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Birimi | Gonen Meslek Y tiksekokulu

Gorev Unvam | Yiksekokul Kurulu

Ust Yoneticisi | Yuksekokul Miduri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekokul kurulu normal olarak her yariyil baginda ve sonunda toplanir,

Midiir gerekli gordiigii hallerde yiiksekokul kurulunu toplantiya cagirir,

Meslek yiiksekokulunun egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlastirmak,

Meslek yiksekokul yonetim kuruluna tye se¢mek,

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

Meslek yiiksekokul kurulu, yukarida yazili olan biitiin bu gdrevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken yuksekokul midurine kars: sorumludur.

Yasal Dayanak

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi
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Birimi | Gonen Meslek Y tiksekokulu

Gorev Unvam | Yuksekokul Yonetim Kurulu

Ust Yoneticisi | Yuksekokul Miduri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekokul yonetim kurulu miidiiriin ¢agirisi {izerine toplanir,

Meslek yiiksekokul kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda miidiire yardim etmek,
Meslek yiiksekokulunun egitim-6gretim, plan ve programlart ile takvimin uygulanmasini saglamak,
Meslek yiiksekokulunun yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak,

Midiiriin yiiksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi biitlin islerde karar almak,

Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait islemleri hakkinda
karar vermek,

Meslek yuksekokul disiplin kurulu olarak gorevlerini yapar,

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

Meslek yiksekokul yonetim kurulu, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken yiiksekokul midurine karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi
Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
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Birimi | Gonen Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvam | Ogretim Uyesi

Ust Yoneticisi | Boliim Baskani, Yiiksekokul Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekogretim kurumlarinda 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu’ndaki amag ve ilkelere uygun bigimde
onlisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim-6gretim ve uygulamali ¢alismalar yapmak ve yaptirmak,
proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

Yiksekogretim kurumlarinda, bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

Ilgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gore belirli giinlerde dgrencileri kabul ederek, onlara
gerekli konularda yardim etmek, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’ndaki amag¢ ve ana ilkeler
dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek,

Boliimde olugturulacak komisyonlarda verilen gorevleri yapmak,

Doneme ait yiiriittiigii dersler icin Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden olusturacag: ek ders iicret
formunu kontrol ederek sistem tizerinden imza i¢in ilgili boliim bagkanina egitim-6gretimin basladig: iki
hafta igerisinde gondermek,

Doéneme ait yiiriittiigii derslerin yariyil/yilsonu sinavlari i¢in OBS {izerinden olusturacagi final sinav {icret
bildirim formunu, son sinav tarihinden itibaren bir hafta icerisinde imza i¢in sistem {izerinden yiiksekokul
mudurine géndermek,

Doneme ait yiiriittiigii derslerin yariyil/yilsonu sinav evraki ve not ¢izelgesini

son sinav tarihinden itibaren bir hafta igerisinde boliim sekreterligine teslim etmek,

Yeniden atanma ve gorev siiresi uzatilmasi ile ilgili talebini, gorev siiresi bitiminden en ge¢ bir ay dnce
akademik faaliyet raporunu ekledigi dilekge ile boliim bagkanligina yapmak,

Katilacagi seminer, konferans bildiri sunumu, arastirma ve benzeri bilimsel faaliyetler i¢in gérevlendirme
izin taleplerini, Personel Bilgi Sistemi (PBS) olusturacag: form ¢iktis1 ve varsa ekleri ile birlikte en gec
bir ay 6ncesinden boliim baskanlhigina dilekge ile bagvuruda bulunmak,

Elektronik Bilgi Yo6netim Sistemi (EBYS) hesabimi periyodik olarak kontrol etmek,

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

Ogretim iiyesi yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken boliim baskani ve yiksekokul midirine karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi
Universitemizce hazirlanan Y&nergeler
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Birimi | Gonen Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvam | Ogretim Gorevlisi

Ust Yoneticisi | Boliim Baskani, Yiiksekokul Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’ndaki amag ve ilkelere uygun bigimde uzmanlik alanlarinda egitim-
Ogretim ve uygulamali ¢alismalar yapmak ve yaptirmak,

Ilgili boliim bagkanliginca diizenlenecek programa gore belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara
egitim-0gretim ile ilgili konularda danigmanlik yapmak,

Boliimde olusturulacak komisyonlarda verilen gorevleri yapmak,

Déneme ait yiiriittiigii dersler i¢in Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden olusturacagi ek ders iicret
formunu kontrol ederek sistem Uzerinden imza igin ilgili bliim baskanina egitim-6gretimin basladig: iki
hafta igerisinde gondermek,

Doneme ait yiiriittiigii derslerin yariyil/yilsonu sinavlari i¢in OBS {izerinden olusturacagi final siav ticret
bildirim formunu, son sinav tarihinden itibaren bir hafta i¢erisinde imza igin sistem Gzerinden yuksekokul
mudurine géndermek,

Doneme ait yiiriittiigii derslerin yartyil/yilsonu siav evraki ve not ¢izelgesini

son sinav tarihinden itibaren bir hafta igerisinde boliim sekreterligine teslim etmek,

Yeniden atanma ve gorev siiresi uzatilmasi ile ilgili talebini, gorev siiresi bitiminden en geg bir ay énce
akademik faaliyet raporunu ekledigi dilekce ile boliim bagkanligina yapmak,

Katilacagi seminer, konferans bildiri sunumu, arastirma ve benzeri bilimsel faaliyetler i¢in gérevlendirme
izin taleplerini, Personel Bilgi Sistemi (PBS) olusturacagi form ¢iktisi ve varsa ekleri ile birlikte en geg
bir ay dncesinden boliim baskanligina dilekge ile bagvuruda bulunmak,

Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini periyodik olarak kontrol etmek,

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

Ogretim gorevlisi yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken boliim baskani ve yuksekokul muduriine karst sorumludur.

