin ve öğrencilerin bina içerisine girmelerine ve kullanmalarına izin vermez. İzni bulunan personelin veya öğrencinin kimlik bilgilerini, fakülteye giriş, çıkış saatlerini kayıt altına alır ve izin yazılarını dosyada bir yıl süre ile saklar.

421. MYO/Fakülte çevresinde veya içinde kapı pencere veya binaların duvarlarına afiş, reklam, pankart, fotoğraf, duyuru vs. yapıştırılması ve yazılar yazılması nedenleri ile verilecek zararlara engel olur. Bu tür duyuruların idarece uygun görülmesi halinde panolara asılmasını sağlar.
422. MYO/Fakülte içine özel izin olmadan (ki ilgiliden teyit alınacaktır) pazarlamacı, satıcı vs. girişini engeller.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Oktay YILMAZ
Koruma ve Güvenlik Görevlisi
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri





	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Güvenlik

	Personel Adı Soyadı
	Hatice ÇALIŞKAN

	Görev/Kadro Unvanı
	Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Kor.ve Güv.Görevlisi Ümran YARDIMCI

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	423. Görev özelliğine uygun üniforma giyer ve yaka kartlarını takar. 
424.  Güvenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, Kamera kayıtlarını amirlerinin bilgisi ve onayı olmadan herhangi kişi veya kuruma vermez.
425. MYO/Fakülte yerleşkesinde bulunan binaların ve çevresinin güvenliğini sağlar.
426. MYO/Fakülte yerleşkesi içerisinde can ve mal güvenliğini sürdürür. Demirbaş, donanım, eşya ve sarf malzemeleri ile bunların bulunduğu açık veya kapalı mekanları korur.
427. MYO/Fakülte içerisinde olay çıkarılmasına nazik bir şekilde mani olur, olay çıkaran olduğu durumlarda nefsi müdafaa haricinde hiçbir zaman zor kullanmaz. Kasıtlı olarak huzur, güvenlik ve asayişi bozan hareket ve davranışlarda bulunan kişileri gerekirse yerleşke sınırları dışına çıkartır veya ilgili Kolluk Kuvvetleri olay yerine gelinceye kadar gözetim altında bulundurur. Durum hakkında idareye sözlü ve yazılı bildirimde bulunur.
428. Görev esnasında şüpheli bir kişi ya da eşyayı görürse durumu görevli Polis, MYO ve Fakülte Sekreterine bildirir.
429. Mesai saati bitiminde binalarda bulunan bütün odaları ve klinikleri kontrol ederek iç güvenliği sağlar. Gereksiz yanan lambaları söndürür, muslukları kapatır, çöp kutularında yanan maddelerin olup olmadığını kontrol eder, açık pencereleri ve klimaları kapatır, açık bırakılmış odalar için gerekli tedbirleri alarak durumu tutanak ile yönetime bildirir. Binaların kontrolünü sağlayarak tamamen boşaltılmış olduğundan emin olur.
430.  Kurumca belirlenen saatlerde, MYO ve Fakülte binasının ana kapılarını, bina kapılarını kapatır. Plansız girişleri kayıt eder.
431. Yönetim tarafından belirlenecek çalışma saatleri dışında, İlgili Birim Yöneticiliğinden çalışma izni bulunmayan veya sözlü verildiği söylenen izinler için teyit alınamayan personelin ve öğrencilerin bina içerisine girmelerine ve kullanmalarına izin vermez. İzni bulunan personelin veya öğrencinin kimlik bilgilerini, fakülteye giriş, çıkış saatlerini kayıt altına alır ve izin yazılarını dosyada bir yıl süre ile saklar.

432. MYO/Fakülte çevresinde veya içinde kapı pencere veya binaların duvarlarına afiş, reklam, pankart, fotoğraf, duyuru vs. yapıştırılması ve yazılar yazılması nedenleri ile verilecek zararlara engel olur. Bu tür duyuruların idarece uygun görülmesi halinde panolara asılmasını sağlar.
433. MYO/Fakülte içine özel izin olmadan (ki ilgiliden teyit alınacaktır) pazarlamacı, satıcı vs. girişini engeller.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Hatice ÇALIŞKAN
Koruma ve Güvenlik Görevlisi
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri





	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Güvenlik

	Personel Adı Soyadı
	Ümran YARDIMCI

	Görev/Kadro Unvanı
	Koruma ve Güvenlik Görevlisi (4/D’li)

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Kor.ve Güv.Görevlisi Ahmet KÜÇÜK

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	434. Görev özelliğine uygun üniforma giyer ve yaka kartlarını takar. 
435.  Güvenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, Kamera kayıtlarını amirlerinin bilgisi ve onayı olmadan herhangi kişi veya kuruma vermez.
436. MYO/Fakülte yerleşkesinde bulunan binaların ve çevresinin güvenliğini sağlar.
437. MYO/Fakülte yerleşkesi içerisinde can ve mal güvenliğini sürdürür. Demirbaş, donanım, eşya ve sarf malzemeleri ile bunların bulunduğu açık veya kapalı mekanları korur.
438. MYO/Fakülte içerisinde olay çıkarılmasına nazik bir şekilde mani olur, olay çıkaran olduğu durumlarda nefsi müdafaa haricinde hiçbir zaman zor kullanmaz. Kasıtlı olarak huzur, güvenlik ve asayişi bozan hareket ve davranışlarda bulunan kişileri gerekirse yerleşke sınırları dışına çıkartır veya ilgili Kolluk Kuvvetleri olay yerine gelinceye kadar gözetim altında bulundurur. Durum hakkında idareye sözlü ve yazılı bildirimde bulunur.
439. Görev esnasında şüpheli bir kişi ya da eşyayı görürse durumu görevli Polis, MYO ve Fakülte Sekreterine bildirir.
440. Mesai saati bitiminde binalarda bulunan bütün odaları ve klinikleri kontrol ederek iç güvenliği sağlar. Gereksiz yanan lambaları söndürür, muslukları kapatır, çöp kutularında yanan maddelerin olup olmadığını kontrol eder, açık pencereleri ve klimaları kapatır, açık bırakılmış odalar için gerekli tedbirleri alarak durumu tutanak ile yönetime bildirir. Binaların kontrolünü sağlayarak tamamen boşaltılmış olduğundan emin olur.
441.  Kurumca belirlenen saatlerde, MYO ve Fakülte binasının ana kapılarını, bina kapılarını kapatır. Plansız girişleri kayıt eder.
442. Yönetim tarafından belirlenecek çalışma saatleri dışında, İlgili Birim Yöneticiliğinden çalışma izni bulunmayan veya sözlü verildiği söylenen izinler için teyit alınamayan personelin ve öğrencilerin bina içerisine girmelerine ve kullanmalarına izin vermez. İzni bulunan personelin veya öğrencinin kimlik bilgilerini, fakülteye giriş, çıkış saatlerini kayıt altına alır ve izin yazılarını dosyada bir yıl süre ile saklar.

443. MYO/Fakülte çevresinde veya içinde kapı pencere veya binaların duvarlarına afiş, reklam, pankart, fotoğraf, duyuru vs. yapıştırılması ve yazılar yazılması nedenleri ile verilecek zararlara engel olur. Bu tür duyuruların idarece uygun görülmesi halinde panolara asılmasını sağlar.
444. MYO/Fakülte içine özel izin olmadan (ki ilgiliden teyit alınacaktır) pazarlamacı, satıcı vs. girişini engeller.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Ümran YARDIMCI
Koruma ve Güvenlik Görevlisi
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri





	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Temizlik Hizmetleri Birimi

	Personel Adı Soyadı
	Mustafa OLGUN

	Görev/Kadro Unvanı
	Hizmetli (4/D’li)

