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Karar-1 Meslek Yiikseckokulumuz Web sayfasi Kalite Giivencesi sekmesi altinda yayimlanan
Akademik ve Idari gorev tanimlart ile ilgili bilgiler okundu, incelendi ve goriisiildii.

Gorlismeler ve degerlendirme sonucunda;

e Meslek Yiiksekokulumuz Web sayfasinda yer alan Gorev Tamimlari ilgili mevzuatlar
cercevesinde revize edilmistir. Revize edilen ekli formlarin igerik bilgilerinin Web
sayfasinda gilincellenmesi ve degistirilmesine,

Kalite gelistirme siirecleri kapsaminda yapilan is ve islemlerin uygunluguna, kararin Miidiirliik
Makamina arz edilmesine.

Oy birligi/oy ¢oklugu ile karar verilmistir.
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-L Dokiiman No GRVT-001
f;:: . Yayin Tarihi -
& GOREYV VE SORUMLULUK
T FORMU Revizyon Tarihi | 05/06/2023
Revizyon No 003

Birimi | Cameli Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi

Gorev Unvani | Midiir

En Yakin Yonetici | Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek | Miidiir Yardimcisi

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Pamukkale Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin
tum faaliyetleriile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi amaciyla calismalar
yapmak. Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
calismalariyapmak,planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

Yiksekokul kurullarina baskanlk eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.
Yiiksekokul birimleri arasinda esglidim saglayarak Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli
calismayisaglar.

Yiksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Yiksekokulun tiim calisanlari ile
paylasir,gerceklesmesi icin calisanlari motive eder.

Her yil Yiksekokulun analitik bitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.
Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullaniimasini;
kontrollerinin yapilmasi, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglar.

Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorlik makamina sunar.

Yiksekokulun birimleri Gizerinde genel gézetim ve denetim goérevini yapar.

Yiiksekokulda bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde slirdlrilmesini saglar.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Yiiksekokulun idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans

gibi etkinlikler diizenleyerek Yiiksekokulun stirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi
icin calisir.

Yiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢calismalarinin diizenli bir bicimde
ylratilmesini saglar.

Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢6zlime kavusturur,
gerektigindelist makamlara iletir.

Egitim-6gretimde ylkselen degerleri takip eder ve Yiiksekokul bazinda uygulanmasini saglar.
Yiiksekokulda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdlrilmesini saglar
Yiiksekokulun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullaniimasini
saglar.
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Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarini bitce ilke ve esaslarina, kanun, tiziik ve
yonetmeliklerile diger mevzuata uygun yapiimasini saglamak ve 6deneklerin etkili, ekonomik
ve verimli kullanilmasini saglamak,

Yiksekokul yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Yiiksekokulu Ust diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Yiksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor
verir.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygunolarak ylritilmesini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalari icin slirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak
tanimak.

Gorevi ile ilgili stiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalitehedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiritmek,

Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligl veglvenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Mudir, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerinegetirirken Rektore karsi sorumludur

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Dokiiman No GRVT-002
. Yayin Tarihi -
GOREYV VE SORUMLULUK
FORMU Revizyon Tarihi | 05/06/2023
Revizyon No 003

Birimi | Cameli Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi

Gorev Unvam | Midiir Yardimeisi

En Yakin Yonetici | Mudiir

Yoklugunda Vekalet Edecek | Boliim Baskani/Kadrolu Ogretim Elemani

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢caligmalar yapmak.
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi ger¢eklestirmek icin
caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemeler hususunda
Miidiire yardimci olmak, yoklugunda yerine vekéalet etmek

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiriitiir.

Degerlendirme ve kalite gelistirme g¢alismalart ic¢in standartlarin belirlenmesini
saglar.

Degerlendirme ve kalite gelistirme calismalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve
caligmalarini saglar.

Degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve
Miidiirliige sunar.

Yiiksekokulda yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.
Yiiksekokulun 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Yiiksekokulun stratejik planini hazirlar.

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

Yiiksekokulumuzdaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalar1 yapar.
Yiiksekokulumuzdaki programlarin akredite edilmesi i¢in gelen Akreditasyon ziyaret
ekibinin programini hazirlar ve yiiriitiir.

Ogretim elemanlarina ve &grencilere yonelik hazirlanan anketlerin uygulanmasini
saglar.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Ogrenci temsilciligi i¢in gerekli olan se¢imleri yapar.

Var ise dilek ve Oneri kutularinin diizenli olarak agilmasina ve degerlendirmesine
katilir.

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularin
hazirlar.

Yiiksekokulda 6gretim elemanlar tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.
Yiiksekokul kiitiiphanesinin olusturulmasini, zenginlestirilmesini ve diizenli bir
bi¢imde hizmet sunmasini saglar.

Ders, siav, teknik ve sosyal gezi ve vs., programlarinin hazirlanmasina 6nciiliik eder.
Derslik kap1 programlar ile 6gretim elemani kapi programlarinin hazirlanmasini
saglar.
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Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

Miidiir olmadig1 zamanlarda Miidiirliige vekalet eder.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve “Pamukkale Universitesi Resmi Yazigma Kurallari’na uygun olarak
yiiriitmek,

Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Gorev aldig1 kurul, komite, komisyon ve koordinatorliiklerdeki gorev ve faaliyetleri
yerine getirmek.