Yasal Dayanak

2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi
Universitemizce hazirlanan Y&nergeler
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Birimi | Gonen Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvam | Yuksekokul Sekreteri

Ust Yoneticisi | Yiksekokul Mudiiri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Meslek yiiksekokulu idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglamak,

Meslek yiiksekokul kurulu ve yonetim kurulunda oya katilmaksizin raportdrlilk gdrevi yapmak, bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

Meslek yiiksekokulunun yillik biitcesini hazirlamak, biitcenin usuliine uygun ve verimli bir sekilde
harcanmasini kontrol etmek, gerceklestirme gorevlisi olarak gorev yapmak,

Meslek yiiksekokulunda gorevlendirilecek personel hakkinda yiiksekokul miidiiriine goriis bildirmek,
onerilerde bulunmak,

Meslek yiiksekokulunun belirlenen hedeflere ulasabilmesi igin personelin yetenegi dogrultusunda gorev
vermek ve islerin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak,

Meslek yiiksekokulunun her tiirlii yazigmalarinin, gelen giden evraklarinin usuliine uygun bir sekilde kayit,
dosyalama posta ve yilsonu arsiv iglemlerinin yapilmasini saglamak,

e Idari Personel ile periyodik toplantilar yapmak, gériis alisverisinde bulunmak, birim i¢i uyumu saglamak,

o Meslek yiiksekokuluna Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS) (izerinden ya da fiziki ortamda gelerek
kaydedilen evraklarin ilgili yerlere havalesini yapmak ve takip etmek,

e  Yillik birim faaliyet raporlarini hazirlamak,

o Meslek yiiksekokuluna ait taginirlar i¢in taginir kontrol gérevini yapmak,

e Ydirutilen hizmetlerin aksamamasi igin yiiksekokul miidiirligii ve rektorliik birimleri ile devaml
koordinasyon halinde olmak,

e Meslek yiksekokulu egitim faaliyetlerinin yapildigi bina ve g¢evrenin denetim altinda tutulmasini ve
giivenli, saglikl1 bir ortam olusturulmasini saglamak,

e Yiiksekokul miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak,

e Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e  Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

e Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

e 6331 Sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 i¢in alinan
tedbirlere uyulmasini saglamak

e Yukarida belirtilen gorevlerin mevcut kanun ve yonetmelikler g¢ergevesinde yerine getirilmesinde
yuksekokul mudurtine karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

e 5510 sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu

e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
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o 698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e 6331 sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu
e Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
e Tasinir Mal Yonetmeligi
o Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
e Yiiksekdgretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda Kanun

Hukmiinde Kararname

Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim - Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile
Universitemizce hazirlanan ilgili Yénergeler

Taginir Mal Yonetmeligi

Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Universitemizce hazirlanan Yénergeler
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Birimi | Gonen Meslek Y tiksekokulu

Gorev Yeri | Yazi Isleri ve Kurullar

Ust Yoneticisi | Yiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Mudiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Birimle ilgili yazigmalar1 yapmak,

Birim evrak sorumlusu olarak meslek yiiksekokuluna fiziki olarak gelen dilekce ve belgeleri teslim almak,
Elektronik Belge Y6netim Sistemine (EBYS) kaydetmek,

Fiziki olarak gonderilmesi gereken belgelerin posta zimmet defterine islenerek ilgili yerlere gonderilmesi,
Meslek yiiksekokul kurulu ve ydnetim kurulu giindemlerinin yazilmasi, giindemin kurul tiyelerine bir giin
onceden ulastirilmasi,

Kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalatilmasi, korunmasi ve saklanmasi,

Brifing ve yillik faaliyet raporlarinin yazilmast,

Meslek yiiksekokulu tarafindan diizenlenen bilimsel ve kiiltiirel etkinliklere ait bilgilerin tutulmasi,
EBYS hesabini giinliik takip etmek,

Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv
islemlerinin yapilmasi,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasim ve
gizliliginin korunmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

Miidiirliigiin gorev alani ile verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimlUdur.

6331 Say1li Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 igin alinan
tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler gergevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul mudiriine karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik
Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu
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Birimi | Gonen Meslek Yiksekokulu

Gorev Yeri | Mali Isler

Ust Yoneticisi | Yiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Mudiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Mali iglerle ilgili yazigmalar1 yapmak,

Aylik personel maas tahakkuk islemlerini yapmak,

Maas emekli kesenek bildirimi islemlerini yapmak,

Kismi zamanli ¢alisan 6gretim elemanlar1 igin Sosyal Giivenlik Kurumu(SGK) ise giris ve isten ayrilig
bildirgesi diizenleme iglemlerini yapmak,

Zorunlu staj ve isyeri egitimi yapan 6grencilerin aylik SGK pirimi tahakkuk islemlerini yapmak,

Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan Ogrenciler i¢in 6denecek SGK pirimi ve vergilerin aylik muhtasar
beyanname iglemlerini yapmak,