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Hizmetli Bayram KOYULMUŞ

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
1. 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
1. 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek,
1.  Görevi ile ilgili tüm yasa ve yönetmelikleri takip etmek,
1. Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz ve hijyenik olmasını ve düzeninin devamını sağlamak, 
1. Görev yaptığı birime gelen misafirleri karşılamak, gelen ziyaretçilere yol göstermek ve misafirlere ikramda bulunmak,
1. Sınıf, laboratuvar, koridor gibi alanları havalandırmak,
1. Binada olan eksiklik ve olumsuzlukları Yüksekokul Sekreterine bildirmek, 
1. İsrafa neden olan her şeye müdahale etmek,
1. Herhangi bir aksaklıkta, karar verilmesi gerekli durumlarda birim sorumlusu ile iletişime geçmek, 
1. Çalışma odalarındaki masa, sandalye, koltuk, dolap, etajer, sehpa, telefon vb. bütün eşya ve mefruşat, gerekli malzeme ve dezenfekte edici maddelerle temizlemek, 
1. Bilgisayar cihazlarının ve sistemlerinin bulunduğu mekânlarda aletlere zarar vermeyecek şekilde dikkatli temizlik gerçekleştirmek, 
1. Çalışma odaları ve binada bulunan tüm çöpleri toplamak ve idarenin göstereceği yerde depolamak, 
1. Binada mevcut tüm tuvaletlerin; WC taşları lavabolar, pisuarlar günde en az iki defa dezenfekte edici maddelerle temizlemek. 
1. Binaların giriş merdivenleri, paspasları, giriş kapısı ile camlarının temizliği yapmak,


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Mustafa OLGUN
Hizmetli Personel
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri





	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Temizlik Hizmetleri Birimi

	Personel Adı Soyadı
	Bayram KOYULMUŞ

	Görev/Kadro Unvanı
	Hizmetli (4/D’li)

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Hizmetli  Mustafa OLGUN

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
1. 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
1. 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek,
1.  Görevi ile ilgili tüm yasa ve yönetmelikleri takip etmek,
1. Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz ve hijyenik olmasını ve düzeninin devamını sağlamak, 
1. Görev yaptığı birime gelen misafirleri karşılamak, gelen ziyaretçilere yol göstermek ve misafirlere ikramda bulunmak,
1. Sınıf, laboratuvar, koridor gibi alanları havalandırmak,
1. Binada olan eksiklik ve olumsuzlukları Yüksekokul Sekreterine bildirmek, 
1. İsrafa neden olan her şeye müdahale etmek,
1. Herhangi bir aksaklıkta, karar verilmesi gerekli durumlarda birim sorumlusu ile iletişime geçmek, 
1. Çalışma odalarındaki masa, sandalye, koltuk, dolap, etajer, sehpa, telefon vb. bütün eşya ve mefruşat, gerekli malzeme ve dezenfekte edici maddelerle temizlemek, 
1. Bilgisayar cihazlarının ve sistemlerinin bulunduğu mekânlarda aletlere zarar vermeyecek şekilde dikkatli temizlik gerçekleştirmek, 
1. Çalışma odaları ve binada bulunan tüm çöpleri toplamak ve idarenin göstereceği yerde depolamak, 
1. Binada mevcut tüm tuvaletlerin; WC taşları lavabolar, pisuarlar günde en az iki defa dezenfekte edici maddelerle temizlemek. 
1. Binaların giriş merdivenleri, paspasları, giriş kapısı ile camlarının temizliği yapmak,


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Bayram KOYULMUŞ
Hizmetli 
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri





	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK Y ÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: DPÜ.TMYO FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Temizlik Hizmetleri Birimi

	Personel Adı Soyadı
	Şeyma TÜLEK

	Görev/Kadro Unvanı
	Hizmetli (4/D’li)

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Hizmetli Ayşe ÇAĞLAR

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
1. 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
1. 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek,
1.  Görevi ile ilgili tüm yasa ve yönetmelikleri takip etmek,
1. Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz ve hijyenik olmasını ve düzeninin devamını sağlamak, 
1. Görev yaptığı birime gelen misafirleri karşılamak, gelen ziyaretçilere yol göstermek ve misafirlere ikramda bulunmak,
1. Sınıf, laboratuvar, koridor gibi alanları havalandırmak,
1. Binada olan eksiklik ve olumsuzlukları Yüksekokul Sekreterine bildirmek, 
1. İsrafa neden olan her şeye müdahale etmek,
1. Herhangi bir aksaklıkta, karar verilmesi gerekli durumlarda birim sorumlusu ile iletişime geçmek, 
1. Çalışma odalarındaki masa, sandalye, koltuk, dolap, etajer, sehpa, telefon vb. bütün eşya ve mefruşat, gerekli malzeme ve dezenfekte edici maddelerle temizlemek, 
1. Bilgisayar cihazlarının ve sistemlerinin bulunduğu mekânlarda aletlere zarar vermeyecek şekilde dikkatli temizlik gerçekleştirmek, 
1. Çalışma odaları ve binada bulunan tüm çöpleri toplamak ve idarenin göstereceği yerde depolamak, 
1. Binada mevcut tüm tuvaletlerin; WC taşları lavabolar, pisuarlar günde en az iki defa dezenfekte edici maddelerle temizlemek. 
1. Binaların giriş merdivenleri, paspasları, giriş kapısı ile camlarının temizliği yapmak,


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Şeyma TÜLEK
Hizmetli
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri





	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MLESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Temizlik Hizmetleri Birimi

	Personel Adı Soyadı
	Hasan Hüseyin GÜLMÜŞCAN

	Görev/Kadro Unvanı
	Hizmetli (4/D’li)

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Sekreteri

	Vekâlet Edecek Personel
	Hizmetli  Bayram KOYULMUŞ

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
1. 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
1. 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek,
1.  Görevi ile ilgili tüm yasa ve yönetmelikleri takip etmek,
1. Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz ve hijyenik olmasını ve düzeninin devamını sağlamak, 
1. Görev yaptığı birime gelen misafirleri karşılamak, gelen ziyaretçilere yol göstermek ve misafirlere ikramda bulunmak,
1. Sınıf, laboratuvar, koridor gibi alanları havalandırmak,
1. Binada olan eksiklik ve olumsuzlukları Yüksekokul Sekreterine bildirmek, 
1. İsrafa neden olan her şeye müdahale etmek,
1. Herhangi bir aksaklıkta, karar verilmesi gerekli durumlarda birim sorumlusu ile iletişime geçmek, 
1. Çalışma odalarındaki masa, sandalye, koltuk, dolap, etajer, sehpa, telefon vb. bütün eşya ve mefruşat, gerekli malzeme ve dezenfekte edici maddelerle temizlemek, 
1. Bilgisayar cihazlarının ve sistemlerinin bulunduğu mekânlarda aletlere zarar vermeyecek şekilde dikkatli temizlik gerçekleştirmek, 
1. Çalışma odaları ve binada bulunan tüm çöpleri toplamak ve idarenin göstereceği yerde depolamak, 
1. Binada mevcut tüm tuvaletlerin; WC taşları lavabolar, pisuarlar günde en az iki defa dezenfekte edici maddelerle temizlemek. 
1. Binaların giriş merdivenleri, paspasları, giriş kapısı ile camlarının temizliği yapmak,


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Hasan Hüseyin GÜLMÜŞCAN
Hizmetli
	Ali AYAZ
Yüksekokul Sekreteri





	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU  (MÜDÜR)

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Müdürlük Makamı

	Personel Adı Soyadı
	İsmet ÇELİK

	Görev/Kadro Unvanı
	Prof..Dr. 

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Rektör

	Vekâlet Edecek Personel
	Öğr.Gör. Nedret KORKMAZ

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129.Maddesi olan “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. Bölümünde yer alan 6-16. Maddelere uymak. 
• 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununda kendisine tanımlanmış görevleri yapmak, 
• Meslek Yüksekokulunda görev yapan idari ve akademik personellere, yürütülen faaliyetlerin niteliğine uygun görev ve yetki dağılımını yapmak, 
• Meslek Yüksekokulu Kurullarına başkanlık etmek, bu kurulda belirlenen kararları uygulamak ve alt birimler arasında düzenli çalışmayı sağlamak, 
• İstenmesi durumunda Meslek Yüksekokulunun genel durumu ve işleyişi hakkında Rektöre rapor vermek,
 • Meslek Yüksekokulu ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte rektörlüğe bildirmek,  
• Meslek Yüksekokulu idari ve akademik personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini gerçekleştirmek, 
• Meslek Yüksekokulunun tüzel kişiliğini temsil etmek, Meslek Yüksekokulu misyon, vizyon ve stratejisini belirleyerek gerçekleştirilmesinin takibini gerçekleştirmek, 
• Meslek Yüksekokulu ve bağlı birimlerinin eğitim-öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılması ve geliştirilmesini planlamak, 
• Meslek Yüksekokulunun fiziki alt yapısını değerlendirerek öğrenci kapasitesini belirlemek ve başarısını arttırıcı önlemler almak, 
• Eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın uygulamalarının düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 
• Okulda öğrenciler için gerekli sosyal hizmetleri sağlamak, 
• Çalışan her bir personele adil ve eşit bir yaklaşım sergilemek, 
• Göreviyle ilgili eşya, evrak, araç ve gereçleri korumak ve saklamak, 
• Gerektiği durumlarda güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak, 
• Harcama yetkilisi olarak harcama talimatlarının mevzuatlara uygun olmasından, ödeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanılmasından sorumlu olmak. Ve taşınırların, Taşınır Mal Yönetmeliğine uygun teminini, kullanılmasını, takip ve denetlenmesini sağlamak. 
• Meslek yüksekokuluna ait kaynakların, varlıkların ve tahsis edilen hizmetlerin; doğruluk, dürüstlük ve şeffaflık ilkesiyle etkin ve verimli kullanılmasını, korunmasını sağlamak ve denetlemek, 

• Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri gerçekleştirmek, 
• Meslek Yüksekokulunda gerçekleştirilen kalite çalışmalarına öncülük etmek.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	İsmet ÇELİK
Prof..Dr. 
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU   (MÜDÜR YARD.)