Bagl bulundugu yodnetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Midiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Miidiire karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimint
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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_ ?-LE 1 ‘1? Dokiiman No GRVT-004
fag f;': . Yayin Tarihi -
?j. [ GOREY VE SORUMLULUK - —
: j-ur ﬁf" FORMU Revizyon Tarihi | 05/06/2023
il oy Revizyon No 003

Birimi | Cameli Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi

Gorev Unvam | Boliim Baskani

En Yakin Yonetici | Mudiir/Mudiir Yardimcisi

Yoklugunda Vekalet Edecek | Boliim Baskan Yardimcisi/Béliimiin Kadrolu Ogretim

Elemani

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢caligmalar yapmak.
Boliimiin her diizeyde egitim Ogretim ve aragtirmalarindan, bdliime ait her tiirlii faaliyetin
diizenli ve verimli bir sekilde yiirtitilmesinden sorumludur. Miidiiriin Onerisi {izerine
Rektorce {i¢ yil i¢in atanir. Siiresi biten bagkan tekrar atanabilir

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 2547 sayili Akademik Personel kanununun ilgili akademik teskilat yasasinda
belirtilen gorevleri yapmak,

e Boliim kurullarina baskanlik eder.

e Yiiksekokul Kuruluna iiyelik yapmak

e Boliimiin ihtiyaglarint Makama yazili olarak rapor eder.

e Makam ile bolim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasinm
saglar.

e Boliime bagl programlar arasinda esgiidiimii saglar.

e Boliimiin ders dagilimini1 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

e Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglar,

e Ek ders ve sinav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini
saglar.

e Bolliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Makama iletir.

e Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlar1 Makama
sunar.

e Miidiirliik Kalite Birimi ile esglidiimlii ¢alisarak Boliime bagli programlarin akredite
edilme caligmalarin1 yiiriitiir.

e [Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina ¢alisir.

e Boliimdeki dersliklerin, ¢calisma odalarinin, atdlyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag
gereclerinin verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasin1 saglar.

e Boliimiine bagli 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda dikkate
alimmak tizere Boliim goriisiinii yazili olarak Miidiirliilk Makamina bildirir.
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Miidiirliikk Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigcimde yapilmasini saglar.

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Boliimiindeki 6grenci-ogretim elemani iligkilerinin, egitim-Ogretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar
yapar.

Mevcut yiiriirliikkte bulunan mevzuatlarin uygun bir sekilde uygulanmasini saglar.
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim
ortaminin olugmasina ¢alisir.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

Gorev aldig kurul, komite, komisyon ve koordinatorliiklerdeki gorev ve faaliyetleri
yerine getirmek.

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saghig ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Boliim Bagkani, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Miidiire kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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Dokiiman No GRVT-005
. Yayimn Tarihi -
GOREYV VE SORUMLULUK
FORMU Revizyon Tarihi 05/06/2023
Revizyon No 003

Birimi | Cameli Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi

Gorev Unvam | Ogretim Gorevlisi

En Yakin Yonetici | Midir/Miidiir Yardimcisi/Boliim Bagkani

Yoklugunda Vekalet Edecek | Boliimiin Kadrolu Ogretim Elemani

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.
Boliimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerine katilmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Mevcut mevzuatlarda tanimlanan goérevleri yapmak,

Mevcut potansiyelinin tlimiini kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu
boliimiin/programin amag ve hedeflerine ulasmaya ¢alismak.

Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.

Gorev aldig1 kurul, komite, komisyon ve koordinatorliiklerdeki gorev ve faaliyetleri
yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii’niin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek,

Her egitim-6gretim yilina ait akademik faaliyet raporunu belirlenen formata uygun
olarak hazirlayip Bolim Baskanligina sunmak,

Danismanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuati ve cagdas/gelismis iilke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirmek,

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donaniminmi gelistirme; ders dist iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve
ogrencilerine yararli olma cabasi i¢inde olur.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak.

Gorevli oldugu birimde diger personelin izinli, istirahatli, gorevli vs. olmasi
durumunda birimdeki diger isleri yiiriitmek,

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle ve ¢alisanlarla uyum igerisinde
caligmaya gayret etmek.

Yazigsmalarini “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve “Pamukkale Universitesi Resmi Yazisma Kurallari’na uygun olarak
yapmak,
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e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeeleri ile birlikte agiklamak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtiitmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya {ist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

o Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Bolim Baskani, Miidiir/Miidiir
Yardimcisi ve Boliim Bagkanina/Program Bagkanina kargi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Dokiiman No GRVT-003
. Yayimn Tarihi -
GOREYV VE SORUMLULUK
FORMU Revizyon Tarihi 05/06/2023
Revizyon No 003

Birimi | Cameli Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi

Gorev Unvam | Yiiksekokul Sekreteri

En Yakin Yonetici | Midiir

Yoklugunda Vekalet Edecek | Birim Idari Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda idari personelin saglikli, diizenli ve uyumlu
bir sekilde yiiriitiilmesi ile ilgili ¢aligmalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 2547 sayil1 Kanunun 51/b,c maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklar1 yerine
getirmek,

e Yiiksekokulda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is
boliimiinii saglar, gerekli denetim-gozetimi yapar.

e Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak
planlamak, yiiriitmek, koordine etmek ve denetlemek,

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder.

e Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

e Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

e Resmi agiliglar, torenler ve Ogrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve
sonuclandirir.

e Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli
bir bi¢imde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar yapar.

e Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak,

e Yiiksekokulun mali yil biitge hazirliklarin1 yapmak ve yil igerisinde kaynaklarin
verimli ve ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak,

e Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi ig¢in
gerekli islemleri yapar.

e Yiiksekokul kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasin1 ve arsivlenmesini saglar.

e Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitilmesini saglar.

e Bilgi edinme yasasi1 ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap
verir.

e Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

e Idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.
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Miidiirtin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.

Yiiksekokul icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit
kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgiidiimlii ¢aligir.

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Gorev aldig kurul, komite, komisyon ve koordinatorliiklerdeki gorev ve faaliyetleri
yerine getirmek.