Aylik ek ders ve sinav iicreti tahakkuk islemlerini yapmak,

Kismi zamanli g¢alisan &gretim elemanlart i¢in 6denecek SGK pirimi ve vergilerin aylik muhtasar
beyanname iglemlerini yapmak,

Personel i¢in yapilacak giyecek yardimi ve sosyal yardim tahakkuk iglemlerini yapmak,

Akademik tesvik 6denegi islemlerini yapmak,

Sinav jiirisi {icret tahakkuk islemlerini yapmak,

Personele sehven veya yersiz yapilan 6demeler igin borglandirma islemlerini yapmak,

Personelin yurt ici siirekli, yurt igi ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari tahakkuk islemlerini yapmak,

4734 sayili Kamu ihale Kanunu 22/d maddesi kapsaminda yapilacak mal ve hizmet alimi islemlerini
yapmak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv
islemlerinin yapilmasi,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak,

Midiirligiin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 i¢in alinan
tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirilmesinde

yuksekokul sekreteri ve yuksekokul midurtine karst sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu
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2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

5510 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Devlet Memurlarma Odenecek Zam ve Tazminatlara Iliskin Karar
(1) Sayili Cetvel Ek Odeme Oranlari

Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y o6netmelik

Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu
Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi
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Birimi | Gonen Meslek Y tiksekokulu

Gorev Unvam | Tagmir Kayit Yetkilisi

Ust Yoneticisi | Yiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Mudiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tasinir kayit islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

Yuksekokul i¢in transfer, satin alma veya hibe yolu ile temin edilen malzemeler i¢in muayene kabul
komisyonu raporu ve taginir taginir iglem fisi diizenlemek,

Kullanima verilen demirbas malzemeler i¢in zimmet iglemi yapmak,

Kullanima verilen tiiketim malzemeler i¢in ¢ikis islemi yapmak,

Kullanima verilen tiiketim malzemeleri i¢in ticer aylik donemlerde diizenlenecek raporlari Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek,

Transfer edilen, diistimii yapilan veya hibe giris veya ¢ikis1 yapilan malzemelerin taginir iglem figlerini
siiresi igerisinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek,

Tasinir kayitlarindan diisiilmesi gereken demirbas malzemelerin tespitini yapmak,

Taginirlarin yilsonu saymm islemlerini yapmak, sayim cetvellerinin diizenlenerek Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gondermek,

Fatura, muayene kabul komisyonu raporu, tasinir islem fisi, tasinir devir onay1, zimmet fisi, tutanak, sayim
tutanagi vb. belgeler ile belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza
edilmesi ve yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasim ve
gizliliginin korunmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuat1 diizenli olarak izlemek,

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir,

6331 Sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 i¢in alinan
tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler c¢ercevesinde yerine getirilmesinde
yuksekokul sekreteri ve yiiksekokul midirine karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
6331 sayil Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu
Tasinir Mal Yonetmeligi
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GOREV TANIMLARI 2l
Revizyon No
Sayfa No 1/2

Birimi | Gonen Meslek Y tiksekokulu

Gorev Yeri | Personel Isleri

Ust Yoneticisi | Yiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Mudiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personel isleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

Meslek yiiksekokulu kadrosunda bulunan tim personelin 0zlik dosyalarini mevzuata uygun olarak
tutmak,

Norm kadro planlamasi ile ilgili islemleri yapmak,

Ogretim eleman1 kadro talebi, kadro ilam, sinav siireci, atama teklifi hazirhg ve goreve baslatma
islemlerini yapmak,

Goreve baslayan personel i¢in SGK HITAP sigortal tescili ve ise giris, gdrevden ayrilan (naklen giden,
licretsiz izin, askerlik, emekli ) personel i¢in de, isten ayrilig bildirgesi diizenlemek,

Personelin terfi ve intibak bilgileri ile ise giris ve isten ayrilislarini Hizmet Takip Programina (HITAP)
siiresi igerisinde veri girisi yapmak,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 13b/4, 37, 38, 39. 40. maddelerine gore yapilacak gorevlendirme
islemlerini yapmak,

Meslek yiiksekokulu biinyesinde bulunan kurullarda gorevli iiyeler ile boliim bagkanlar1 ve gérev yapan
akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, gorev siiresi uzatilmasi ve yeniden atanma siireglerinde
gerekli islemleri yapmak,

Aday memurlarin asaletlerinin onayina iliskin islemleri yapmak,

Yardimci Hizmetler Sinifinda gorev yapan personelin terfi onaylarini hazirlamak, ilgili birime gondermek,
Her ay bitiminde aylik terfi, izin, rapor, goreve baglama, ve gérevden ayrilma ve gorevlendirme listesini
hazirlayarak mali isler birimine vermek,

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda ve gerektiginde personel tarafindan doldurulan mal bildirimi beyannamelerini
teslim almak, 6zliik dosyasia koymak, gonderilmesi gerekenleri ilgili birime géndermek,

Siirekli is¢i personel ve kismi zamanli ¢alistirilan 6grenciler i¢in aylik puantaj diizenlemek,

Siirekli is¢i glivenlik gorevlisi personel i¢in aylik ndbet listesi diizenlemek,

Elektronik Belge Y6netim Sistemine (EBY'S) hesabini giinliik takip etmek,

Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv
islemlerinin yapilmasi,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasim ve
gizliliginin korunmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuat1 diizenli olarak izlemek,

Miidiirligiin gérev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimlidiir.