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Müdür Yardımcısı

	Personel Adı Soyadı
	Deniz KAPTAN

	Görev/Kadro Unvanı
	Öğr.Gör.Dr. 

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Müdür

	Vekâlet Edecek Personel
	Öğr.Gör. Nedret KORKMAZ

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, • 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Meslek Yüksekokulu Müdürünün görevi başında olmadığı durumlarda yerine vekâlet etmek, 
• Meslek Yüksekokulu Kurullarına katılım sağlamak, bu kurulda belirlenen kararları uygulamak ve alt birimler arasında düzenli çalışmayı sağlamak, 
• Meslek Yüksekokulu Akademik Personel işlerini takip etmek, 
• Her eğitim-öğretim dönemi başında haftalık ders programlarını oluşturmak, 
• Her eğitim-öğretim dönemi başında, öğretim programlarının ilgili öğretim elemanları tarafından hazırlanarak öğrencilere duyurulmasını sağlamak, 
• Sınav programlarının hazırlanması ve öğrencilere duyurulmasını sağlamak, 
• Her eğitim-öğretim dönemi sonunda sorumlusu olduğu dersler için öğrenciler tarafından doldurulan ders değerlendirme formu sonuçlarına göre iyileştirme çalışmaları gerçekleştirmek, 
• Üniversitemiz kalite faaliyetlerinde kalite koordinatörü ile birlikte çalışarak, kalite ruhunu tüm okulun benimsemesi için faaliyetlerde bulunmak, 
• Öğrencilere gerekli sosyal faaliyetleri sağlamada Meslek Yüksekokulu Müdürü ve Meslek Yüksekokulu Sekreterine yardımcı olmak, 
• Basın ve Halkla İlişkilerin yürütülmesinde Meslek Yüksekokulu Sekreterine yardımcı olmak, 
• Meslek Yüksekokulu Müdürü ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak,



	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Deniz KAPTAN
Öğr.Gör.Dr. 
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU   (MÜDÜR YARD.)

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Müdür Yardımcısı

	Personel Adı Soyadı
	Nedret KORKMAZ

	Görev/Kadro Unvanı
	Öğr.Gör.

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Müdür

	Vekâlet Edecek Personel
	Öğr.Gör.Dr. Deniz KAPTAN

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, • 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Meslek Yüksekokulu Müdürünün görevi başında olmadığı durumlarda yerine vekâlet etmek, 
• Meslek Yüksekokulu Kurullarına katılım sağlamak, bu kurulda belirlenen kararları uygulamak ve alt birimler arasında düzenli çalışmayı sağlamak, 
• Meslek Yüksekokulu Akademik Personel işlerini takip etmek, 
• Her eğitim-öğretim dönemi başında haftalık ders programlarını oluşturmak, 
• Her eğitim-öğretim dönemi başında, öğretim programlarının ilgili öğretim elemanları tarafından hazırlanarak öğrencilere duyurulmasını sağlamak, 
• Sınav programlarının hazırlanması ve öğrencilere duyurulmasını sağlamak, 
• Her eğitim-öğretim dönemi sonunda sorumlusu olduğu dersler için öğrenciler tarafından doldurulan ders değerlendirme formu sonuçlarına göre iyileştirme çalışmaları gerçekleştirmek, 
• Üniversitemiz kalite faaliyetlerinde kalite koordinatörü ile birlikte çalışarak, kalite ruhunu tüm okulun benimsemesi için faaliyetlerde bulunmak, 
• Öğrencilere gerekli sosyal faaliyetleri sağlamada Meslek Yüksekokulu Müdürü ve Meslek Yüksekokulu Sekreterine yardımcı olmak, 
• Basın ve Halkla İlişkilerin yürütülmesinde Meslek Yüksekokulu Sekreterine yardımcı olmak, 
• Meslek Yüksekokulu Müdürü ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak,



	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Nedret KORKMAZ
Öğr.Gör.
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU   (BÖLÜM BAŞKANI)

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Motorlu Araçlar ve Ulaştırma Teknolojileri Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Mehmet Akif KUNT

	Görev/Kadro Unvanı
	Doç.Dr.

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Doç.Dr. Haluk GÜNEŞ

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, • 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Bölümü, yürürlükteki mevzuatlara uygun olarak yönetmek, bölümün işleyişini ağırlaştıran, gelişmeleri karşılamayan mevzuat değişikliği konusunda (bölüm akademik kurulunun görüşü alınarak) değişiklik önerilerini ilgili birimlere iletmek, 
• Meslek Yüksekokulu Kuruluna katılarak bölümü temsil etmek ve alınan kararları bölümünde uygulamak, 
• Bölüme bağlı ders plan ve programların hazırlanmasını sağlamak, bölümünde bulunan öğretim elemanları ile toplantılar gerçekleştirmek, 
• Her dönem başında ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılabilmesi için danışmanlarla toplantı yapmak. 
• Bölüme bağlı programlar arasında eşgüdümü sağlamak, 
• Bölümünde bulunan öğretim elemanları arasında görev paylaşımı, yönlendirme, işlerle ilgili süreçleri kontrol etme, düzeltme, bilgi ve rapor talep etme yetkisine sahip olmak.
 • Bölüme bağlı birimlerde eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın etkinliklerini ve sektörle işbirliğinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 
• Ön lisans ve Lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliğinin uygulanmasını sağlamak, 
• Bölüm Kurulunun, bölüme bağlı programların eğitim-öğretim, uygulama ve araştırma etkinliklerinde, araç-gereç ve fiziksel olanaklardan en etkin biçimde yararlanması için hazırladığı önerileri değerlendirmek, uygun olanları onaylamak, 
• Meslek Yüksekokulu Kalite Koordinatörlüğü ile eşgüdümlü çalışarak bölüme bağlı programların Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Mehmet Akif KUNT
Doç.Dr.
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU   (BÖLÜM BAŞKANI)

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Makine ve Metal Teknolojileri Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Abtullah TUĞCU

	Görev/Kadro Unvanı
	Dr.Öğr.Üyesi

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Dr.Öğr.Üyesi Nuri CEYLAN

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, • 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Bölümü, yürürlükteki mevzuatlara uygun olarak yönetmek, bölümün işleyişini ağırlaştıran, gelişmeleri karşılamayan mevzuat değişikliği konusunda (bölüm akademik kurulunun görüşü alınarak) değişiklik önerilerini ilgili birimlere iletmek, 
• Meslek Yüksekokulu Kuruluna katılarak bölümü temsil etmek ve alınan kararları bölümünde uygulamak, 
• Bölüme bağlı ders plan ve programların hazırlanmasını sağlamak, bölümünde bulunan öğretim elemanları ile toplantılar gerçekleştirmek, 
• Her dönem başında ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılabilmesi için danışmanlarla toplantı yapmak. 
• Bölüme bağlı programlar arasında eşgüdümü sağlamak, 
• Bölümünde bulunan öğretim elemanları arasında görev paylaşımı, yönlendirme, işlerle ilgili süreçleri kontrol etme, düzeltme, bilgi ve rapor talep etme yetkisine sahip olmak.
 • Bölüme bağlı birimlerde eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın etkinliklerini ve sektörle işbirliğinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 
• Ön lisans ve Lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliğinin uygulanmasını sağlamak, 
• Bölüm Kurulunun, bölüme bağlı programların eğitim-öğretim, uygulama ve araştırma etkinliklerinde, araç-gereç ve fiziksel olanaklardan en etkin biçimde yararlanması için hazırladığı önerileri değerlendirmek, uygun olanları onaylamak, 
• Meslek Yüksekokulu Kalite Koordinatörlüğü ile eşgüdümlü çalışarak bölüme bağlı programların Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Abtullah TUĞCU
Dr.Öğr.Üyesi
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU   (BÖLÜM BAŞKANI)

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	BilgisayarTeknolojileri Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Ahmet ÇELİK

	Görev/Kadro Unvanı
	Doç.Dr. 