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saghg ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Miidiire kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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Dokiiman No GRVT-006
. Yayimn Tarihi -
GOREY VE SORUMLULUK
FORMU Revizyon Tarihi | 05/06/2023
Revizyon No 003

Birimi | Cameli Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi

Gorev Unvam | Miidiirlik Ozel Kalem

En Yakin Yonetici | Midiir/Yiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek | Birim Idari Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;Miidiiriin randevu ve
goriismeleri ile resmi ve dzel yazismalarim yiiriitmek iizere Miidiirliik Yazi Isleri ve diger birimler
ile koordineli ¢aligmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiir, Miidiir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreterinin Universite icinde ve
disinda gerceklestirecekleri goriismeleri ve toplantilar: koordine etmek,

Miidiir, Miidiir Yardimcilar1t ve Yiiksekokul Sekreterinin telefon goriismelerini
koordine etmek,

Yiiksekokul Miidiirliigliniin idari ve akademik personel ile yapacagi toplantilari
koordine etmek ve resmi yazi ve elektronik posta ile duyurulmasini saglamak,
Yiiksekokul Miidiirliigiiniin program koordinatdrliikleri, akademik ve idari personel
ile olan yazigmalarin1 yapmalk,

Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunun giindemini hazirlamak,
kararlar1 yazmak ve imzaya sunmak. Imzalanan kararlarin ilgili birimlere ve Kisilere
resmi yazi ile iletilmesini saglamak,

Miidiirliige ait Rektorliik yazigmalarini yapmak,

Universitemiz Rektorliigiine, Yiiksekokulumuz Idari ve Akademik Personeline ait
olan gizli yazilar1 yazmak ve gizli kayit defterlerini tutmak,

Yiiksekokul Miidiirliigliniin gorev ve toplant: taleplerini veya duyurulari elektronik
posta ile iletmek,

Her egitim-6gretim yilina ait akademik faaliyet raporunu 6gretim elemanlarindan ve
idari blirolardan iletilen bilgileri esas alarak Rektorliiglimiiziin formatina uygun
olarak hazirlamak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak.

Birimde diger personelin izinli, istirahatli, gérevli vs. olmasi durumunda birimdeki
diger isleri ytiriitmek,

(Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
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e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret
etmek.

e Yazigmalarnt “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve “Pamukkale Universitesi Resmi Yazisma Kurallari’na uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

e Yapilan is ve islemlerde {iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

e Idari siireglerin Kalite Yonetim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarma gore
yonetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve islemleri
yapmak.

e (alisma ortaminda is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde
kapali tutulmasini saglamak.

e Gorev aldig kurul, komite, komisyon ve koordinatorliiklerdeki gorev ve faaliyetleri
yerine getirmek.

e Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Miidiirliik Ozel Kalem Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine
kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Dokiiman No GRVT-007
. Yayin Tarihi -
GOREYV VE SORUMLULUK
FORMU Revizyon Tarihi | 05/06/2023
Revizyon No 003

Birimi | Cameli Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi

Gorev Unvam | Yazi Isleri

En Yakin Yonetici | Mudiir/Yiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek | Birim Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili calismalar yapmak, Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak
kurallarina uygun hizmet iiretmek veya iiretilmesini saglamak, birim tim i¢c ve dis
yazigmalarini yapmak ve arsivlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekokulun birim i¢i ve birim dist yazismalarini “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik ve Pamukkale Universitesi
Resmi Yazisma Kurallari”na uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari
hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

Gelen-giden evraki kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgililere gondermek,
i¢ ve dis posta islemlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel
Kurul ve komisyonlarin toplanti Oncesi glindemlerini hazirlamak, {iiyelere
dagitilmasini saglamak, giindem evraklarim1 Yiiksekokul Sekreterine vermek,

Kurul ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve
arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda
gonderilmesini saglamak.

Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gegmesini Onlemek, Yiiksekokul Sekreteri veya Miidiiriin onayr olmadan
kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak.

Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini
ve sonug¢landirilmasini saglamak.

Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini ve afislerin gerekli yerlere asilmasi
takip etmek.

Siireli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

Arsiv ve imha islemlerini usuliine uygun olarak yiiriitmek.

“Standart Dosyalama Planina uygun olarak dosyalama sistemini olugturmak,
Yiiksekokuldaki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim
almip dagitim islerini yapmak.

Kisilerin ya da 6grenci topluluklarinin stand agma ve tanitim yapma taleplerini takip
etmek.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Cameli Meslek Yiiksekokulu Yenimahalle Osman Yilmaz Caddesi No:1/B Cameli DENIZLI
Ayrintil Bilgi:Yiik.Okl.Sek.V.Ugur YILDIRIM 0258 571 61 61 E Mail:camelimyo@pau.edu.tr




Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak.

Birimde diger personelin izinli, istirahatli, gorevli vs. olmasi durumunda birimdeki
diger isleri yliriitmek,

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret
etmek.

Yazigsmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve “Pamukkale Universitesi Resmi Yazisma Kurallari’na uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.
Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeeleri ile birlikte agiklamak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde
kapal1 tutulmasini saglamak.

Idari siireclerin Kalite Yonetim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarina gére
yonetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve islemleri
yapmak.

Gorev aldig1 kurul, komite, komisyon ve koordinatorliiklerdeki gorev ve faaliyetleri
yerine getirmek.

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Yaz igleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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Birimi | Cameli Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi

Gorev Unvam | Personel Isleri

En Yakin Yonetici | Midiir/Yiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek | Birim idari Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Ilgili mevzuatlar
cercevesinde birimin akademik ve idari personelin 6zliik haklari ile ilgili islemleri yapmak,
takip etmek ve islerin diizenli ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili ig ve islemlerini yiiriitmek.
Sozlesmeli yabanci uyruklu Ogretim elemanlar1 gorev atamalart ile ilgili is ve
islemleri takip etmek.