6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 i¢in alinan
tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yoOnetmelikler ¢ercevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul mudiriine karsi sorumludur.
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Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
5510 Sayili Sosyal Giivenlik Kanunu

6698 say1li Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu
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GOREV TANIMLARI 2l
Revizyon No
Sayfa No 1/2

Birimi | Gonen Meslek Y tiksekokulu

Gorev Yeri | Ogrenci Isleri

Ust Yoneticisi | Yiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Mudiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrenci isleri ile ilgili yazigmalarin yapilmast,

Ogrenci kayit islemlerinin yapilmast,

Kurum igi yatay gecis islemlerinin yapilmasi,

Kurumlar arasi yatay gegis islemleri ve ek madde 1 yatay gecis islemlerinin yapilmasi,

Yariyil/y1l ders kayitlarinin yapilmasi,

Muafiyet-Intibak islemlerinin yapilmasi,

Cift Anadal islemlerinin yapilmasi,

Mazeret sinavi islemlerinin yapilmasi,

Tek ders sinav islemlerinin yapilmasi,

Sinav sonuglarina, itirazlar ve diizeltme islemlerinin yapilmasi,

Ek sinav haklari iglemlerinin yapilmasi,

Kayit sildirme iglemlerinin yapilmast,

Izin islemlerinin yapilmasi,

Mezuniyet iglemlerinin yapilmas,

Diploma, diploma eki, listiin bagar1 belgesi ve basari belgesi islemlerinin yapilmasi,

Ogrenci disiplin islemlerinin yapilmasi,

Ogrencilerin belge taleplerini karsilamak,

Gorev alanina giren konular hakkinda 6grencilerin sorularini cevaplamak,

% 10’a giren 6grencilerin iglemlerinin yiiriitilmesi,

Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv
islemlerinin yapilmasi,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

Midiirligiin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Elektronik Belge Y6netim Sistemine (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 i¢in alinan
tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen goérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul mudiriine karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu
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6698 say1li Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi
Universitemizce hazirlanan Y6nergeler

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal Ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Y&netmelik,

Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y netmeligi,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu
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ISPARTA Revizyon No

UYGULAMALI BIL
UNIVERSIT

Dokiiman No GNM-GRV-0015

g Yirarluk Tarihi 15.02.2023

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
GOREV TANIMLARI

Revizyon Tarihi

IMLER

Esl Sayfa No 1/2

Birimi | Gonen Meslek Y tiksekokulu

Gorev Yeri | Bolim Sekreterligi

Ust Yoneticisi | Yuksekokul Sekreteri, Y iiksekokul Mudri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Boliim sekreterligi ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

Birim evrak sorumlusu olarak bolum baskanligina fiziki olarak gelen belgeleri teslim almak, Elektronik
Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kaydetmek,

Akademik danigman atanmasi islemlerinin yapilmasi,

Ders planlart iglemlerinin yapilmasi,

Ders gorevlendirmesi iglemlerinin yapilmasi,

Haftalik ders programi iglemlerinin yapilmast,

Sinav programi iglemlerinin yapilmast,

Ogrenci staj islemlerinin yapilmasi,

Teknik gezi ve arazide ders yapilmasi islemlerinin yapilmasi,

Ders telafi islemlerinin yapilmasi,

Ogrencilerin belge taleplerini karsilamak,

Gorev alanina giren konular hakkinda 6grencilerin sorularini cevaplamak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv
islemlerinin yapilmasi,

Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak ve siiresi dolanlar1 kaldirmak,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasim ve
gizliliginin korunmasini saglamak,

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimlidiir.

6331 Sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 i¢in alinan
tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler gcercevesinde yerine getirilmesinde bolum
bagkani, yiiksekokul sekreteri ve yiksekokul madirine karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ynetmeligi
Universitemizce hazirlanan Yénergeler

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Y&netmelik,

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y6netmeligi
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UYGULAMALI BIL
UNIVERSIT

Dokiiman No GNM-GRV-0016

g Yirarluk Tarihi 15.02.2023

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
GOREV TANIMLARI

Revizyon Tarihi

IMLER

Esl Sayfa No 1/1

Birimi | Gonen Meslek Y tiksekokulu

Gorev Yeri | Staj ve Isyeri Egitimi

Ust Yoneticisi | Yuksekokul Sekreteri, Y iiksekokul Mudri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Staj ve isyeri egitimi ile ilgili ilgili yazismalar1 yapmak,

Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan 6grenciler i¢cin Sosyal Giivenlik Kurumu(SGK) ise giris ve isten ayrilis
bildirgesi diizenleme iglemlerini yapmak,

Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan dgrencilerden saglik raporu alanlarin rapor giinlerini siiresi igerisinde
SGK sistemine islemek,

Ay igerisinde zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan Ogrencilerin SGK giris, ¢ikis tarihleri ile staj giin
sayilarini liste halinde diizenleyerek takip eden ayin ilk haftasi igerisinde mali isler subesine teslim etmek,
Elektronik Belge Ydnetim Sistemine (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv
islemlerinin yapilmasi,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak,

Midiirligiin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yukimltdur.

6331 Say1li Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 igin alinan
tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢cergevesinde yerine getirilmesinde bolim
baskani, yuksekokul sekreteri ve yuksekokul mudiriine karst sorumludur.