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Öğr.Gör. Bahadır ÇOKÇETİN

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, • 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Bölümü, yürürlükteki mevzuatlara uygun olarak yönetmek, bölümün işleyişini ağırlaştıran, gelişmeleri karşılamayan mevzuat değişikliği konusunda (bölüm akademik kurulunun görüşü alınarak) değişiklik önerilerini ilgili birimlere iletmek, 
• Meslek Yüksekokulu Kuruluna katılarak bölümü temsil etmek ve alınan kararları bölümünde uygulamak, 
• Bölüme bağlı ders plan ve programların hazırlanmasını sağlamak, bölümünde bulunan öğretim elemanları ile toplantılar gerçekleştirmek, 
• Her dönem başında ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılabilmesi için danışmanlarla toplantı yapmak. 
• Bölüme bağlı programlar arasında eşgüdümü sağlamak, 
• Bölümünde bulunan öğretim elemanları arasında görev paylaşımı, yönlendirme, işlerle ilgili süreçleri kontrol etme, düzeltme, bilgi ve rapor talep etme yetkisine sahip olmak.
 • Bölüme bağlı birimlerde eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın etkinliklerini ve sektörle işbirliğinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 
• Ön lisans ve Lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliğinin uygulanmasını sağlamak, 
• Bölüm Kurulunun, bölüme bağlı programların eğitim-öğretim, uygulama ve araştırma etkinliklerinde, araç-gereç ve fiziksel olanaklardan en etkin biçimde yararlanması için hazırladığı önerileri değerlendirmek, uygun olanları onaylamak, 
• Meslek Yüksekokulu Kalite Koordinatörlüğü ile eşgüdümlü çalışarak bölüme bağlı programların Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Ahmet ÇELİK
Doç.Dr.
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU   (BÖLÜM BAŞKANI)

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Mimarlık ve Şehir Planlama Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Ahmet USLU

	Görev/Kadro Unvanı
	Dr.Öğr.Üyesi

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Öğr.Gör. Emre GEDİK

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, • 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Bölümü, yürürlükteki mevzuatlara uygun olarak yönetmek, bölümün işleyişini ağırlaştıran, gelişmeleri karşılamayan mevzuat değişikliği konusunda (bölüm akademik kurulunun görüşü alınarak) değişiklik önerilerini ilgili birimlere iletmek, 
• Meslek Yüksekokulu Kuruluna katılarak bölümü temsil etmek ve alınan kararları bölümünde uygulamak, 
• Bölüme bağlı ders plan ve programların hazırlanmasını sağlamak, bölümünde bulunan öğretim elemanları ile toplantılar gerçekleştirmek, 
• Her dönem başında ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılabilmesi için danışmanlarla toplantı yapmak. 
• Bölüme bağlı programlar arasında eşgüdümü sağlamak, 
• Bölümünde bulunan öğretim elemanları arasında görev paylaşımı, yönlendirme, işlerle ilgili süreçleri kontrol etme, düzeltme, bilgi ve rapor talep etme yetkisine sahip olmak.
 • Bölüme bağlı birimlerde eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın etkinliklerini ve sektörle işbirliğinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 
• Ön lisans ve Lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliğinin uygulanmasını sağlamak, 
• Bölüm Kurulunun, bölüme bağlı programların eğitim-öğretim, uygulama ve araştırma etkinliklerinde, araç-gereç ve fiziksel olanaklardan en etkin biçimde yararlanması için hazırladığı önerileri değerlendirmek, uygun olanları onaylamak, 
• Meslek Yüksekokulu Kalite Koordinatörlüğü ile eşgüdümlü çalışarak bölüme bağlı programların Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Ahmet USLU
Dr.Öğr.Üyesi
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU   (BÖLÜM BAŞKANI)

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Nur HOŞGÖR

	Görev/Kadro Unvanı
	Öğr.Gör.

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Dr.Öğr.Üyesi Eyyüp ACAR

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, • 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Bölümü, yürürlükteki mevzuatlara uygun olarak yönetmek, bölümün işleyişini ağırlaştıran, gelişmeleri karşılamayan mevzuat değişikliği konusunda (bölüm akademik kurulunun görüşü alınarak) değişiklik önerilerini ilgili birimlere iletmek, 
• Meslek Yüksekokulu Kuruluna katılarak bölümü temsil etmek ve alınan kararları bölümünde uygulamak, 
• Bölüme bağlı ders plan ve programların hazırlanmasını sağlamak, bölümünde bulunan öğretim elemanları ile toplantılar gerçekleştirmek, 
• Her dönem başında ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılabilmesi için danışmanlarla toplantı yapmak. 
• Bölüme bağlı programlar arasında eşgüdümü sağlamak, 
• Bölümünde bulunan öğretim elemanları arasında görev paylaşımı, yönlendirme, işlerle ilgili süreçleri kontrol etme, düzeltme, bilgi ve rapor talep etme yetkisine sahip olmak.
 • Bölüme bağlı birimlerde eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın etkinliklerini ve sektörle işbirliğinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 
• Ön lisans ve Lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliğinin uygulanmasını sağlamak, 
• Bölüm Kurulunun, bölüme bağlı programların eğitim-öğretim, uygulama ve araştırma etkinliklerinde, araç-gereç ve fiziksel olanaklardan en etkin biçimde yararlanması için hazırladığı önerileri değerlendirmek, uygun olanları onaylamak, 
• Meslek Yüksekokulu Kalite Koordinatörlüğü ile eşgüdümlü çalışarak bölüme bağlı programların Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Nur HOŞGÖR
Öğretim Görevlisi
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU   (BÖLÜM BAŞKANI)

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Muhasebe ve Vergi Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Hülya GENÇER ÇAĞLAR

	Görev/Kadro Unvanı
	Öğr.Gör.

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Öğr.Gör. Görkem ÜNVER

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, • 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Bölümü, yürürlükteki mevzuatlara uygun olarak yönetmek, bölümün işleyişini ağırlaştıran, gelişmeleri karşılamayan mevzuat değişikliği konusunda (bölüm akademik kurulunun görüşü alınarak) değişiklik önerilerini ilgili birimlere iletmek, 
• Meslek Yüksekokulu Kuruluna katılarak bölümü temsil etmek ve alınan kararları bölümünde uygulamak, 
• Bölüme bağlı ders plan ve programların hazırlanmasını sağlamak, bölümünde bulunan öğretim elemanları ile toplantılar gerçekleştirmek, 
• Her dönem başında ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılabilmesi için danışmanlarla toplantı yapmak. 
• Bölüme bağlı programlar arasında eşgüdümü sağlamak, 
• Bölümünde bulunan öğretim elemanları arasında görev paylaşımı, yönlendirme, işlerle ilgili süreçleri kontrol etme, düzeltme, bilgi ve rapor talep etme yetkisine sahip olmak.
 • Bölüme bağlı birimlerde eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın etkinliklerini ve sektörle işbirliğinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 
• Ön lisans ve Lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliğinin uygulanmasını sağlamak, 
• Bölüm Kurulunun, bölüme bağlı programların eğitim-öğretim, uygulama ve araştırma etkinliklerinde, araç-gereç ve fiziksel olanaklardan en etkin biçimde yararlanması için hazırladığı önerileri değerlendirmek, uygun olanları onaylamak, 
• Meslek Yüksekokulu Kalite Koordinatörlüğü ile eşgüdümlü çalışarak bölüme bağlı programların Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Hülya GENÇER ÇAĞLAR
Öğretim Görevlisi
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU   (BÖLÜM BAŞKANI)

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Dış Ticaret Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Sibel MANİSALI

	Görev/Kadro Unvanı
	Öğr.Gör.