Personelin gorev stirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik
haklarini ve askerlik islemlerini takip ederek, yiliksekokul sekreterine zamaninda bilgi
vermek, gerekli yazisma ve bagvurularin yapilmasini saglamak.

Yurtici ve yurtdis1 gérevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.
Idari ve akademik personelin izin, gdrev ve rapor islemlerini takip etmek ve
hazirlamak, ise baslama tarihlerini bildirmek; goreve baslama ve gérevden ayrilma
islemlerini yiirtitmek

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini yiirtitmek.

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi iglemlerini ytiriitmek.

Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi
ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek.

Miidiir, miidiir yardimeilig1, Yiiksekokul Sekreterligi, boliim baskanligl, program
baskanligi, yiiksekokul yonetim kurulu iiyelikleri ile tiniversite senato temsilciligi
islemlerini ve atanmalar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.

Yazi isleri ile koordine ederek, yiiksekokul kurul ve komisyonlarinin toplant1 6ncesi
giindemlerini hazirlamak, {yelere dagitilmasini saglamak, glindem evraklarini
Yiiksekokul Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir
sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile
birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

SGK ise giris ve ¢ikis bildirgelerini diizenleme ve aktivasyon islemlerini yiiriitmek,
takip etmek.

(Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret
etmek.
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Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline ge¢cmesini onlemek, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcilar1 veya Miidiiriin
onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kacinmak.

Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve “Pamukkale Universitesi Resmi Yazigma Kurallari’na uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.
Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeeleri ile birlikte agiklamak.

Yiiksekokulda gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak,
giincel bulundurmak.

Akademik ve idari personelin 6zliilk bilgi ve dosyalarimi usuliine uygun olarak
muhafaza etmek, arsivlemek.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak.

Birimde diger personelin izinli, istirahatli, gorevli vs. olmasi durumunda birimdeki
diger isleri yliriitmek,

Calisma ortaminda is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde
kapali tutulmasini saglamak.

Idari siireglerin Kalite Yonetim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarina gore
yonetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve islemleri
yapmak.

Gorev aldig kurul, komite, komisyon ve koordinatorliiklerdeki gorev ve faaliyetleri
yerine getirmek.

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Personel isleri, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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Birimi | Cameli Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi

Gorev Unvam | Ogrenci Isleri

En Yakin Yonetici | Midiir/Yiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek | Birim Idari Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;ilgili mevzuatlar
cercevesinde birimin dgrenci isleri ile ilgili islemleri yapmak, takip etmek ve islerin diizenli
ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrencilerin kayit, ders kayit, dgrenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb.
ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, dokiimanlarini hazirlamak.

Ders gorevlendirmeleri ile ilgili igleri yapmak, ders programlarini sisteme girmek.
Egitim-0gretim yili basinda Ogrenci danigman listelerinin  giincellenmesini
boliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip
etmek.

ERASMUS ve FARABI cercevesinde diger iiniversiteye giden dgrenci notlarint
sisteme girmek.

Her yariyil basinda alan dis1 agilmasi Onerilen dersleri boliimlerden istemek ve
sisteme tanimlamak

Boliimlerin sinav programlarini ilan etmek, 6grencilere duyurmak, oranlarini sisteme
girmek.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarim
ilgili bolimlere ve 6grencilere bildirmek.

Ug ders smavlari ile ilgili duyurularin yapilmasi, basvurularin dosyalanmasi ve diger
islemleri yapmak.

Yariyll sonu smavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan etmek.

Mezuniyet i¢in gerekli siavlar ile not ylikseltme sinavlar i¢in gerekli caligmalar
yapmak.

Her yartyil sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.

Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak.

Her yariyll sonunda ozet listelerinin bilgisayar ¢iktilarim1 6gretim elemanlarina
imzalatmak, usuliine uygun olarak arsivlemek.

Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek.

Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek.
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Programlarda dereceye giren d6grencilerin tespitini yapmak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini 6grenci bilgi sistemi veri tabanina girmek.

Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlar1 diizeltmek.

Yabanct uyruklu oOgrencilerin  emniyete gidecek evraklarinin hazirlanmasi,
dosyalarinin diizenlenmesini saglamak.

Yeni kayit dosyalarini incelemek, eksiklerini gidermek.

Staj ve Isletmede mesleki egitim islemlerinde tahakkuk islemleri biirosu ile
koordineli ¢aligmak.

Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek.

Yazi isleri biirosu ile koordine ederek, yiiksekokul kurul ve komisyonlarin toplanti
oncesi giindemlerini hazirlamak, tiyelere dagitilmasini saglamak, giindem evraklarini
Yiiksekokul Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir
sekilde yazilmasini,

Ogrencilerin kayit, ders kayit, dgrenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb.
ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, dokiimanlarini hazirlamak.

Ders gorevlendirmeleri ile ilgili igleri yapmak, ders programlarini sisteme girmek.
Egitim-0gretim yili basinda Ogrenci danigman listelerinin  giincellenmesini
boliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danigsman onaylarini takip
etmek.

Yazi isleri biirosu ile koordine ederek, yiiksekokul kurul ve komisyonlarin toplanti
oncesi giindemlerini hazirlamak, tiyelere dagitilmasini saglamak, giindem evraklarini
Yiiksekokul Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir
sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile
birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak.

Birimde diger personelin izinli, istirahatli, gorevli vs. olmasi durumunda birimdeki
diger isleri yliriitmek,

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret
etmek.

Yazigsmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve “Pamukkale Universitesi Resmi Yazigma Kurallari’na uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.
Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde
kapal1 tutulmasini saglamak.

Idari siireclerin Kalite Yonetim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarina gore
yonetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve islemleri
yapmak.

Gorev aldig1 kurul, komite, komisyon ve koordinatorliiklerdeki gorev ve faaliyetleri
yerine getirmek.