Yasal Dayanak

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

5510 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu

6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Universitemizce hazirlanan Yénergeler
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
GOREV TANIMLARI

Revizyon Tarihi

IMLER

Esl Sayfa No 1/1

Birimi | Gonen Meslek Y tiksekokulu

Gorev Yeri | Yayin ve Destek Hizmetleri-Kuttiphane

Ust Yoneticisi | Yuksekokul Sekreteri, Y iiksekokul Mudri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kiitiiphane ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Yiiksekokul kiitiiphanesine gelen kitap ve siireli yaymnlarin sayimim yaparak teslim almak, barkodlarim
yapistirmak,

Ogrencilere 6diing kitap verme ve geri alinmast isini yapmak,

Her egitim 6gretim y1l1 sonunda kitap sayim islemini yapmak,

Kiitiiphaneden faydalanan &grencilere ait kayitlar1 tutmak,

Kitiphaneyi diizenli tutmak,

Ogrenciler ve personel igin Universitemiz Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi tarafindan saglanan 6gle
yemegi ile ilgili is ve islemlerinin (getirilen yemegin teslim alinmasi, yemek alan 6grencilerin kimlik
kartlariin sisteme okutulmasi, bir sonraki hafta 6giin sayilarinin bildirilmesi.) yapilmasi,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

Midiirligiin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

6331 Say1li Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 igin alinan
tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler c¢ercevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul mudiriine karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Taginir Mal Yonetmeligi




8

ISPARTA Revizyon No

UYGULAMALI BIL
UNIVERSIT
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
GOREV TANIMLARI

Revizyon Tarihi

IMLER

Esl Sayfa No 1/1

Birimi | Gonen Meslek Y tiksekokulu

Gorev Unvam | Yayin ve Destek Hizmetleri-Sekreter

Ust Yoneticisi | Yuksekokul Sekreteri, Y iiksekokul Mudri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirtin toplanti, randevu ve arayan bilgilerini not alarak kendisine iletmek,

Midiiriin gdriisme ve kabullerine ait hizmetleri yliriitmek,

Personelin iletigim bilgilerini tutmak,

Meslek yuksekokulu santraline disaridan gelen ¢agrilara cevap vermek, ilgili personele yonlendirmek,
Personelimiz tarafindan yapilacak resmi gériisme taleplerinin kayitlarini tutarak gériismelerini saglamak,
Sinav déonemlerinde sinav sorulaninin ¢ogaltilmasi islemlerini gizlilik ilkeleri ¢ergevesinde yapmak,
Baski ve fotokopi makinelerinin periyodik bakimlari ile kullanilan sarf malzemelerini takip etmek,
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini kontrol etmek,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Midiirligiin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

6331 Sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 i¢in alinan
tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul mudiriine karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu
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Birimi | Gonen Meslek Y tiksekokulu

Gorev Unvam | Yayin ve Destek Hizmetleri-Teknisyen (Insaat)

Ust Yoneticisi | Yuksekokul Sekreteri, Y iiksekokul Mudri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gerekli is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak,

Yiiksekokul miistemilati i¢erisinde yer alan kap1 ve pencerelerin agma kolu ile kapi kilitlerini
arizalanmasi halinde degistirmek,

Derslik ve amfilerde kullanilan projeksiyon asma aparati ve perdesi ile karartma perdelerinin montajini
yapmak,

Igme suyu, kalorifer tesisati ve atik su giderlerinde olusan kiiciik ¢apli arizalar1 gidermek, musluk veya
conta degisimlerini yapmak,

Yiiksekokulda bulunan asansér, klima, jenerator vb. periyodik bakimlarini takip etmek, meydana
gelebilecek ariza ve aksakliklar igin dnlemler almak,

Yiiksekokulda yapilmasi planlanan kii¢iik onarimlar icin ingaat kesif bedeline esas olacak verileri
hazirlamak,

Firma tarafindan gerceklestirilen insaatin yapim agamasi ile kurulacak cesitli ek tesisatin proje ve
sartnamelere uygun olarak ger¢eklesmesi i¢in montaj esnasinda nezaret etmek,

Mesleki gelisimi siirdiirmeye yonelik egitimlere katilmak

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimlidiir.

6331 Sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarica personelin giivenligi ve sagligi igin
alman tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cergevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul mudiriine karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Imar Kanununun 38 inci Maddesinde Sayilan Miihendisler, Mimarlar ve Sehir Plancilar1 Disinda Kalan
Fen Adamlarinin Yetki, Gorev Ve Sorumluluklar1 Hakkinda Y 6netmelik
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Birimi | Gonen Meslek Y tiksekokulu

Gorev Unvam | Yayin ve Destek Hizmetleri-Teknisyen (Elektronik)

Ust Yoneticisi | Yuksekokul Sekreteri, Y iiksekokul Mudri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gerekli is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak,

Standart test ekipmanlarini kullanarak elektronik tiniteleri test etmek,

Ayarlama ihtiyacini belirlemek i¢in veri analizi yapmak,

Elektronik ekipmanin montajimni yapmak i¢in kablo semalarini, sematik ¢izimleri veya miithendislik

talimatlarin1 okumak,

Ekipman veya sistem kalibrasyonu yapmak,

Elektronik ekipman lizerinde ariza tespiti yapmak,

El aletleri veya lehim kullanarak arizali elektronik bilesenleri onarmak,

Mesleki gelisimi siirdiirmeye yonelik egitimlere katilmak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,