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Öğr.Gör. Funda ERKMEN ERDAĞ

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, • 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Bölümü, yürürlükteki mevzuatlara uygun olarak yönetmek, bölümün işleyişini ağırlaştıran, gelişmeleri karşılamayan mevzuat değişikliği konusunda (bölüm akademik kurulunun görüşü alınarak) değişiklik önerilerini ilgili birimlere iletmek, 
• Meslek Yüksekokulu Kuruluna katılarak bölümü temsil etmek ve alınan kararları bölümünde uygulamak, 
• Bölüme bağlı ders plan ve programların hazırlanmasını sağlamak, bölümünde bulunan öğretim elemanları ile toplantılar gerçekleştirmek, 
• Her dönem başında ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılabilmesi için danışmanlarla toplantı yapmak. 
• Bölüme bağlı programlar arasında eşgüdümü sağlamak, 
• Bölümünde bulunan öğretim elemanları arasında görev paylaşımı, yönlendirme, işlerle ilgili süreçleri kontrol etme, düzeltme, bilgi ve rapor talep etme yetkisine sahip olmak.
 • Bölüme bağlı birimlerde eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın etkinliklerini ve sektörle işbirliğinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 
• Ön lisans ve Lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliğinin uygulanmasını sağlamak, 
• Bölüm Kurulunun, bölüme bağlı programların eğitim-öğretim, uygulama ve araştırma etkinliklerinde, araç-gereç ve fiziksel olanaklardan en etkin biçimde yararlanması için hazırladığı önerileri değerlendirmek, uygun olanları onaylamak, 
• Meslek Yüksekokulu Kalite Koordinatörlüğü ile eşgüdümlü çalışarak bölüme bağlı programların Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Sibel MANİSALI
Öğretim Görevlisi
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU   (BÖLÜM BAŞKANI)

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Yönetim ve Organizasyon Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Beyza KALE KURHAN

	Görev/Kadro Unvanı
	Öğr.Gör.

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Öğr.Gör. Nedret KORKMAZ

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, • 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Bölümü, yürürlükteki mevzuatlara uygun olarak yönetmek, bölümün işleyişini ağırlaştıran, gelişmeleri karşılamayan mevzuat değişikliği konusunda (bölüm akademik kurulunun görüşü alınarak) değişiklik önerilerini ilgili birimlere iletmek, 
• Meslek Yüksekokulu Kuruluna katılarak bölümü temsil etmek ve alınan kararları bölümünde uygulamak, 
• Bölüme bağlı ders plan ve programların hazırlanmasını sağlamak, bölümünde bulunan öğretim elemanları ile toplantılar gerçekleştirmek, 
• Her dönem başında ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılabilmesi için danışmanlarla toplantı yapmak. 
• Bölüme bağlı programlar arasında eşgüdümü sağlamak, 
• Bölümünde bulunan öğretim elemanları arasında görev paylaşımı, yönlendirme, işlerle ilgili süreçleri kontrol etme, düzeltme, bilgi ve rapor talep etme yetkisine sahip olmak.
 • Bölüme bağlı birimlerde eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın etkinliklerini ve sektörle işbirliğinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 
• Ön lisans ve Lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliğinin uygulanmasını sağlamak, 
• Bölüm Kurulunun, bölüme bağlı programların eğitim-öğretim, uygulama ve araştırma etkinliklerinde, araç-gereç ve fiziksel olanaklardan en etkin biçimde yararlanması için hazırladığı önerileri değerlendirmek, uygun olanları onaylamak, 
• Meslek Yüksekokulu Kalite Koordinatörlüğü ile eşgüdümlü çalışarak bölüme bağlı programların Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Beyza KALE KURHAN
Öğretim Görevlisi
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU   (BÖLÜM BAŞKANI)

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Elektronik ve Otomasyon Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Eren GÜL

	Görev/Kadro Unvanı
	Öğr.Gör.

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Öğr.Gör.Dr. Deniz KAPTAN

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, • 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Bölümü, yürürlükteki mevzuatlara uygun olarak yönetmek, bölümün işleyişini ağırlaştıran, gelişmeleri karşılamayan mevzuat değişikliği konusunda (bölüm akademik kurulunun görüşü alınarak) değişiklik önerilerini ilgili birimlere iletmek, 
• Meslek Yüksekokulu Kuruluna katılarak bölümü temsil etmek ve alınan kararları bölümünde uygulamak, 
• Bölüme bağlı ders plan ve programların hazırlanmasını sağlamak, bölümünde bulunan öğretim elemanları ile toplantılar gerçekleştirmek, 
• Her dönem başında ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılabilmesi için danışmanlarla toplantı yapmak. 
• Bölüme bağlı programlar arasında eşgüdümü sağlamak, 
• Bölümünde bulunan öğretim elemanları arasında görev paylaşımı, yönlendirme, işlerle ilgili süreçleri kontrol etme, düzeltme, bilgi ve rapor talep etme yetkisine sahip olmak.
 • Bölüme bağlı birimlerde eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın etkinliklerini ve sektörle işbirliğinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 
• Ön lisans ve Lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliğinin uygulanmasını sağlamak, 
• Bölüm Kurulunun, bölüme bağlı programların eğitim-öğretim, uygulama ve araştırma etkinliklerinde, araç-gereç ve fiziksel olanaklardan en etkin biçimde yararlanması için hazırladığı önerileri değerlendirmek, uygun olanları onaylamak, 
• Meslek Yüksekokulu Kalite Koordinatörlüğü ile eşgüdümlü çalışarak bölüme bağlı programların Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Eren GÜL
Öğretim Görevlisi
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Motorlu Araçlar ve Ulaştırma Teknolojileri Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Haluk GÜNEŞ

	Görev/Kadro Unvanı
	Doç.Dr. 

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Doç.Dr. M.Akif KUNT

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	

• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
• 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Eğitim Öğretim ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarını gerçekleştirmek, 
• Sorumlusu bulunduğu derslerin yürütülmesini sağlamak, sorumlu olduğu derslerin eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit etmek ve bölüm başkanlığına iletmek, 
• Sorumlusu olduğu derslerin sınavlarını sınav programındaki tarih ve saatlerine uygun şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak, 
• Öğrencilerine danışmanlık hizmeti sağlamak, öğrencilerin bölüm ve çevreye uyumlarını kolaylaştırmak, 
• İhtiyaç duyulması halinde bölümün ihtiyaçlarını Bölüm başkanlığına yazılı olarak rapor etmek. 
• Bilimsel çalışmalar ve yayınlar sağlamak, 
• Akademik alanda ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesine yardımcı olmak, 
• Müdür tarafından oluşturulan ya da önerilen toplantılara katılmak ve organizasyonlara destek vermek, 
• Sorumlusu olduğu derslik, laboratuvar gibi mekânlarda yapılacak değişiklikler için öncesinde bölüm başkanlığından gerekli izinleri almak, 
• Okul kaynaklarının etkin, verimli ve ekonomik kullanımını sağlamak, 
• Görevi varsa Erasmus, Mevlana ve Farabi gibi değişim programları ile ilgili çalışmalara katılmak, destek vermek, 
• Bölüm başkanlığı ile eşgüdümlü çalışarak sorumluluğundaki derslerin Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek,
 • Dezavantajlı gruplar ve yabancı uyruklu öğrencilere yardımcı olmak ve sorunları ile ilgilenmek, 
• Ders dışında ilgililerle beraber sosyal sorumluluk faaliyetleri yürütmek, 
• Ek ders ödemelerine temel teşkil eden onayları zamanında gerçekleştirmek ve tam olarak tahakkuk birimine iletmek, 
• Genel etik kurallarına uymak, hassas ve riskli görevleri dikkatlice gerçekleştirmek, 
• Meslek Yüksekokulu Müdürü, Müdür Yardımcıları ve Bölüm Başkanı’ nın verdiği görevleri yerine getirmek.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Haluk GÜNEŞ
Doç.Dr. 
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Makine ve Metal Teknolojileri Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Nuri CEYLAN