Cameli Meslek Yiiksekokulu Yenimahalle Osman Yilmaz Caddesi No:1/B Cameli DENIZLI
Ayrintil Bilgi:Yiik.Okl.Sek.V.Ugur YILDIRIM 0258 571 61 61 E Mail:camelimyo@pau.edu.tr




e Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
e Ogrenci isleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN

ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Dokiiman No GRVT-010
. Yayin Tarihi -
GOREYV VE SORUMLULUK
FORMU Revizyon Tarihi | 05/06/2023
Revizyon No 003

Birimi | Miidiirlik

Gorev Unvam | Boliim Sekreteri

En Yakin Yonetici | Boliim Baskani, Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek | Birim Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kesinlesen haftalik ders programlarin1 Miidiirliige bildirmek icin tist yazisini hazirlar.
Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurur,

tam ve yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek
icin yazisini hazirlar.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.
Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere smav programlarini {ist yazisin1 hazirlar.
Meslek Yiiksekokulu - boliim ve boliimler aras1 yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim
eder.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarii sisteme isler, yazilar
dosyalar.

Midiirlikten gelen yazilarin bolim baskanlhiginca gereginin yapilmasini izler,
gereken yazilarin glinlinde Miidiirliige iletilmesini saglar.

Toplant1 duyurularini yapar. Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra
ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni ve raporlarin takibini
yapar, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.

Miidiirlikten gelen 6grenci ile ilgili “Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu”
kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

Boliim o6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili aliman bolim
kurul kararin1 Miidiirliige bildirir.

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

Muafiyet dilekgelerinin boliim baskanlart ve danigsmanlar tarafindan incelenmesini
saglar

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali/program baskanlarina, danigmanlara
ve dersin 0gretim elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.
Gelen yazilar1 Boliim Bagkanina iletir.

Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.
Boliime gelen postalar1 Miidiirliikten teslim alip ilgili birimlere teslim eder.
Boliimiin yazi iglerinin yiiriitiilmesi, boliime ait yazilarin gerektigi kadar cogaltilmasi
ve ilgililere teslimini yapar.
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Boliimiin fotokopi islerini yiiriitiir ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi,
akill tahta ve baski makinelerini korur ve genel bakimlarini yapar.

Sinav zamanlarinda gerektiginde sorularin c¢ogaltilmasina ve cevap kagitlarinin
basilmasina yardimci olur ve akademik personele ait resmi evraklari ¢ogaltir.

Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Baskani goézetiminde yazilmasin
saglar.

Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi yapar.

Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim eder ve ilgili kisi veya birimden
zimmetle teslim alir.

Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari,
yariyillik ders planlar, gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders
degisikligi, 0gretim tiirli degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi iglemlerinin yapilmasi
ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini saglar.

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, ii¢ ders ve ek sinav islemlerinin ylriitiilmesini
saglar.

Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarinin siav tarihinden itibaren yasal siire icinde ders
veren Ogretim Elemanlarindan toplanmasimi, Miidiirliige sunulmasimi ve dgrenciye
ilan edilmesini saglar.

Yeni ders acilmasi islemlerinin yapilmasini saglar.

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglar.

Ek ders ve smmav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine
gonderilmesini takip eder.

Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’min gorev, yetki ve
sorumlugu disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim
isleri yerine getirir.

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirir.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak.

Birimde diger personelin izinli, istirahatli, gérevli vs. olmasi durumunda birimdeki
diger isleri ytiriitmek,

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret
etmek.

Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve “Pamukkale Universitesi Resmi Yazisma Kurallari’na uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.
Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Idari siireglerin Kalite Yonetim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarina gore
yonetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve islemleri
yapmak.

Calisma ortaminda is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde
kapali tutulmasini saglamak.
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e (Gorev aldig kurul, komite, komisyon ve koordinatorliiklerdeki gorev ve faaliyetleri
yerine getirmek.

e Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Boliim Bagkani, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri,
Miidiir Yardimcilarina karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimint
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Dokiiman No GRVT-011
. Yayin Tarihi -
GOREYV VE SORUMLULUK
FORMU Revizyon Tarihi | 05/06/2023
Revizyon No 003

Birimi | Cameli Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi

Gorev Unvam | Tasinir Kayit Isleri (Ayniyat)

En Yakin Yonetici | Mudiir/Yiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek | Birim Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;ilgili mevzuatlar
cercevesinde birimin 657 ve 5018 sayili Kanunlar ¢er¢evesinde satin alma, hibe ve bagis
yontemi ile edinilen tagmirlarin girislerini yapmak, ambar kayitlarini tutmak ve yilsonu
sayim ve muhasebe isleri ile ilgili islemleri yapmak, takip etmek ve islerin diizenli ve
zamaninda yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Tasmir Kayit (Ayniyat) Isleri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine
kars1 sorumludur.

e Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, ol¢erek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen
sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek.

e Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasimir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek.

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

e Ambar sayiminmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

e Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak.

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

e Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak {iizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

e Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip
ve noksanliklardan sorumlu olmak.

e Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak.
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Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile
evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak
(kurum i¢i-kurum dis1), paraflamak ilgili iist yonetici/yoneticilerin onayina/parafina
sunmak,

Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmamak, birim personeli ile uyumlu
calismak, islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami
gayreti gostermek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik
olarak bilgi vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda
bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden, Harcama Yetkilisini ve
Tasinir Kontrol Yetkilisini, konudan haberdar etmek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine ve
Tasinir Kontrol Yetkilisine iletmek.