Midiirligiin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil1 Kisgisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile

tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

e 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 igin
alman tedbirlere uymak,

e Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler gergevesinde yerine getirilmesinde

yuksekokul sekreteri ve yiiksekokul midirine karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayil Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu

Imar Kanununun 38 inci Maddesinde Sayilan Miihendisler, Mimarlar ve Sehir Plancilar1 Disinda Kalan
Fen Adamlarmin Yetki, Gérev Ve Sorumluluklar1 Hakkinda Yonetmelik
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Birimi | Gonen Meslek Y tiksekokulu

Gorev Unvam | Yayin ve Destek Hizmetleri-Sofor

Ust Yoneticisi | Yuksekokul Sekreteri, Y iiksekokul Mudri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e  Gerekli is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak,

e Sorumlulugunda bulunan hizmet aracini, verilen gorev gergevesinde trafik kurallarina uygun olarak
kullanmak,

e Aracin yakit durumunu kontrol edip, goreve hazir halde bulundurmak,

e  Yakit temini i¢in; Universitemiz Yapr Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig tarafindan sézlesme yapilan
petrol istasyonundan otobil (otomatik yakit alim sistemi) okutmak suretiyle dolum yapmak, arac bilgileri
ve km si yazilarak diizenlenen yakit fisini yazi isleri ve kurullar birimine teslim etmek,

e Gorev i¢in hareket etmeden 6nce idare tarafindan diizenlen onayli ara¢ gorev emri belgesini almak,
¢ikis-doniis saati, gorev baglangi¢ ve bitisinde arag¢ kilometresini arag gorev emri belgesine yazmak,

e Arag i¢in yapilmasi gereken zorunlu trafik sigortasi ve fenni muayene bitis siirelerini takip etmek,
yuksekokul sekreterine bildirmek.

e Aracin yazlik ve kislik periyodik bakimlari ¢ergevesinde degismesi gereken lastik, yag, filtre ve buji vb.
surelerini takip etmek, ylksekokul sekreterine bildirmek,

e Aragta tespit edilen veya olmasi muhtemel ariza hakkinda yiiksekokul sekreterine bilgi vermek,

e Mesai saatleri disinda miicbir sebep ve acil hallerde yapilan ¢agriya uyarak gorev mahalline gelmek,

e  Sahip oldugu siiriicli belgesi sinifinda belirtilen araglar1 kullanmak,

e Aracin her gorev sonrasi gerekli i¢ ve dis temizligini yapmak/yaptirmak, hazir halde olmasini saglamak,

e Mesleki gelisimi siirdiirmeye yonelik egitimlere katilmak,

e Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,

e  Midiirliiglin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

e Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi1 Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

e 6331 Sayili Is Saglhig ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghgi igin
alman tedbirlere uymak,

e Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde
yerine getirilmesinde yiksekokul sekreteri ve yiksekokul midurune karst sorumludur.

Yasal Dayanak

e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu
e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
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e 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu

Karayollar1 Trafik Yonetmeligi
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Birimi | Gonen Meslek Y tiksekokulu

Gorev Unvam | Yayin ve Destek Hizmetleri-Guvenlik

Ust Yoneticisi | Yuksekokul Sekreteri, Y iiksekokul Mudri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Egitim binasina gelen misafirleri karsilamak, kimlik bilgilerini ilgili deftere islemek, kimlik karsiligt
ziyaretgi kart: vermek, misafir hakkinda Ilgili personele haber vermek,

e Ogrencilerimizin ders giris ve cikis saatlerinde ve sinav dénemlerinde; okula sakin ve huzurlu bir sekilde
girip ¢cikmalarini saglamak, kurallara uymayanlari1 nezaket kurallar1 igerisinde uyarmak,

o Kuruma ve mensuplarina yonelik her tiirlii sabotaj, hirsizlik, gasp, saldiri, tehdit ve tehlikelere yerleske
icerisinde engel olmak, bu olaylara yonelik yonetimce verilen talimatlar dogrultusunda dedektor ile st
aramasi yapmak, gerekli tedbirleri almak, siipheli durumlarda genel kolluk kuvvetlerine bilgi vermek,

e Egitim binas1 igerisinde ve yakin civarinda Ogrencilerin tartisma ve kavga etmesine engel olmak,
uymayanlar hakkinda tutanak tanzim ederek idareye vermek, gerekirse kolluk kuvvetlerine haber vermek,
Egitim binasi miistemilatina zarar veren kisi ve sahislart uyarmak ve engellemek,

e Mesai saati bitiminde binalarda bulunan tiim c¢alisma odalar1 ve smiflar1 kontrol ederek i¢ giivenligin
saglanmasi, gereksiz yanan lambalarin sondiiriilmesi, agik musluklarin kapatilmasi, ¢6p kutularinda yanan
maddelerin olup olmadiginin kontrol edilmesi, agik birakilmig/unutulmus ¢alisma odalar1 i¢in gerekli
tedbirler alinarak, durumun tutanakla miidiirlige bildirilmesi, agik pencerelerin kapatilmasi ve binanin
tamamen bosaltilmis oldugundan emin olunmast,

o Binalarin ve yerleske ¢evresinin kontroliinii yapmak, izinsiz girigleri engellemek,