	Görev/Kadro Unvanı
	Dr.Öğr.Üyesi 

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Dr.Öğr.Üyesi Abtullah TUĞCU

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
• 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Eğitim Öğretim ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarını gerçekleştirmek, 
• Sorumlusu bulunduğu derslerin yürütülmesini sağlamak, sorumlu olduğu derslerin eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit etmek ve bölüm başkanlığına iletmek, 
• Sorumlusu olduğu derslerin sınavlarını sınav programındaki tarih ve saatlerine uygun şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak, 
• Öğrencilerine danışmanlık hizmeti sağlamak, öğrencilerin bölüm ve çevreye uyumlarını kolaylaştırmak, 
• İhtiyaç duyulması halinde bölümün ihtiyaçlarını Bölüm başkanlığına yazılı olarak rapor etmek. 
• Bilimsel çalışmalar ve yayınlar sağlamak, 
• Akademik alanda ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesine yardımcı olmak, 
• Müdür tarafından oluşturulan ya da önerilen toplantılara katılmak ve organizasyonlara destek vermek, 
• Sorumlusu olduğu derslik, laboratuvar gibi mekânlarda yapılacak değişiklikler için öncesinde bölüm başkanlığından gerekli izinleri almak, 
• Okul kaynaklarının etkin, verimli ve ekonomik kullanımını sağlamak, 
• Görevi varsa Erasmus, Mevlana ve Farabi gibi değişim programları ile ilgili çalışmalara katılmak, destek vermek, 
• Bölüm başkanlığı ile eşgüdümlü çalışarak sorumluluğundaki derslerin Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek,
 • Dezavantajlı gruplar ve yabancı uyruklu öğrencilere yardımcı olmak ve sorunları ile ilgilenmek, 
• Ders dışında ilgililerle beraber sosyal sorumluluk faaliyetleri yürütmek, 
• Ek ders ödemelerine temel teşkil eden onayları zamanında gerçekleştirmek ve tam olarak tahakkuk birimine iletmek, 
• Genel etik kurallarına uymak, hassas ve riskli görevleri dikkatlice gerçekleştirmek, 

• Meslek Yüksekokulu Müdürü, Müdür Yardımcıları ve Bölüm Başkanı’ nın verdiği görevleri yerine getirmek.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Nuri CEYLAN
Dr.Öğr.Üyesi
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Motorlu Araçlar ve UlaştırmaTeknolojileri Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Çağan Berker İYİ

	Görev/Kadro Unvanı
	Dr.Öğr.Üyesi 

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Dr.Öğr.Üyesi Haluk GÜNEŞ

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
• 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Eğitim Öğretim ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarını gerçekleştirmek, 
• Sorumlusu bulunduğu derslerin yürütülmesini sağlamak, sorumlu olduğu derslerin eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit etmek ve bölüm başkanlığına iletmek, 
• Sorumlusu olduğu derslerin sınavlarını sınav programındaki tarih ve saatlerine uygun şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak, 
• Öğrencilerine danışmanlık hizmeti sağlamak, öğrencilerin bölüm ve çevreye uyumlarını kolaylaştırmak, 
• İhtiyaç duyulması halinde bölümün ihtiyaçlarını Bölüm başkanlığına yazılı olarak rapor etmek. 
• Bilimsel çalışmalar ve yayınlar sağlamak, 
• Akademik alanda ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesine yardımcı olmak, 
• Müdür tarafından oluşturulan ya da önerilen toplantılara katılmak ve organizasyonlara destek vermek, 
• Sorumlusu olduğu derslik, laboratuvar gibi mekânlarda yapılacak değişiklikler için öncesinde bölüm başkanlığından gerekli izinleri almak, 
• Okul kaynaklarının etkin, verimli ve ekonomik kullanımını sağlamak, 
• Görevi varsa Erasmus, Mevlana ve Farabi gibi değişim programları ile ilgili çalışmalara katılmak, destek vermek, 
• Bölüm başkanlığı ile eşgüdümlü çalışarak sorumluluğundaki derslerin Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek,
 • Dezavantajlı gruplar ve yabancı uyruklu öğrencilere yardımcı olmak ve sorunları ile ilgilenmek, 
• Ders dışında ilgililerle beraber sosyal sorumluluk faaliyetleri yürütmek, 
• Ek ders ödemelerine temel teşkil eden onayları zamanında gerçekleştirmek ve tam olarak tahakkuk birimine iletmek, 
• Genel etik kurallarına uymak, hassas ve riskli görevleri dikkatlice gerçekleştirmek, 

• Meslek Yüksekokulu Müdürü, Müdür Yardımcıları ve Bölüm Başkanı’ nın verdiği görevleri yerine getirmek.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Çağan Berker İYİ
Dr.Öğr.Üyesi
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Eyyüp ACAR

	Görev/Kadro Unvanı
	Dr.Öğr.Üyesi 

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Öğr.Gör. Nur HOŞGÖR

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
• 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Eğitim Öğretim ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarını gerçekleştirmek, 
• Sorumlusu bulunduğu derslerin yürütülmesini sağlamak, sorumlu olduğu derslerin eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit etmek ve bölüm başkanlığına iletmek, 
• Sorumlusu olduğu derslerin sınavlarını sınav programındaki tarih ve saatlerine uygun şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak, 
• Öğrencilerine danışmanlık hizmeti sağlamak, öğrencilerin bölüm ve çevreye uyumlarını kolaylaştırmak, 
• İhtiyaç duyulması halinde bölümün ihtiyaçlarını Bölüm başkanlığına yazılı olarak rapor etmek. 
• Bilimsel çalışmalar ve yayınlar sağlamak, 
• Akademik alanda ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesine yardımcı olmak, 
• Müdür tarafından oluşturulan ya da önerilen toplantılara katılmak ve organizasyonlara destek vermek, 
• Sorumlusu olduğu derslik, laboratuvar gibi mekânlarda yapılacak değişiklikler için öncesinde bölüm başkanlığından gerekli izinleri almak, 
• Okul kaynaklarının etkin, verimli ve ekonomik kullanımını sağlamak, 
• Görevi varsa Erasmus, Mevlana ve Farabi gibi değişim programları ile ilgili çalışmalara katılmak, destek vermek, 
• Bölüm başkanlığı ile eşgüdümlü çalışarak sorumluluğundaki derslerin Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek,
 • Dezavantajlı gruplar ve yabancı uyruklu öğrencilere yardımcı olmak ve sorunları ile ilgilenmek, 
• Ders dışında ilgililerle beraber sosyal sorumluluk faaliyetleri yürütmek, 
• Ek ders ödemelerine temel teşkil eden onayları zamanında gerçekleştirmek ve tam olarak tahakkuk birimine iletmek, 
• Genel etik kurallarına uymak, hassas ve riskli görevleri dikkatlice gerçekleştirmek, 

• Meslek Yüksekokulu Müdürü, Müdür Yardımcıları ve Bölüm Başkanı’ nın verdiği görevleri yerine getirmek.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Eyyüp ACAR
Dr.Öğr.Üyesi
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Mimarlık ve Şehir Planlama Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Mehmet ÖZKAYA

	Görev/Kadro Unvanı
	Öğr.Gör.

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Öğr.Gör. Emre GEDİK

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
• 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Eğitim Öğretim ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarını gerçekleştirmek, 
• Sorumlusu bulunduğu derslerin yürütülmesini sağlamak, sorumlu olduğu derslerin eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit etmek ve bölüm başkanlığına iletmek, 
• Sorumlusu olduğu derslerin sınavlarını sınav programındaki tarih ve saatlerine uygun şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak, 
• Öğrencilerine danışmanlık hizmeti sağlamak, öğrencilerin bölüm ve çevreye uyumlarını kolaylaştırmak, 
• İhtiyaç duyulması halinde bölümün ihtiyaçlarını Bölüm başkanlığına yazılı olarak rapor etmek. 
• Bilimsel çalışmalar ve yayınlar sağlamak, 
• Akademik alanda ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesine yardımcı olmak, 
• Müdür tarafından oluşturulan ya da önerilen toplantılara katılmak ve organizasyonlara destek vermek, 
• Sorumlusu olduğu derslik, laboratuvar gibi mekânlarda yapılacak değişiklikler için öncesinde bölüm başkanlığından gerekli izinleri almak, 
• Okul kaynaklarının etkin, verimli ve ekonomik kullanımını sağlamak, 
• Görevi varsa Erasmus, Mevlana ve Farabi gibi değişim programları ile ilgili çalışmalara katılmak, destek vermek, 
• Bölüm başkanlığı ile eşgüdümlü çalışarak sorumluluğundaki derslerin Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek,
 • Dezavantajlı gruplar ve yabancı uyruklu öğrencilere yardımcı olmak ve sorunları ile ilgilenmek, 
• Ders dışında ilgililerle beraber sosyal sorumluluk faaliyetleri yürütmek, 
• Ek ders ödemelerine temel teşkil eden onayları zamanında gerçekleştirmek ve tam olarak tahakkuk birimine iletmek, 
• Genel etik kurallarına uymak, hassas ve riskli görevleri dikkatlice gerçekleştirmek, 

• Meslek Yüksekokulu Müdürü, Müdür Yardımcıları ve Bölüm Başkanı’ nın verdiği görevleri yerine getirmek.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Mehmet ÖZKAYA
Öğretim Görevlisi
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Mimarlık ve Şehir Planlama Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Emre GEDİK

	Görev/Kadro Unvanı
	Öğr.Gör.