Idarenin miilkiyetinde veya kullamminda bulunan tasimir ve tasinmazlara iliskin
kayitlar1 tutmak,

Yiiksekokul personelinin kullandig1 biiro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuvarlarin
demirbas kayitlarin1 yapmak,

Birimlerde kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakimini
yaptirmak; Ogretim elemanlarinin ofisleri, laboratuvarlar ve dersliklerde veya
buralarda bulunan makine techizatlarda meydana gelen arizalarla ilgili bilgileri
toplayip iist yonetime sunmak,

Satin alinan tasinirlar icin, teslim alindiktan sonra, Tasimir Kod Listesindeki hesap
kodlar1 itibariyla iiger niisha Tasmnir Islem Fisi diizenlemek,

Giris kayd1 yapilan dayanikli taginirlarin girislerini yapmak ve taginir kayit ve kontrol
yetkilisi tarafindan bir sicil numarasi verilmesini saglamak,

Dayanikli taginirlarin zimmet fisi karsiligi kullanima verilmesini saglamak,

Oda, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar
icin dayanikli taginir listesini olusturmak,

Y1l sonu kesin taginir hesaplarinin yapilmasi ve raporlarinin hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilmesini saglamak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak.

Birimde diger personelin izinli, istirahatli, gorevli vs. olmasi durumunda birimdeki
diger isleri yliriitmek,

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret
etmek.

Yazigsmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve “Pamukkale Universitesi Resmi Yazisma Kurallari’na uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.
Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde
kapali tutulmasini saglamak.
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e Idari siireclerin Kalite Yonetim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarna gore
yonetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve islemleri

yapmak.

e Gorev aldig1 kurul, komite, komisyon ve koordinatorliiklerdeki gorev ve faaliyetleri

yerine getirmek.

e Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
e Tasmir Kayit (Ayniyat) Isleri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine

kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN

ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimint
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Dokiiman No GRVT-012
. Yayin Tarihi -
GOREYV VE SORUMLULUK
FORMU Revizyon Tarihi | 05/06/2023
Revizyon No 003

Birimi | Cameli Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi

Gorev Unvam | Maas/ Tahakkuk Isleri

En Yakin Yonetici | Mudiir/Yiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek | Birim Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ilgili mevzuatlar
cercevesinde birimin tahakkuk is ve islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekokulda yapilacak yolluk yevmiye ve ders iicretleri dahil biitiin harcamalarin
evrakini biit¢e tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletmek ve takip etmek.

Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak iizere gonderilen evraki dikkatlice incelemek,
hatal1 olanlar ilgililere geri gondermek.

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli onlemleri
almak

Akademik ve idari personelin maas, ek ders, ikinci 6gretim mesaisi, fiili hizmet
zammu Ucretleri, ticretsiz izinli personel GSS f{icretleri, yabanci uyruklu sozlesmeli
personel maas1 ve SGK primlerinin ddenmesi, stajyer 6grenci SGK primlerinin
O0denmesi, jiiri iiyeligi licretlerinin 6denmesi, dogum ve 6liim yardimi {icretlerinin
odenmesi ile ilgili is ve islemleri usuliine uygun olarak yiiriitmek.

Akademik, idari ve yabanci uyruklu sézlesmeli personelin maaslari, ek dersleri, jiiri
iiyeligi ticretleri, dogum ve 6liim yardimu {icretleri, ticretsiz izinli GSS iicretleri ve
fiili hizmet zammu iicretleri ile ilgili istenen yazilar1 usuliine uygun olarak hazirlamak.
Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin is
ve islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gegmesini 6nlemek, Yiiksekokul Sekreteri veya Miidiiriin onay1 olmadan ilgisiz
kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

Biiro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglamak.

Biitce tasarisin1 Taginir mal islemleri sorumlusu ile esglidiimlii olarak hazirlamak.
Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim
etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her
tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.
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Yazi igleri biirosu ile koordine ederek, Yiiksekokuldaki kurul ve komisyonlarin
toplant1 oncesi giindemlerini hazirlamak, liyelere dagitilmasini saglamak, glindem
evraklarin1 Yiiksekokul Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin
diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin
ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak.

Birimde diger personelin izinli, istirahatli, gorevli vs. olmasi durumunda birimdeki
diger isleri yliriitmek,

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret
etmek.

Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve “Pamukkale Universitesi Resmi Yazigsma Kurallari’na uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.
Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde
kapal1 tutulmasini saglamak.

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Maas Tahakkuk Isleri, yukarida yazili olan biitin bu gdrevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine
kars1 sorumludur.

Akademik Personele ait ek ders ddemeleri i¢in yapilmasi gereken is ve iglemler ile
bunlarin takibini yapmak,

Birimin sorumlulugunda gergeklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere
katilmak i¢in gelen kisi/kisilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarin1 ve
Odeme Emri belgelerini hazirlamak,

Personelin 6zliik haklari ile tiim 6deme evraklarini hazirlamak,

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname, yoOnetmelik ve biitcedeki tertiplere uygun
olmasini saglamak.

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluklari i¢in
gerekli islemleri yapmak ve 6deme emri diizenlemek,

Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu is ve islemlerini yapmak,
Personelin sosyal giivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine yiiklemek,

Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 yapmak, yazigsmalarini ilgili
birimler ile esgiidiimlii olarak yiirlitmek,

Personelin fazla mesai iglemlerini yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibinin yapmak ve ddeme
belgelerini hazirlamak,

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplarini tutmak, bu kesintiler ile ilgili
isleri yapmak, sonuclandirmak ve ilgili birimlere iletmek,

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere
iletmek,

Personelin giysi yardimini islemlerini takip etmek, hazirlamak gerekli is ve islemleri
yapmak,
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Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine iliskin ise ve islemleri takip etmek, KBS ve
UBYS yazisma ve giris islemlerini yapmak,

Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya géndermek.

Tiim Odeme Emri evraklarimi tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanag ile
Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek.
Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda gorevli diger personel ile esglidiimlii
olarak ¢alisir.