Giivenlik nobet noktasina, ig ile ilgisi olmayan sahislarin girmesi engellemek ve bu sahislara ait ganta,
kitap, anahtar, paket, zarf vb. malzemeleri emanet almamak,

e Mesai saatleri disinda, ¢calisma izni bulunmayan ve varsa ¢alisma izni (Sozli verildigi sdylenen izinler i¢in
) teyit alinamayan personelin/dgrencilerin bina igine girmelerine ve odalar1 kullanmalarina engel olmak,
calisma izninin yazil belgeleyen personelin/6grencinin bilgilerini ve girig-¢ikis saatlerini kayit altina
alarak, sahsin tutulan kayit altina imza atmasim saglamak,

e Bagimlilik yapici madde kullanma belirtileri gdsteren d6grenci bilgilerini miidiirliige vermek,

e Ruhsath dahi olsa kuruma silahli olarak girise miisaade etmemek, (Gorevli olarak gelen genel kolluk
kuvveti mensuplari hari¢) silahlar1 yazili kayitlarla teslim ve emanete almak, muhafaza ve geri iade
islemlerini yapmak, ruhsatsiz oldugu tespit edilen silahlar i¢in genel kolluk kuvvetine bilgi vermek,

e Siiphe arz eden koli, paket, canta vb. gereglerin ¢evresinde gerekli giivenlik 6nlemlerini alarak, genel
kolluk kuvvetlerine bilgi vermek,

e Yerleskeye disaridan getirilen veya yerleske disina ¢ikartilmak istenen esya/demirbas hakkinda miidiirliige
bilgi vermek, ilgili birimden teyit almak, ¢ikartilan esya/demirbas ve ¢ikaranlarla ilgili tiim bilgileri (arag
plakasi, sahislarin kimligi, hangi birimden/kimden teslim alindig1 vb.)kayit altina almak,

o Yerleske icerisine 6zel izin olmadan (ilgiliden teyit alinacaktir.) pazarlamaci, satict vb. girigini
engellemek,

e Buluntu esyanin ilgilisine teslimini saglamak, (Teslim alma ve teslim etme tutanakla belgelendirilecektir.)
sahibi bulunmayan esyay1 miidiirliige teslim etmek,

e cttirilinceye kadar gézetim altinda bulundurmak, durum hakkinda miidiirliige yazili bildirimde bulunmak,
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e Mesai saatlerinden sonra okul giris kapilarini kapatmak ve izinsiz girisleri engellemek,
o Afet durumlarinda; ekipmanlarin yeterli 6l¢iide bulunmasi halinde, kendi can giivenligini oncelikle

saglamak {izere ilk miidahalede bulunmak ve ilgili acil miidahale telefonlarin1 (110, 112, 155, 156, 170)
aramak,

Kuruma ait demirbaglara ve sarf malzemelerine zarar verilmesini engellemek,

Guvenlik kamera sistemini izlemek,

Aylik nobet ¢izelgesinde belirtilen mesai saatlerine uymak,

Nobet devir teslim kurallarina uymak nobet defterindeki uygun kisimlar1 doldurarak imza karsiligi nobeti
teslim etmek veya teslim almak,

Milli Bayramlarda binanin uygun cephelerine Tiirk Bayragi asmak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,

Miidiirliigiin gdrev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yilikiimliidiir.

6331 Sayil Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 i¢in alinan
tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul mudiriine karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

5188 say1l1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

6698 sayili1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
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Birimi | Gonen Meslek Y tiksekokulu

Gorev Unvam | Yayin ve Destek Hizmetleri-Asct

Ust Yoneticisi | Yuksekokul Sekreteri, Y iiksekokul Mudri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gerekli i sagligi ve giivenligi tedbirlerini almak,

Mutfakta ¢alisacak personellerin gorevlerini belirlemek, ¢calismalarini kontrol etmek,

Yemek cesitlerine gore satin alinacak erzakin c¢esidi, miktar1 ve erzakta aranacak nitelikler hakkinda
diyetisyen ve gida mithendisi ile istisare ederek taleplerini bildirmek,

Yemeklerin hazirlanmasinda kullanilacak malzemelerin tamaminin hazir ve taze olmasini kontrol etmek,
Bir sonraki giin ve 6giinlerde yapilacak yemeklerin malzemesini 6nceden tespit etmek ve hazir halde
bulundurmak,

Yemek yapiminda ve mutfakta bulunan biitiin ara¢ gerecin temizligini yaptirmak ve gerekli hijyeni
saglamak,

Mutfagin her zaman hijyen kurallarina uygun, temiz ve diizenli olmasini saglamak,

Meniileri kontrol ederek menii boslugu bulunacak durumlarda telafi edilecek yemekleri sunuma
hazirlamak,

Zamaninda tiiketilmeyen yemeklerin bir daha kullanilmamasi i¢in imhasini yapmak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,

Midiirligiin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiukimltdur.