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Dr.Öğr.Üyesi Ahmet USLU

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
• 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Eğitim Öğretim ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarını gerçekleştirmek, 
• Sorumlusu bulunduğu derslerin yürütülmesini sağlamak, sorumlu olduğu derslerin eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit etmek ve bölüm başkanlığına iletmek, 
• Sorumlusu olduğu derslerin sınavlarını sınav programındaki tarih ve saatlerine uygun şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak, 
• Öğrencilerine danışmanlık hizmeti sağlamak, öğrencilerin bölüm ve çevreye uyumlarını kolaylaştırmak, 
• İhtiyaç duyulması halinde bölümün ihtiyaçlarını Bölüm başkanlığına yazılı olarak rapor etmek. 
• Bilimsel çalışmalar ve yayınlar sağlamak, 
• Akademik alanda ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesine yardımcı olmak, 
• Müdür tarafından oluşturulan ya da önerilen toplantılara katılmak ve organizasyonlara destek vermek, 
• Sorumlusu olduğu derslik, laboratuvar gibi mekânlarda yapılacak değişiklikler için öncesinde bölüm başkanlığından gerekli izinleri almak, 
• Okul kaynaklarının etkin, verimli ve ekonomik kullanımını sağlamak, 
• Görevi varsa Erasmus, Mevlana ve Farabi gibi değişim programları ile ilgili çalışmalara katılmak, destek vermek, 
• Bölüm başkanlığı ile eşgüdümlü çalışarak sorumluluğundaki derslerin Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek,
 • Dezavantajlı gruplar ve yabancı uyruklu öğrencilere yardımcı olmak ve sorunları ile ilgilenmek, 
• Ders dışında ilgililerle beraber sosyal sorumluluk faaliyetleri yürütmek, 
• Ek ders ödemelerine temel teşkil eden onayları zamanında gerçekleştirmek ve tam olarak tahakkuk birimine iletmek, 
• Genel etik kurallarına uymak, hassas ve riskli görevleri dikkatlice gerçekleştirmek, 

• Meslek Yüksekokulu Müdürü, Müdür Yardımcıları ve Bölüm Başkanı’ nın verdiği görevleri yerine getirmek.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Emre GEDİK
Öğretim Görevlisi
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Saim ŞENTÜRK

	Görev/Kadro Unvanı
	Öğr.Gör.

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Öğr.Gör. Nur HOŞGÖR

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
• 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Eğitim Öğretim ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarını gerçekleştirmek, 
• Sorumlusu bulunduğu derslerin yürütülmesini sağlamak, sorumlu olduğu derslerin eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit etmek ve bölüm başkanlığına iletmek, 
• Sorumlusu olduğu derslerin sınavlarını sınav programındaki tarih ve saatlerine uygun şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak, 
• Öğrencilerine danışmanlık hizmeti sağlamak, öğrencilerin bölüm ve çevreye uyumlarını kolaylaştırmak, 
• İhtiyaç duyulması halinde bölümün ihtiyaçlarını Bölüm başkanlığına yazılı olarak rapor etmek. 
• Bilimsel çalışmalar ve yayınlar sağlamak, 
• Akademik alanda ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesine yardımcı olmak, 
• Müdür tarafından oluşturulan ya da önerilen toplantılara katılmak ve organizasyonlara destek vermek, 
• Sorumlusu olduğu derslik, laboratuvar gibi mekânlarda yapılacak değişiklikler için öncesinde bölüm başkanlığından gerekli izinleri almak, 
• Okul kaynaklarının etkin, verimli ve ekonomik kullanımını sağlamak, 
• Görevi varsa Erasmus, Mevlana ve Farabi gibi değişim programları ile ilgili çalışmalara katılmak, destek vermek, 
• Bölüm başkanlığı ile eşgüdümlü çalışarak sorumluluğundaki derslerin Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek,
 • Dezavantajlı gruplar ve yabancı uyruklu öğrencilere yardımcı olmak ve sorunları ile ilgilenmek, 
• Ders dışında ilgililerle beraber sosyal sorumluluk faaliyetleri yürütmek, 
• Ek ders ödemelerine temel teşkil eden onayları zamanında gerçekleştirmek ve tam olarak tahakkuk birimine iletmek, 
• Genel etik kurallarına uymak, hassas ve riskli görevleri dikkatlice gerçekleştirmek, 

• Meslek Yüksekokulu Müdürü, Müdür Yardımcıları ve Bölüm Başkanı’ nın verdiği görevleri yerine getirmek.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Saim ŞENTÜRK
Öğretim Görevlisi
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Bilgisayar Teknolojileri Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Bahadır ÇOKÇETİN

	Görev/Kadro Unvanı
	Öğr.Gör.

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Doç.Dr. Ahmet ÇELİK

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
• 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Eğitim Öğretim ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarını gerçekleştirmek, 
• Sorumlusu bulunduğu derslerin yürütülmesini sağlamak, sorumlu olduğu derslerin eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit etmek ve bölüm başkanlığına iletmek, 
• Sorumlusu olduğu derslerin sınavlarını sınav programındaki tarih ve saatlerine uygun şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak, 
• Öğrencilerine danışmanlık hizmeti sağlamak, öğrencilerin bölüm ve çevreye uyumlarını kolaylaştırmak, 
• İhtiyaç duyulması halinde bölümün ihtiyaçlarını Bölüm başkanlığına yazılı olarak rapor etmek. 
• Bilimsel çalışmalar ve yayınlar sağlamak, 
• Akademik alanda ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesine yardımcı olmak, 
• Müdür tarafından oluşturulan ya da önerilen toplantılara katılmak ve organizasyonlara destek vermek, 
• Sorumlusu olduğu derslik, laboratuvar gibi mekânlarda yapılacak değişiklikler için öncesinde bölüm başkanlığından gerekli izinleri almak, 
• Okul kaynaklarının etkin, verimli ve ekonomik kullanımını sağlamak, 
• Görevi varsa Erasmus, Mevlana ve Farabi gibi değişim programları ile ilgili çalışmalara katılmak, destek vermek, 
• Bölüm başkanlığı ile eşgüdümlü çalışarak sorumluluğundaki derslerin Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek,
 • Dezavantajlı gruplar ve yabancı uyruklu öğrencilere yardımcı olmak ve sorunları ile ilgilenmek, 
• Ders dışında ilgililerle beraber sosyal sorumluluk faaliyetleri yürütmek, 
• Ek ders ödemelerine temel teşkil eden onayları zamanında gerçekleştirmek ve tam olarak tahakkuk birimine iletmek, 
• Genel etik kurallarına uymak, hassas ve riskli görevleri dikkatlice gerçekleştirmek, 

• Meslek Yüksekokulu Müdürü, Müdür Yardımcıları ve Bölüm Başkanı’ nın verdiği görevleri yerine getirmek.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	B:ahadır ÇOKÇETİN
Öğretim Görevlisi
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Elektronik ve Otomasyon Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Ayşe ÖZTÜRK

	Görev/Kadro Unvanı
	Öğr.Gör.

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Öğr.Gör. Eren GÜL

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
• 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Eğitim Öğretim ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarını gerçekleştirmek, 
• Sorumlusu bulunduğu derslerin yürütülmesini sağlamak, sorumlu olduğu derslerin eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit etmek ve bölüm başkanlığına iletmek, 
• Sorumlusu olduğu derslerin sınavlarını sınav programındaki tarih ve saatlerine uygun şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak, 
• Öğrencilerine danışmanlık hizmeti sağlamak, öğrencilerin bölüm ve çevreye uyumlarını kolaylaştırmak, 
• İhtiyaç duyulması halinde bölümün ihtiyaçlarını Bölüm başkanlığına yazılı olarak rapor etmek. 
• Bilimsel çalışmalar ve yayınlar sağlamak, 
• Akademik alanda ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesine yardımcı olmak, 
• Müdür tarafından oluşturulan ya da önerilen toplantılara katılmak ve organizasyonlara destek vermek, 
• Sorumlusu olduğu derslik, laboratuvar gibi mekânlarda yapılacak değişiklikler için öncesinde bölüm başkanlığından gerekli izinleri almak, 
• Okul kaynaklarının etkin, verimli ve ekonomik kullanımını sağlamak, 
• Görevi varsa Erasmus, Mevlana ve Farabi gibi değişim programları ile ilgili çalışmalara katılmak, destek vermek, 
• Bölüm başkanlığı ile eşgüdümlü çalışarak sorumluluğundaki derslerin Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek,
 • Dezavantajlı gruplar ve yabancı uyruklu öğrencilere yardımcı olmak ve sorunları ile ilgilenmek, 
• Ders dışında ilgililerle beraber sosyal sorumluluk faaliyetleri yürütmek, 
• Ek ders ödemelerine temel teşkil eden onayları zamanında gerçekleştirmek ve tam olarak tahakkuk birimine iletmek, 
• Genel etik kurallarına uymak, hassas ve riskli görevleri dikkatlice gerçekleştirmek, 

• Meslek Yüksekokulu Müdürü, Müdür Yardımcıları ve Bölüm Başkanı’ nın verdiği görevleri yerine getirmek.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Ayşe ÖZTÜRK
Öğretim Görevlisi
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Dış Ticaret Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Funda ERKMEN ERDAĞ

	Görev/Kadro Unvanı
	Öğr.Gör.