Okul uygulamalarn ile ilgili ek ders c¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini
gergeklestirir, yazismalarin1 Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak
yiiriitiir.

Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarimi kontrol edip, en yakin yoneticiyi
bilgilendirmek,

Faaliyet alanm1 ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile
evraklarin/yazilarin  gere8ini esgiidimlii olarak yapmak, cevap yazilarini
hazirlamak(kurum i¢i-kurum dis1), paraflamak ilgili iist yonetici/yOneticilerin
onayina/parafina sunmak,

Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak
ve arsive kaldirmak,

Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlar: amirlerine bildirmek,
Idari siireclerin Kalite Yonetim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarina gore
yonetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve islemleri
yapmak.

Gorev aldig1 kurul, komite, komisyon ve koordinatorliiklerdeki gorev ve faaliyetleri
yerine getirmek.

Maas Tahakkuk Isleri, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine
kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.

.......... [ 202, PR ST 1 | 7R

Cameli Meslek Yiiksekokulu Yenimahalle Osman Yilmaz Caddesi No:1/B Cameli DENIZLI
Ayrintil Bilgi:Yiik.Okl.Sek.V.Ugur YILDIRIM 0258 571 61 61 E Mail:camelimyo@pau.edu.tr




Dokiiman No GRVT-013
. Yayin Tarihi -
GOREYV VE SORUMLULUK
FORMU Revizyon Tarihi | 05/06/2023
Revizyon No 003

Birimi | Cameli Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi

Gorev Unvam | Koruma ve Giivenlik

En Yakin Yonetici | Mudiir/Yiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek | Birim Koruma ve Giivenlik Personeli

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;ilgili mevzuatlar
cercevesinde 5188 sayili yasa kapsaminda Yiiksekokulumuz birimlerinin koruma ve
giivenliginin saglanmast konusunda (24) saat esasina gore kontrolii saglamak, sabotaj,
soygun, yangin ve muhtemel yikici faaliyetleri 6nlemek amaciyla alinacak tedbirler ile ilgili
mercilerin vakit ge¢irilmeden uyarilmasi i¢in yapilacak caligmalar kapsar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Yerleskelerin agik alanlari ile kapali mekanlarinda; ¢alisanlar, 6grenciler, paydaslar
ve konuklarin huzur ve giiven ortami igerisinde bulunmalarin1 saglayacak tedbirleri
gerekli 6zen ve hassasiyeti gostermek sureti ile ilgili kanun kapsaminda almak,

e Yiiksekokul Yerleskesi igerisinde her ne sebeple bulunursa bulunsun oncelikle
canlilarin can ve mal giivenligini siirdirmek. Demirbas, donanim, esya ve sarf
malzemeleri ile bunlarin bulundugu acik veya kapali mekéanlar1 korumak. Bunlara
zarar verilmesini 5188 Sayili Kanun ve Yonetmelikler cer¢evesinde engellemek,

e Yerleskeye gelenlere danisma hizmeti vermek. Ziyaret¢inin goriisme istegi
dogrultusunda mensubumuzdan telefonla teyid aldiktan sonra misafirin 6zel kimligi
alinarak kendisine “Ziyaret¢i Kart1” verilmesini ve kontrol edilen kimlige gore
“Ziyaret¢i Takip Sistemi”ne kayit edilerek goriismeyi saglamak,

e Yiiksekokul Yerleskesine gelen Universite ydneticilerine ziyaretleri siiresince eslik
etmek ve ilgili kampiis yetkililerini silsile yolu ile haberdar etmek,

e Yiiksekokul Yerleskesine, bakim onarim veya teknik hizmet vermek {izere gelecek
tiim ekipleri veya gorevlileri Teknik ve Destek Hizmetler Birimlerine yonlendirmek,
ilgili personeli telefon ile haberdar etmek,

e Yiiksekokul Yerleskesine 6zel araci ile gelen ziyaretcilere kimlik kontrol ve kayit
karsiliginda ziyaretgi oto giris kart1 verilerek araci uygun goriilen yere park ettirmek
ve ziyaret¢inin gorliigmesini saglamak

o Yiiksekokul Yerleskesi igerisinde trafigi aksatacak sekilde ara¢ park edilmesini
engellemek ve arag trafigini diizenlemek.

e Mesai saati bitiminde binalarda bulunan biitiin ¢alisma odalarini ve siniflar1 kontrol
ederek i¢ giivenligi saglamak.

e Gereksiz yanan lambalar1 sondiirmek, musluklar1 kapatmak, ¢op kutularinda ve kiil
tablalarinda yanan maddelerin olup olmadigim1 kontrol etmek, agik pencereleri
kapatmak, acik birakilmis ¢alisma odalart i¢in gerekli tedbirleri alarak durumu
tutanak ile bildirmek. Binalarin tamamen bosaltilmis oldugundan kontrol ederek emin
olmak,
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Kurumca belirlenen saatlerde, yerleskelerin ana kapilarini, bina kapilarin1 kapatmak.
Binalari, yerleske ¢evre duvarlarini ve tel 6rgiiler dahil demir parmakliklari, cevre ve
meydan aydinlatmalarini diizenli olarak her giin kontrol etmek. Izinsiz girisleri
engellemek,

Yiiksekokul Yerleskesi cevresinde veya iginde kapt pencere veya binalarin
duvarlarina afig, reklam, pankart, fotograf, duyuru vs. yapistirilmasi ve yazilar
yazilmasi sureti ile veya diger nedenler ile verilecek zararlara engel olmak.Bu tiir
duyurularin idarece uygun goriilmesi halinde panolara asilmasini saglamak,

Her aksam panolar kontrol edilerek, onay ve igerik hakkinda tereddiit olmasi halinde
teyid almak. Siiresi dolanlar kaldirmak,