6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghig igin
alman tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cergevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul mudiriine karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu




® R Dokiiman No GNM-GRV-0025
y .. . . ) Yiirirlik Tarihi | 15.02.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI  ——— ——
GOREV TANIMLARI il
UYGULIf:AA«S;ﬁWII,EP ReVIZyon NO
UNIVERSITESI Sayfa No 1/2

Birimi | Gonen Meslek Y tiksekokulu

Gorev Unvam | Yayin ve Destek Hizmetleri-Temizlik ve Bakim Onarim

Ust Yoneticisi | Yuksekokul Sekreteri, Y iiksekokul Mudri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e  Gerekli is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak,

e Temizlik i¢in uygun olan malzeme ve aparatlar1 kullanmak,

e Birolarda bulunan, masalar, koltuklar, sehpalar, bilgisayarlar, klavyeler, yazicilar ve telefon aparatlar
ile yerlerin temizligini yapmak,,

e Koridorlar, kapilar, pencereler panolar, lambalar, dolaplar, wc gruplari, lavabolar ve fayanslarin
temizligini yapmak,

e Derslikler, bilgisayar laboratuvari, kiitiiphane, konferans salonu, yemek salonu, koridorlar ve
merdivenlerin temizligini yapmak,

o ¢ temizlikte zeminler ile tiim sabit donanim ve esyalarin temizligini yapmak,

e Lavabolarda eksilen, sivi sabun ve kagit havlu ile we kabinlerine kagit temizlik iiriinii takviyesi yapmak,
Giinliik ¢opleri almak ve ¢op kovalarini posetlemek,

e Bina girisleri, katlardaki merdiven ve koridorlara paspas ¢ekmek,

e Radyatorler ile mevcut pano ve yiizeylerin tozunun haftada bir alinmast,

e Binalarin cam temizliginin normal kosullarda ayda bir yapilmasi,

e Yerlerin ve esyalarin 6zellikleri dikkate alinarak temizligin uygun malzeme ile yapilmast,,

e Temizlik isi yapilirken toz kaldirmama hususuna dikkat etmek,

e Temizlik nedeniyle yerlerinden alinacak esyalar temizlendikten sonra tekrar eski yerlerine dikkatli bir
sekilde konulacak, esyalarin nakli ve yer degistirilmesi esnasinda yerlerin ¢izilmemesi ve esyalarin
yipranmamasina azami 6zen gosterilmesi,

e Temizlikte fir¢a, cam-gek, paspas, toz mopu ve yer-cek kullanilmasi, temizlik kat arabalarinda yeterli
miktarda nemli ve kuru bez bulundurulmasi,

e Yerlerde meydana gelebilecek lekelerin uygun sivi dezenfektan maddeler ile silerek temizlemek,

e Soguk ve karli havalarda bina girisi 6niindeki alan, otopark yeri, tretuvar, merdiven ve diger dis kullanim
alanlarinda olusan kar ve buzlarin temizlenmesi, belirtilen alanlara gerektiginde tuz serpilerek
buzlanmay1 dnlemek,

e Acik alanlarin, kilit tag1 doseli saha, otopark yeri, ve ¢evrenin her giin siipiiriilerek temizlemek

e ilkbahar ve yaz mevsiminde ¢im alanlar ve ¢evrede olusun otlarin tirpanla temizlenmesi, yaz aylarinda
agagclar ve yesil alanlar1 doniistimlii olarak sulamak,

e Her is giinii kapali mekanlarda genel temizli, sabahlar1 08.00-09.30 aksam tizerleri,16.00-17.00 saatleri
arasinda yapmak,

e Kullanimda olan lavabo ve tuvaletlerin giin boyu temiz tutulmasi igin, her saat basi kontrol etmek
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Bina girisinde bulunan camlar, koridorlar ve merdiven temizliginin giin boyu liizumu halinde yapmak,
Koridorlarda bulunan sifir atik kumbaralarim takip ederek, dolu olanlarin atiklarini toplama alanina
aktarmak,

Gerekli emniyet tedbirlerinin alinarak kazan dairelerinde belirtilen uygulamalar1 yapmak,

Binalardaki taginma ve yer degisiklikleri ile ihtiya¢ duyulan durumlarda; gerekli tasima islerini yapmak,
Ihtiyag duyulan bina bakim onarim ve boya tadilat islerinin yapilmast,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimlidiir.

6331 Sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghigi icin
alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler c¢ercevesinde yerine getirilmesinde
ytiksekokul sekreteri ve yuksekokul muduriine karst sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
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Birimi | Gonen Meslek Y tiksekokulu

Gorev Unvam | Yayin ve Destek Hizmetleri-Bulasike1

Ust Yoneticisi | Yuksekokul Sekreteri, Y iiksekokul Mudri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e  Gerekli is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak,

e Kisisel hazirlik yapmak,

e  Mutfakta kullanilan tabak, bardak, tencere vb. malzemelerden atiklar1 temizlemek,

e Tabak, bardak, ¢atal, kasik vb. malzemeleri elde veya bulasik makinesinde yikamak,

e Makinaya sigmayan biiyiik kazan, tencere vb. malzemeleri elle yikamak,

e Yikanma islemi tamamlanan malzemeleri kontrol ederek ¢cikmayan lekeleri 6zel maddeler kullanarak
temizlemek,

e Yikanmis ve temizlenmis malzemeleri kurulayip raflara ve dolaplara yerlestirmek,

e Temizlenmis malzemeleri ilgili kigilere istenilen miktarda vermek,

e Kararmis metal kaplar parlatici kullanarak parlatmak,

e QOcak, firn, bulagik makinesi vb. malzemelerin temizligini yapmak,

e  Mutfak ve bulagikhanenin genel hijyen kurallarina gére temizligini yapmak,

e Miktar azalan temizlik malzemesi hakkinda yiiksekokul sekreterine bilgi vermek,

e Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,
Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

e Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi1 Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimlidiir.

e 6331 Sayili Is Saglhig ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghgi igin
alman tedbirlere uymak,

e Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cergevesinde yerine getirilmesinde

yuksekokul sekreteri ve yiiksekokul midirine karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
o 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu