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Öğr.Gör. Sibel MANİSALI

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
• 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Eğitim Öğretim ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarını gerçekleştirmek, 
• Sorumlusu bulunduğu derslerin yürütülmesini sağlamak, sorumlu olduğu derslerin eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit etmek ve bölüm başkanlığına iletmek, 
• Sorumlusu olduğu derslerin sınavlarını sınav programındaki tarih ve saatlerine uygun şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak, 
• Öğrencilerine danışmanlık hizmeti sağlamak, öğrencilerin bölüm ve çevreye uyumlarını kolaylaştırmak, 
• İhtiyaç duyulması halinde bölümün ihtiyaçlarını Bölüm başkanlığına yazılı olarak rapor etmek. 
• Bilimsel çalışmalar ve yayınlar sağlamak, 
• Akademik alanda ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesine yardımcı olmak, 
• Müdür tarafından oluşturulan ya da önerilen toplantılara katılmak ve organizasyonlara destek vermek, 
• Sorumlusu olduğu derslik, laboratuvar gibi mekânlarda yapılacak değişiklikler için öncesinde bölüm başkanlığından gerekli izinleri almak, 
• Okul kaynaklarının etkin, verimli ve ekonomik kullanımını sağlamak, 
• Görevi varsa Erasmus, Mevlana ve Farabi gibi değişim programları ile ilgili çalışmalara katılmak, destek vermek, 
• Bölüm başkanlığı ile eşgüdümlü çalışarak sorumluluğundaki derslerin Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek,
 • Dezavantajlı gruplar ve yabancı uyruklu öğrencilere yardımcı olmak ve sorunları ile ilgilenmek, 
• Ders dışında ilgililerle beraber sosyal sorumluluk faaliyetleri yürütmek, 
• Ek ders ödemelerine temel teşkil eden onayları zamanında gerçekleştirmek ve tam olarak tahakkuk birimine iletmek, 
• Genel etik kurallarına uymak, hassas ve riskli görevleri dikkatlice gerçekleştirmek, 

• Meslek Yüksekokulu Müdürü, Müdür Yardımcıları ve Bölüm Başkanı’ nın verdiği görevleri yerine getirmek.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Funda ERKMEN ERDAĞ
Öğretim Görevlisi
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Muhasebe ve Vergi Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Görkem ÜNVER

	Görev/Kadro Unvanı
	Öğr.Gör.

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Öğr.Gör. Hülya GENÇER ÇAĞLAR

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
• 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Eğitim Öğretim ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarını gerçekleştirmek, 
• Sorumlusu bulunduğu derslerin yürütülmesini sağlamak, sorumlu olduğu derslerin eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit etmek ve bölüm başkanlığına iletmek, 
• Sorumlusu olduğu derslerin sınavlarını sınav programındaki tarih ve saatlerine uygun şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak, 
• Öğrencilerine danışmanlık hizmeti sağlamak, öğrencilerin bölüm ve çevreye uyumlarını kolaylaştırmak, 
• İhtiyaç duyulması halinde bölümün ihtiyaçlarını Bölüm başkanlığına yazılı olarak rapor etmek. 
• Bilimsel çalışmalar ve yayınlar sağlamak, 
• Akademik alanda ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesine yardımcı olmak, 
• Müdür tarafından oluşturulan ya da önerilen toplantılara katılmak ve organizasyonlara destek vermek, 
• Sorumlusu olduğu derslik, laboratuvar gibi mekânlarda yapılacak değişiklikler için öncesinde bölüm başkanlığından gerekli izinleri almak, 
• Okul kaynaklarının etkin, verimli ve ekonomik kullanımını sağlamak, 
• Görevi varsa Erasmus, Mevlana ve Farabi gibi değişim programları ile ilgili çalışmalara katılmak, destek vermek, 
• Bölüm başkanlığı ile eşgüdümlü çalışarak sorumluluğundaki derslerin Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek,
 • Dezavantajlı gruplar ve yabancı uyruklu öğrencilere yardımcı olmak ve sorunları ile ilgilenmek, 
• Ders dışında ilgililerle beraber sosyal sorumluluk faaliyetleri yürütmek, 
• Ek ders ödemelerine temel teşkil eden onayları zamanında gerçekleştirmek ve tam olarak tahakkuk birimine iletmek, 
• Genel etik kurallarına uymak, hassas ve riskli görevleri dikkatlice gerçekleştirmek, 

• Meslek Yüksekokulu Müdürü, Müdür Yardımcıları ve Bölüm Başkanı’ nın verdiği görevleri yerine getirmek.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Görkem ÜNVER
Öğretim Görevlisi
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür






	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: KDPÜ. TMYO.FR.001
	Yayın Tarihi:
	 
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	x
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Tavşanlı Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Makine ve Metal Teknolojileri Bölüm Başkanlığı

	Personel Adı Soyadı
	Ahmet EŞİYOK

	Görev/Kadro Unvanı
	Öğr.Gör.

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Vekâlet Edecek Personel
	Dr.Öğr.Üyesi Abtullah TUĞCU

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	• Anayasanın 129. Maddesi “Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadık Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yükümlüdürler” hükmüne uymak, 
• 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunun” 2. bölümünde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak, 
• 2547 sayılı “Yükseköğretim Kanunu’nda” kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek, 
• Eğitim Öğretim ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarını gerçekleştirmek, 
• Sorumlusu bulunduğu derslerin yürütülmesini sağlamak, sorumlu olduğu derslerin eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit etmek ve bölüm başkanlığına iletmek, 
• Sorumlusu olduğu derslerin sınavlarını sınav programındaki tarih ve saatlerine uygun şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak, 
• Öğrencilerine danışmanlık hizmeti sağlamak, öğrencilerin bölüm ve çevreye uyumlarını kolaylaştırmak, 
• İhtiyaç duyulması halinde bölümün ihtiyaçlarını Bölüm başkanlığına yazılı olarak rapor etmek. 
• Bilimsel çalışmalar ve yayınlar sağlamak, 
• Akademik alanda ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesine yardımcı olmak, 
• Müdür tarafından oluşturulan ya da önerilen toplantılara katılmak ve organizasyonlara destek vermek, 
• Sorumlusu olduğu derslik, laboratuvar gibi mekânlarda yapılacak değişiklikler için öncesinde bölüm başkanlığından gerekli izinleri almak, 
• Okul kaynaklarının etkin, verimli ve ekonomik kullanımını sağlamak, 
• Görevi varsa Erasmus, Mevlana ve Farabi gibi değişim programları ile ilgili çalışmalara katılmak, destek vermek, 
• Bölüm başkanlığı ile eşgüdümlü çalışarak sorumluluğundaki derslerin Bologna sürecine uyumunu yapmak, akreditasyon çalışmalarını yürütmek,
 • Dezavantajlı gruplar ve yabancı uyruklu öğrencilere yardımcı olmak ve sorunları ile ilgilenmek, 
• Ders dışında ilgililerle beraber sosyal sorumluluk faaliyetleri yürütmek, 
• Ek ders ödemelerine temel teşkil eden onayları zamanında gerçekleştirmek ve tam olarak tahakkuk birimine iletmek, 
• Genel etik kurallarına uymak, hassas ve riskli görevleri dikkatlice gerçekleştirmek, 

• Meslek Yüksekokulu Müdürü, Müdür Yardımcıları ve Bölüm Başkanı’ nın verdiği görevleri yerine getirmek.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
6698 Sayılı  Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	Ahmet EŞİYOK
Öğretim Görevlisi
	Prof.Dr. İsmet ÇELİK
                                 Müdür
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