Kurumca belirlenecek ¢alisma saatleri disinda, Ilgili Birim Yéneticiliginden ¢alisma
izni bulunmayan veya sozli verildigi sOylenen izinler icin teyit alinamayan
personelin, dgrencilerin binalarin igine girmelerine ve odalar1 kullanmalarina izin
verilemez. Izni bulunan personelin veya 6grencinin kimlik bilgilerini, kampiise giris,
cikis saatlerini kayit altina almak ve izin yazilarini dosyada bir yil siire ile saklamak,
Yiiksekokul Yerleskesine, 6grenci ve mensuplarimiza yonelik her tiirlii sabotaj,
hirsizlik, gasp, saldiri, yagma ve yikim gibi tehdit ve tesebbiisleri engellemek. Bu
olaylara yonelik idare tarafindan verilecek talimatlar dogrultusunda detektdr ile tist
aramas1 yapmak, gerekli tedbirleri almak,

Yiiksekokulumuz veya mensuplarimiza ait olsa dahi, herhangi bir evrak, paket, koli
vb. malzeme alinmaz. Teslim edilmesi gereken birime yonlendirilir. Stipheli goriilen
paket veya koliler ¢cevresinde gerekli giivenlik énlemleri almak. Idareye ve gerekirse
Genel Kolluk Kuvvetlerine ivedilikle bilgi vermek,

Afet veya olagan iistii durumlarda kendi can giivenligini 6ncelikle saglamak tizere ilk
miidahalede bulunmak ve ilgili acil miidahale telefonlarini arayarak yardim istemek.
Ivedilikle silsile i¢inde yonetime bilgi vermek,

Gorevli Kolluk Kuvveti mensuplart hari¢, ruhsatli dahi olsa silahli olarak
kampiisiimiize geleceklere izin verilmez. Ruhsatsiz oldugu tespit edilen silahlar i¢in
Genel Kolluk Kuvvetlerine ivedilikle bilgi vermek,

Giivenlik nobet noktalarina, is ile ilgisi olmayan sahislarin girmesine izin vermemek.
Bu sahislara ait ¢anta, kitap, anahtar, paket, zarf vb. malzemeleri emanete almamak,
Yiiksekokul Yerleskesi icinde reklam ya da film ¢ekmek iizere geleceklerin
muhakkak yazili izinleri olmak durumundadir. Ibraz edilen izin yazisinda konunun
icerigi, zaman ve mekan ile katilimei sayisinin belirtilmis olmasi gerekir. Eksik veya
gecersiz bildirim hakkinda teyit almak. Izinsiz olanlar ile pazarlamaci, satic1 gibi
girisimcilerin kampiise girislerini engellemek,

Bulunan esyanin ilgili birim sorumlularinin katkisi ile sahibine iadesini saglamak,
sahibi bulunmayan esyay1 idareye teslim etmek, kayip islemlerinde her seferinde en
az iki gorevli tarafindan imzalanan ¢ift suret teslim alma ve teslim etme tutanagi
hazirlamak,

Idari siireglerin Kalite Yonetim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarina gore
yonetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve islemleri
yapmak.

Gorev aldig kurul, komite, komisyon ve koordinatorliiklerdeki gorev ve faaliyetleri
yerine getirmek.

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri, ig saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
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Koruma ve Giivenlik Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Miidiire, Yiiksekokul Sekreterine ve

Giivenlik Amirine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN

ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimint
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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Dokiiman No GRVT-014
. Yayin Tarihi -
GOREYV VE SORUMLULUK
FORMU Revizyon Tarihi | 05/06/2023
Revizyon No 003

Birimi | Cameli Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi

Gorev Unvam | Temizlik Personeli

En Yakin Yonetici | Mudiir/Yiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek | Birim Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; .Sorumlulugunda bulunan
i¢ ve dis mekanlarin temiz ve bakimli olmasini saglamak, istenen hizmetleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kati atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

Pencere cerceveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve
benzeri yerleri nemli bezle silmek,

Gilinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak.
Lavabolar1 s1v1 temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalar1 ve musluklari silmek.
Pencere kenar, kalorifer iistli ve benzeri yerlerin tozunu almak,

Tuvaletleri temiz tutmak, kagit havlu ve sivi sabun eksildik¢e tamamlamak kontrol
formunu paraflamak,

Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tasimak, yiikleme ve
bosaltma islerini yapmak,

Temizlik hizmeti ile ilgili is ve islerini belirlenen esaslara gore yapmak,

Ikram ve yemek hizmetlerine katkida bulunmak.

Cevre diizenlemesine ve bakimlarina destek olmak.

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

Bagl bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Kurum i¢i ve ilge i¢indeki her tiirlii yazi ve dosyay1 dagitmak ve toplamak,
Miiracaat sahiplerini karsilamak ve yol gdstermek,

Hizmet yerlerini temizleme, aydinlatma ve 1sitma islerinde ¢aligmak veya basit iklim
rasatlarin1 yapmak,

Fotokopi, teksir gibi islere yardimer olmak,

Kullandig cihaz ve makineleri temiz ve bakimli bulundurmak,

Idari siireclerin Kalite Yonetim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarina gore
yonetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve islemleri
yapmak.

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri, is saglhig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Bulunan esyanin ilgili birim sorumlularinin katkisi ile sahibine iadesini saglamak,
sahibi bulunmayan esyay1 idareye teslim etmek.
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e Gorev aldig1 kurul, komite, komisyon ve koordinatorliiklerdeki gorev ve faaliyetleri
yerine getirmek.

e Temizlik Personeli Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine (var
ise idare amirine veya bu yetkiyle gérevlendirilene) kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

05/06/2023 tarih ve 01/01 sayih Kalite Komitesi ekidir.
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