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L GONEN MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
Lol SPARTA Personel Gorev Tanim Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1

Birimi Gonen Meslek Y iiksekokulu

Ad1 Soyadi Pelin BAHTIYAR

Kadro Unvam Yiiksekokul Sekreteri

Amiri Yiksekokul Mudurt

Sorumluluk Alam Yuiksekokul Idari Isleyisi

Vekalet Bilgileri 1- Sef Sami DUYGU
2- Bilg. islt. Omer SIMSEK

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢calismasini
saglamak.

Sorumlulugu altindaki personelin yetistirilmesini saglamak, personel tarafindan yerine getirilen is ve
islemlerin takibini yapmak, personelin gelisim siire¢lerini takip etmek.

Yuksekokul Yonetim Kurulu ile Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik]
gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
Raportor olarak katildigi kurullarin kararlarini birimlere iletmek.

Birimde gorevlendirilecek personel ile ilgili Miidire 6neride bulunmak.

Miidiirliigiin yazigsmalarini yapmak.

Miidiirliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

92547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayil
Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger mevzuat hiikkiimleri geregince verilen gorevleri yerine getirmek.
Meslek yiiksekokulunun yillik biitgesini hazirlamak, biitcenin usuliine uygun ve verimli bir sekilde
harcanmasini kontrol etmek, gerceklestirme gorevlisi olarak gorev yapmak.

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

Meslek yuksekokuluna Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS) lzerinden ya da fiziki ortamda
gelerek kaydedilen evraklarin ilgili yerlere havalesini yapmak ve takip etmek.
Yillik birim faaliyet raporlarini hazirlamak.

Meslek yiiksekokuluna ait taginirlar i¢in taginir kontrol gérevini yapmak.
Yiriitiilen hizmetlerin aksamamasi i¢in yiiksekokul miidiirliigii ve rektorliik birimleri ile devamli
koordinasyon halinde olmak.

Meslek yiiksekokulu egitim faaliyetlerinin yapildigi bina ve ¢evrenin denetim altinda tutulmasimi ve
giivenli, saglikl1 bir ortam olusturulmasini saglamak.

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

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

6331 Sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghg igin
alinan tedbirlere uyulmasini saglamak.

Yuksekokul Miiduru tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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Birimi Gonen Meslek Y uksekokulu
Adi Soyadi Sami DUYGU

Kadro Unvam Sef

Amiri Yiksekokul Sekreteri/Yuksekokul Mudiri

Sorumluluk Alam Personel Isleri

Vekalet Bilgileri 1- Siirekli isg:i' Oznur C")%DEMi'R
2- Bilgisayar Isletmeni Omer SIMSEK

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Personel isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

- Meslek yiiksekokulu kadrosunda bulunan tiim personelin 6zliik dosyalarin1 mevzuata uygun olarak
tutmak.

- Norm kadro planlamasi ile ilgili islemleri yapmak.

- Ogretim eleman1 kadro talebi, kadro ilani, sinav siireci, atama teklifi hazirlig1 ve goreve baslatma

islemlerini yapmak.

- Goreve baslayan personel icin SGK HITAP sigortali tescili ve ise giris, gorevden ayrilan (naklen giden,
Ucretsiz izin, askerlik, emekli) personel igin de isten ayrilis bildirgesi diizenlemek.

- Personelin terfi ve intibak bilgileri ile ise giris ve isten ayriliglarin1 Hizmet Takip Programina (HITAP)
stiresi icerisinde veri girisi yapmak.

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

- Meslek yiiksekokulu biinyesinde bulunan kurullarda gérevli liyeler ile boliim baskanlar1 ve gorev yapan
akademik personelin gorev sirelerini takip etmek, gorev siiresi uzatilmasi ve yeniden atanma
siireglerinde gerekli islemleri yapmak.

- Aday memurlarin asaletlerinin onayina iliskin iglemleri yapmak.

- Yardimci Hizmetler Sinifinda gérev yapan personelin terfi onaylarimi 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, 6zlikk dosyasina koymak, gonderilmesi gerekenleri ilgili birime
gondermek.

- Siirekli is¢i personel ve kismi zamanli ¢alistirilan 6grenciler igin aylik puantaj diizenlemek.

- Siirekli is¢i glivenlik gorevlisi personel icin aylik nobet listesi diizenlemek.

- Elektronik Belge Yonetim 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 saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

- Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

- Midirligiin gorev 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 yiikiimliidiir.

- 6331 Sayili is Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghg igin
alinan tedbirlere uymak.

- Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirilmesinde
yliksekokul sekreteri ve yliksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.
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UNIVERSITESI Sayfa No 11
Birimi GoOnen Meslek Ytiksekokulu
Ad1 Soyad Omer SIMSEK
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni

Amiri Yiksekokul Sekreteri/Yiuksekokul Mudiri

Sorumluluk Alam Ogrenci Isleri

Vekalet Bilgileri 1- Siirekli Is¢i Oznur OZDEMIR
2- Hizmetli Necla BOREKCI

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Ogrenci kayit islemlerini yapmak.

Kurum i¢i yatay gegis islemlerini yapmak.

Kurumlar aras1 yatay gecis islemleri ve ek madde 1 yatay gegis islemlerini yapmak.

Yartyil/yil ders kayitlarini yapmak.

Muafiyet-Intibak islemleri yapmak.

Cift Anadal islemleri yapmak.

Mazeret sinavi iglemlerini yapmak.

Tek ders sinav islemlerini yapmak.

Sinav sonuglarina, itirazlar ve diizeltme iglemlerini yapmak.

Ek sinav haklari islemlerini yapmak.

Kayit silme islemlerini yapmak.

Ogrenci izin islemlerini yapmak.

Mezuniyet islemlerini yapmak.

Diploma, diploma eki, Tistiin basar1 belgesi ve basar1 belgesi islemlerini yapmak.

Ogrenci disiplin islemlerini yapmak.

Ogrencilerin belge taleplerini karsilamak.

Gorev alanina giren konular hakkinda 6grencilerin sorularini cevaplamak.

%10’a giren 6grencilerin iglemlerinin yurutilmek.

Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, y1l sonu arsiv
islemlerinin yapmak.

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.

Midiirliigiin gérev 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.

Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini giinliik 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 Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghgi icin
alian tedbirlere uymak.
Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ger¢evesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yiiksekokul miidiiriine karst sorumludur.
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UNIVERSITESI sayfa No n
Birimi GoOnen Meslek Yuksekokulu
Ad1 Soyadi Omer SIMSEK
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni

Amiri Yiksekokul Sekreteri/Y uksekokul Muddrd

Sorumluluk Alani Tasinir Kayit Yetkilisi

Vekalet Bilgileri 1- Siirekli Is¢i Oznur OZDEMIR

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Tasinir kayit islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi.

- Yiksekokul igin transfer, satin alma veya hibe yolu ile temin edilen malzemeler i¢gin muayene kabul
komisyonu raporu ve taginir taginir islem fisi diizenlemek.

- Kullanima verilen demirbas malzemeler i¢in zimmet islemi yapmak.

- Kullanima verilen tiiketim malzemeler i¢in ¢ikis islemi yapmak.

- Kullanima verilen tiiketim malzemeleri i¢in tiger aylik donemlerde diizenlenecek raporlar: Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek.

- Transfer edilen, diisiimii yapilan veya hibe giris veya ¢ikis1 yapilan malzemelerin taginir iglem figlerini
stiresi icerisinde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek.

- Tasinir kayitlarindan diisiilmesi gereken demirbas malzemelerin tespitini yapmak.

- Tasiirlarn yilsonu sayim iglemlerini yapmak, sayim cetvellerinin diizenlenerek Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gondermek.

- Fatura, muayene kabul komisyonu raporu, taginir 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 Y&netim Sistemi (EBYS) hesabimi 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.

- Midirliigiin 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 iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

- 6331 Sayih Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghig igin

alian tedbirlere uymak.

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler gergevesinde yerine getirilmesinde
yliksekokul sekreteri ve yliksekokul miidiiriine karsi sorumludur.
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GONEN MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
e Personel Goérev Tanimi Revizyon No
UNIVERSITESI sayfa No n
Birimi GoOnen Meslek Yuksekokulu
Ad1 Soyadi Omer SIMSEK
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni

Amiri Yiksekokul Sekreteri/Y uksekokul Muddrd

Sorumluluk Alam Staj ve Isyeri Egitimi Isleri

Vekalet Bilgileri 1- Oznur OZDEMIR

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Staj ve isyeri egitimi ile ilgili ilgili yazismalar1 yapmak.
Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan dgrenciler i¢in Sosyal Gilivenlik Kurumu(SGK) ise girig ve isten
ayrilis bildirgesi diizenleme islemlerini yapmak.
Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan 6grencilerden saglik raporu alanlarin rapor giinlerini siiresi igerisinde
SGK sistemine iglemek.
Ay igerisinde zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan 6grencilerin SGK giris, ¢ikis tarihleri ile staj giin
sayilarini liste halinde diizenleyerek takip eden ayin ilk haftas1 icerisinde mali isler subesine teslim
etmek.
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.
Miidiirliigiin gérev 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 Sayil1 Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.
6331 Sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghg igin
alian tedbirlere uymak.
Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirilmesinde boliim
bagkani, yiiksekokul sekreteri ve yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.
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GONEN MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
VUL OARTA, e Personel Gorev Tanimi Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Birimi GoOnen Meslek Yuksekokulu
Ad1 Soyadi Ugur KOVACI
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni

Amiri Yuksekokul Sekreteri/Yuksekokul Mudard
Sorumluluk Alam Mali Isler
Vekalet Bilgileri 1- Bilgisayar Isletmeni Omer SIMSEK

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Mali iglerle ilgili yazismalar1 yapmak,

- Aylik personel maag tahakkuk islemlerini yapmak,

- Maas emekli kesenek bildirimi islemlerini yapmak,

- Kismi zamanl ¢alisan 6gretim elemanlari igin Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ise giris ve isten ayrilig
bildirgesi diizenleme islemlerini yapmak,

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

- Zorunlu staj ve isyeri egitimi yapan 6grenciler i¢in ddenecek SGK pirimi ve vergilerin aylik muhtasar
beyanname islemlerini yapmak,

- Aylik ek ders ve smav {icreti tahakkuk islemlerini yapmak,

- Kismi zamanli ¢alisan 6gretim elemanlar i¢in 6denecek SGK pirimi ve vergilerin aylik muhtasar
beyanname iglemlerini yapmak,

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

- Akademik tesvik 6denegi islemlerini yapmak,

- Sinav jiirisi licret tahakkuk iglemlerini yapmak,

- Personele sehven veya yersiz yapilan 6demeler i¢in borg¢landirma iglemlerini yapmak,

- Personelin yurt i¢i siirekli, yurt i¢i ve yurt dist gegici gérev yolluklari tahakkuk iglemlerini yapmak,

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

- Elektronik Belge Yo6netim Sistemine (EBY'S) hesabini giinliik takip etmek,
Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv
islemlerinin yapilmast,

- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini 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 Sayil1 Kisisel Verilerin Kullanilmast Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

- 6331 Sayili is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve sagligi igin
alinan tedbirlere uymak,

- Yukarida belirtilen gdrevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yiiksekokul miidiiriine karst sorumludur.
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GONEN MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
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UNIVERSITESI Sayfa No 11
Birimi Gonen Meslek Y iiksekokulu
Ad1 Soyadi Oznur OZDEMIR

Kadro Unvam Siirekli Isci

Amiri Yiksekokul Sekreteri/Y uksekokul Muddrd

Sorumluluk Alam Yazi Isleri ve Kurullar

Vekalet Bilgileri 1- Sef Sami DUYGU
2- Bilgisayar Isletmeni Omer SIMSEK

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Birimle ilgili yazismalar1 yapmak.

- Birim evrak sorumlusu olarak meslek yuksekokuluna fiziki olarak gelen dilekge ve belgeleri teslim
almak, Elektronik Belge Y&netim Sistemine (EBYS) kaydetmek.

- Fiziki olarak gonderilmesi gereken belgelerin posta zimmet defterine islenerek ilgili yerlere
goénderilmesi.

- Meslek yiiksekokul kurulu ve yonetim kurulu giindemlerinin yazilmasi, giindemin kurul {iyelerine bir
giin 6nceden ulagtirilmasi.

- Kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalatilmasi, korunmasi ve saklanmasi.

- Brifing ve yillik faaliyet raporlarinin yazilmasi.

- Meslek yiiksekokulu tarafindan diizenlenen bilimsel ve kiiltiirel etkinliklere ait bilgilerin tutulmasi.

- EBYS hesabin 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,

- Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

- Midirliigiin 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 Kullanilmas1 Kanunu ile
tanimlanan) kisgisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

- 6331 Sayili Is Saglhigi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghig icin
alian tedbirlere uymak.

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

KK-FRM-0002/-
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UNIVERSITESI Sayfa No 1/1

Birimi Gonen Meslek Yiksekokulu
Ad1 Soyadi Oznur OZDEMIR
Kadro Unvam Siirekli Isci
Amiri Yuksekokul Sekreteri/Yuksekokul Mudard
Sorumluluk Alani Boliim Sekreterligi
Vekalet Bilgileri 1- Bilgisayar Isletmeni Omer SIMSEK

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Bolim sekreterligi ile ilgili yazismalarin yapilmasi.

- Birim evrak sorumlusu olarak boliim baskanligina fiziki olarak gelen belgeleri teslim almak, Elektronik
Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kaydetme.

- Akademik danigsman atanmasi islemlerinin yapilmasi.

- Ders planlari iglemlerinin yapilmasi.

- Ders gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi.

- Haftalik ders programi islemlerinin yapilmasi.

- Smav programi iglemlerinin yapilmasi.

- Ogrenci staj islemlerinin yapilmasi.

- Teknik gezi ve arazide ders yapilmasi islemlerinin yapilmasi.

- Ders telafi islemlerinin yapilmast.

- 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 saklanmasini ve
gizliliginin korunmasim saglamak.

- Miidiirligiin 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 Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghg igin
alian tedbirlere uymak.

- Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirilmesinde

bolim baskani, yliksekokul sekreteri ve yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.
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UNIVERSITESI sayfa No 11

Birimi Gonen Meslek Y iiksekokulu
Ad1 Soyadi Necla BOREKCI
Kadro Unvam Hizmetli

Amiri Yuksekokul Sekreteri/Yuksekokul Mudrd

Sorumluluk Alam Fotokopi/Yemekhane/Posta isleri

Vekalet Bilgileri 1- Soézlesmeli Personel Havva AYDIN

2- Siirekli Isci Nurcan KESER

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekokulumuz fotokopi ve basim islerini yapmak ve takip etmek.

Siav sorularnin basimini yapmak.

Idari biirolarin fotokopi ve cogaltma makinesi ile yapilacak is ve islemlerin takibini yapmak.
Fotokopi makinelerinin periyodik olarak bakim ve onarimlarini takip etmek.

Okul i¢ginde evrak dagitimim ve ilan edilen evraklarin takibini yapmak.

Yiiksekokula gelen telefonlar1 cevaplandirmak.

Ogrenci isleri biirosuna yapilacak islerde yardime1 olmak.
Yemekhane iglerini yiiriitmek.

Posta iglerini yiiriitmek.

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

Sorumluluk alanmiyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek.

Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabin1 giinliik 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 Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghig igin
alinan tedbirlere uymak.

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler gergevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.
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GONEN MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
e Personel Gorev Tamimlar: Revizyon No
UNIVERSITESI sayfa No 1
Birimi Gonen Meslek Yiksekokulu
Adi Soyadi Havva AYDIN
Kadro Unvam Sozlesmeli Personel
Amiri Yiksekokul Sekreteri/Y iiksekokul Mudri
Sorumluluk Alam Temizlik Isleri
Vekalet Bilgileri 1- Siirekli 1@@1 Nurcan KESER
2- Siirekli Is¢i Ali OZCELIK

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Gerekli is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak.

- Temizlik i¢in uygun olan malzeme ve aparatlar1 kullanmak.

- Biirolarda bulunan, masalar, koltuklar, sehpalar, bilgisayarlar, klavyeler, yazicilar ve telefon|
aparatlari ile yerlerin temizligini yapmak.

- Koridorlar, kapilar, pencereler panolar, lambalar, dolaplar, wec gruplari, lavabolar ve fayanslarin
temizligini yapmak.

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

- I¢ temizlikte zeminler ile tiim sabit donanim ve esyalarin temizligini yapmak.

- Lavabolarda eksilen, siv1 sabun ve kagit havlu ile wc kabinlerine kagit temizlik {iriinii takviyesi
yapmak.

- Giinliik ¢opleri almak ve ¢op kovalarini posetlemek.

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

- Radyatorler ile mevcut pano ve yiizeylerin tozunun haftada bir alinmasi.

- Binalarin cam temizliginin normal kosullarda ayda bir yapilmasi.

- Yerlerin ve esyalarin 6zellikleri dikkate alinarak temizligin uygun malzeme ile yapilmasi.

- Temizlik isi yapilirken toz kaldirmama hususuna dikkat etmek.

- 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.

- Temizlikte firga, cam-gek, paspas, toz mopu ve yer-¢ek kullanilmasi, temizlik kat arabalarinda yeterli
miktarda nemli ve kuru bez bulundurulmasi.

- Yerlerde meydana gelebilecek lekelerin uygun sivi dezenfektan maddeler ile silerek temizlemek.

- Soguk ve karli havalarda bina girisi oniindeki alan, otopark yeri, tretuvar, merdiven ve diger dis
kullanim alanlarinda olusan kar ve buzlarin temizlenmesi, belirtilen alanlara gerektiginde tuz
serpilerek buzlanmay1 6nlemek.

- Acik alanlarin, kilit tag1 doseli saha, otopark yeri ve ¢evrenin her giin siiptiriilerek temizlemek.

- llkbahar ve yaz mevsiminde ¢im alanlar ve gevrede olusun otlarin tirpanla temizlenmesi, yaz
aylarinda agaclar ve yesil alanlar1 doniigiimlii olarak sulamak.

- Her is giinii kapali mekanlarda genel temizligi, sabahlar1 08.30-10.00 aksam {izerleri,16.00-17.00
saatleri arasinda yapmak.

- Kullanimda olan lavabo ve tuvaletlerin giin boyu temiz tutulmasi igin, kontrol etmek.

- Bina girisinde bulunan camlar, koridorlar ve merdiven temizliginin giin boyu liizumu halinde
yapmak.

- Koridorlarda bulunan sifir atik kumbaralarini takip ederek, dolu olanlarin atiklarini toplama alanina
aktarmak.

- Binalardaki tasinma ve yer degisiklikleri ile ihtiya¢ duyulan durumlarda; gerekli tasima islerini
yapmak.

- Ihtiyac duyulan bina bakim onarim ve boya tadilat islerinin yapilmasi

- Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek.

- Midiirliiglin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

- Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.
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- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek.

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

- 6331 Sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghg1 igin
alman tedbirlere uymak.

- Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler gergevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul miidiiriine karsi sorumludur.
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e Personel Goérev Tanimi Revizyon No
UNIVERSITESI sayfa No 1
Birimi Gonen Meslek Y liksekokulu
Adi Soyadi Ilker GUNAYDIN
Kadro Unvam Siirekli Isci
Amiri Y lksekokul Sekreteri/Y liksekokul Mudurii

Sorumluluk Alam

Teknik Hizmetler

Vekalet Bilgileri

1- Siirekli Is¢i Ali OZCELIK

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Gerekli is saghig1 ve giivenligi tedbirlerini almak.

- Standart test ekipmanlarini kullanarak elektronik {initeleri test etmek.

- Ayarlama ihtiyacini belirlemek i¢in veri analizi yapmak.

- Elektronik ekipmanin montajini yapmak i¢in kablo semalarini, sematik ¢izimleri veya mihendislik
talimatlarin1 okumak.

- Ekipman veya sistem kalibrasyonu yapmak.

- Elektronik ekipman {izerinde ariza tespiti yapmak.

- El aletleri veya lehim kullanarak arizal elektronik bilesenleri onarmak.

- Mesleki gelisimi siirdiirmeye yonelik egitimlere katilmak.

- Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek.

- Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

- Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

- Sorumluluk alantyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek.

- Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yukimludur.

- 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglhig1 i¢in
alinan tedbirlere uymak.

- Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirilmesinde
yliksekokul sekreteri ve yliksekokul miidiiriine karsi sorumludur.
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Yurirlik Tarihi
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Revizyon Tarihi

e Personel Goérev Tanimi Revizyon No
UNIVERSITESI sayfa No 1
Birimi Gonen Meslek Y liksekokulu
Adi Soyadi Ilker GUNAYDIN
Kadro Unvam Siirekli Isci
Amiri Y lksekokul Sekreteri/Y liksekokul Mudurii

Sorumluluk Alam

Teknik Hizmetler

Vekalet Bilgileri

1- Siirekli Is¢i Ali OZCELIK

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gerekli is sagligi ve giivenligi tedbirlerini almak.

Yiiksekokul miistemilati icerisinde yer alan kap1 ve pencerelerin agma kolu ile kapi kilitlerini
arizalanmasi halinde degistirmek

Derslik ve amfilerde kullanilan projeksiyon asma aparat1 ve perdesi ile karartma perdelerinin
montajini yapmak.

Igme suyu, kalorifer tesisat1 ve atik su giderlerinde olusan kiiciik ¢apli arizalar1 gidermek, musluk
veya conta degisimlerini yapmak.
Yiiksekokulda bulunan asansor, klima, jeneratdr vb. periyodik bakimlarini takip etmek, meydana
gelebilecek ariza ve aksakliklar i¢in dnlemler almak.
Yiiksekokulda yapilmasi planlanan kiigiik onarimlar i¢in ingaat kesif bedeline esas olacak verileri
hazirlamak.
Firma tarafindan gerceklestirilen insaatin yapim asamasi ile kurulacak cesitli ek tesisatin proje ve
sartnamelere uygun olarak gerceklesmesi i¢in montaj esnasinda nezaret etmek.

Mesleki gelisimi siirdiirmeye yonelik egitimlere katilmak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek.

Miidiirliigiin gérev 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 Sayil1 Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

6331 Sayili is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghgi igin|
alman tedbirlere uymak.

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirilmesinde
yiksekokul sekreteri ve yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.
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A e Personel Gérev Tanmimlari Revizyon No

UNIVERSITESI Sayfa No 1/1

Birimi Gonen Meslek Y iiksekokulu

Adi Soyadi Alime DEMIRDAL

Kadro Unvam Siirekli Isci

Amiri Yiksekokul Sekreteri/Y uksekokul Mudurd

Sorumluluk Alam Temizlik Isleri

Vekalet Bilgileri 1- Siirekli Is¢i Ali OZCELIK
2- Siirekli Isci Nurcan KESER

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Gerekli is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak.

- Temizlik i¢in uygun olan malzeme ve aparatlar1 kullanmak.

- Biirolarda bulunan, masalar, koltuklar, sehpalar, bilgisayarlar, klavyeler, yazicilar ve telefon|
aparatlari ile yerlerin temizligini yapmak.

- Koridorlar, kapilar, pencereler panolar, lambalar, dolaplar, wec gruplari, lavabolar ve fayanslarin
temizligini yapmak.

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

- I¢ temizlikte zeminler ile tiim sabit donanim ve esyalarin temizligini yapmak.

- Lavabolarda eksilen, siv1 sabun ve kagit havlu ile wc kabinlerine kagit temizlik {iriinii takviyesi
yapmak.

- Giinliik ¢opleri almak ve ¢op kovalarini posetlemek.

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

- Radyatorler ile mevcut pano ve yiizeylerin tozunun haftada bir alinmasi.

- Binalarin cam temizliginin normal kosullarda ayda bir yapilmasi.

- Yerlerin ve esyalarin 6zellikleri dikkate alinarak temizligin uygun malzeme ile yapilmasi.

- Temizlik isi yapilirken toz kaldirmama hususuna dikkat etmek.

- 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.

- Temizlikte firga, cam-gek, paspas, toz mopu ve yer-¢ek kullanilmasi, temizlik kat arabalarinda yeterli
miktarda nemli ve kuru bez bulundurulmasi.

- Yerlerde meydana gelebilecek lekelerin uygun sivi dezenfektan maddeler ile silerek temizlemek.

- Soguk ve karli havalarda bina girisi oniindeki alan, otopark yeri, tretuvar, merdiven ve diger dis
kullanim alanlarinda olusan kar ve buzlarin temizlenmesi, belirtilen alanlara gerektiginde tuz
serpilerek buzlanmay1 6nlemek.

- Acik alanlarin, kilit tag1 doseli saha, otopark yeri ve ¢evrenin her giin siiptiriilerek temizlemek.

- llkbahar ve yaz mevsiminde ¢im alanlar ve gevrede olusun otlarin tirpanla temizlenmesi, yaz
aylarinda agaclar ve yesil alanlar1 doniigiimlii olarak sulamak.

- Her is giinii kapali mekanlarda genel temizligi, sabahlar1 08.30-10.00 aksam {izerleri,16.00-17.00
saatleri arasinda yapmak.

- Kullanimda olan lavabo ve tuvaletlerin giin boyu temiz tutulmasi igin, kontrol etmek.

- Bina girisinde bulunan camlar, koridorlar ve merdiven temizliginin giin boyu liizumu halinde
yapmak.

- Koridorlarda bulunan sifir atik kumbaralarini takip ederek, dolu olanlarin atiklarini toplama alanina
aktarmak.

- Binalardaki tasinma ve yer degisiklikleri ile ihtiya¢ duyulan durumlarda; gerekli tasima islerini
yapmak.

- Ihtiyac duyulan bina bakim onarim ve boya tadilat islerinin yapilmasi

- Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek.

- Midiirliiglin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

- Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.
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- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek.

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

- 6331 Sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghg1 igin
alman tedbirlere uymak.

- Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler gergevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul miidiiriine karsi sorumludur.
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A e Personel Gérev Tanmimlari Revizyon No

UNIVERSITESI Sayfa No 1/1

Birimi Gonen Meslek Y iiksekokulu

Adi Soyadi Nurcan KESER

Kadro Unvam Siirekli Isci

Amiri Yiksekokul Sekreteri/Y uksekokul Mudurd

Sorumluluk Alam Temizlik Isleri

Vekalet Bilgileri 1- Siirekli Is¢i Ali OZCELIK
2- Siirekli Isci Alime DEMIRDAL

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Gerekli is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak.

- Temizlik i¢in uygun olan malzeme ve aparatlar1 kullanmak.

- Biirolarda bulunan, masalar, koltuklar, sehpalar, bilgisayarlar, klavyeler, yazicilar ve telefon|
aparatlari ile yerlerin temizligini yapmak.

- Koridorlar, kapilar, pencereler panolar, lambalar, dolaplar, wec gruplari, lavabolar ve fayanslarin
temizligini yapmak.

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

- I¢ temizlikte zeminler ile tiim sabit donanim ve esyalarin temizligini yapmak.

- Lavabolarda eksilen, siv1 sabun ve kagit havlu ile wc kabinlerine kagit temizlik {iriinii takviyesi
yapmak.

- Giinliik ¢opleri almak ve ¢op kovalarini posetlemek.

- Bina girisleri, katlardaki merdiven ve koridorlara paspas ¢cekmek,

- Radyatorler ile mevcut pano ve yiizeylerin tozunun haftada bir alinmasi.

- Binalarin cam temizliginin normal kosullarda ayda bir yapilmasi.

- Yerlerin ve esyalarin 6zellikleri dikkate alinarak temizligin uygun malzeme ile yapilmasi.

- Temizlik isi yapilirken toz kaldirmama hususuna dikkat etmek.

- 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.

- Temizlikte firga, cam-gek, paspas, toz mopu ve yer-¢ek kullanilmasi, temizlik kat arabalarinda yeterli
miktarda nemli ve kuru bez bulundurulmasi.

- Yerlerde meydana gelebilecek lekelerin uygun sivi dezenfektan maddeler ile silerek temizlemek.

- Soguk ve karli havalarda bina girisi oniindeki alan, otopark yeri, tretuvar, merdiven ve diger dis
kullanim alanlarinda olusan kar ve buzlarin temizlenmesi, belirtilen alanlara gerektiginde tuz
serpilerek buzlanmay1 6nlemek.

- Acik alanlarin, kilit tag1 doseli saha, otopark yeri ve ¢evrenin her giin siiptiriilerek temizlemek.

- llkbahar ve yaz mevsiminde ¢im alanlar ve gevrede olusun otlarin tirpanla temizlenmesi, yaz
aylarinda agaclar ve yesil alanlar1 doniigiimlii olarak sulamak.

- Her is giinii kapali mekanlarda genel temizligi, sabahlar1 08.30-10.00 aksam {izerleri,16.00-17.00
saatleri arasinda yapmak.

- Kullanimda olan lavabo ve tuvaletlerin giin boyu temiz tutulmasi igin, kontrol etmek.

- Bina girisinde bulunan camlar, koridorlar ve merdiven temizliginin giin boyu lizumu halinde
yapmak.

- Koridorlarda bulunan sifir atik kumbaralarini takip ederek, dolu olanlarin atiklarini toplama alanina
aktarmak.

- Binalardaki tasinma ve yer degisiklikleri ile ihtiya¢ duyulan durumlarda; gerekli tasima islerini
yapmak.

- Ihtiyac duyulan bina bakim onarim ve boya tadilat islerinin yapilmasi

- Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek.

- Midiirliiglin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

- Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.
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- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek.

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

- 6331 Sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghg1 igin
alman tedbirlere uymak.

- Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler gergevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul miidiiriine karsi sorumludur.
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Birimi Gonen Meslek Y iiksekokulu

Adi Soyadi Ali OZCELIK

Kadro Unvam Siirekli Isci

Amiri Yiksekokul Sekreteri/Y uksekokul Mudurd

Sorumluluk Alam Temizlik Isleri

Vekalet Bilgileri 1- Siirekli Is¢i Nurcan KESER
2- Siirekli Isci Alime DEMIRDAL

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Gerekli is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak.

- Temizlik i¢in uygun olan malzeme ve aparatlar1 kullanmak.

- Biirolarda bulunan, masalar, koltuklar, sehpalar, bilgisayarlar, klavyeler, yazicilar ve telefon|
aparatlari ile yerlerin temizligini yapmak.

- Koridorlar, kapilar, pencereler panolar, lambalar, dolaplar, wec gruplari, lavabolar ve fayanslarin
temizligini yapmak.

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

- I¢ temizlikte zeminler ile tiim sabit donanim ve esyalarin temizligini yapmak.

- Lavabolarda eksilen, sivi sabun ve kagit havlu ile wc kabinlerine kagit temizlik Grlinu takviyesi
yapmak.

- Giinliik ¢opleri almak ve ¢op kovalarini posetlemek.

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

- Radyatorler ile mevcut pano ve yiizeylerin tozunun haftada bir alinmasi.

- Binalarin cam temizliginin normal kosullarda ayda bir yapilmasi.

- Yerlerin ve egyalarin 6zellikleri dikkate alinarak temizligin uygun malzeme ile yapilmasi.

- Temizlik isi yapilirken toz kaldirmama hususuna dikkat etmek.

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

- Temizlikte firga, cam-gek, paspas, toz mopu ve yer-gek kullanilmasi, temizlik kat arabalarinda yeterli
miktarda nemli ve kuru bez bulundurulmasi.

- Yerlerde meydana gelebilecek lekelerin uygun sivi dezenfektan maddeler ile silerek temizlemek.

- Soguk ve karli havalarda bina girisi oniindeki alan, otopark yeri, tretuvar, merdiven ve diger dis
kullanim alanlarinda olusan kar ve buzlarin temizlenmesi, belirtilen alanlara gerektiginde tuz
serpilerek buzlanmay1 6nlemek.

- Acik alanlarin, kilit tas1 doseli saha, otopark yeri ve ¢evrenin her gin stipurulerek temizlemek.

- llkbahar ve yaz mevsiminde ¢im alanlar ve gevrede olusun otlarin tirpanla temizlenmesi, yaz
aylarinda agaglar ve yesil alanlar1 doniisiimlii olarak sulamak.

- Her is giinii kapali mekanlarda genel temizligi, sabahlar1 08.30-10.00 aksam {izerleri,16.00-17.00
saatleri arasinda yapmak.

- Kullanmimda olan lavabo ve tuvaletlerin giin boyu temiz tutulmasi igin, kontrol etmek.

- Bina girisinde bulunan camlar, koridorlar ve merdiven temizliginin giin boyu liizumu halinde
yapmak.

- Koridorlarda bulunan sifir atik kumbaralarini takip ederek, dolu olanlarin atiklarini toplama alanina
aktarmak.

- Binalardaki tasinma ve yer degisiklikleri ile ihtiyag duyulan durumlarda; gerekli tagima islerini
yapmak

- Ihtiya¢ duyulan bina bakim onarim ve boya tadilat islerinin yapilmas.

- Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek.

- Midiirliiglin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

- Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.
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Birimi Gonen Meslek Y liksekokulu
Adi Soyadi Musa PEKTAS
Kadro Unvam Siirekli Isci
Amiri Y lksekokul Sekreteri/Y tiksekokul Mudurdi
Sorumluluk Alam Glvenlik
Vekalet Bilgileri 1- Fatih DOGAN
2- Ali ERSOY
3- Engin KUCUKCAYLI

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Egitim binasina gelen misafirleri kargilamak, kimlik bilgilerini ilgili deftere islemek, kimlik karsiligy
ziyaretci kart: vermek, misafir hakkinda Ilgili personele haber vermek.

- Ogrencilerimizin ders giris ve ¢ikis saatlerinde ve smav dénemlerinde; okula sakin ve huzurlu bir|
sekilde girip ¢gikmalarini saglamak, kurallara uymayanlar1 nezaket kurallar1 igerisinde uyarmak.

- Kuruma ve mensuplarina yonelik her tiirlii sabotaj, hirsizlik, gasp, saldiri, tehdit ve tehlikelere
yerleske icerisinde engel olmak, bu olaylara yonelik yonetimce verilen talimatlar dogrultusundal
detektor ile iist aramasi yapmak, gerekli tedbirleri almak, siipheli durumlarda genel kolluk
kuvvetlerine bilgi vermek.

- Egitim binas1 igerisinde ve yakin civarinda 6grencilerin tartisma ve kavga etmesine engel olmak,
uymayanlar hakkinda tutanak tanzim ederek idareye vermek, gerekirse kolluk kuvvetlerine haber|
vermek.

- Egitim binas1 miistemilatina zarar veren kisi ve sahislar1 uyarmak ve engellemek.

- Mesai saati bitiminde binalarda bulunan tiim ¢alisma odalar1 ve siniflari kontrol ederek i¢ giivenligin
saglanmasi, gereksiz yanan lambalarin sondiiriilmesi, agik musluklarin kapatilmasi, ¢6p kutularindal
yanan maddelerin olup olmadiginin kontrol edilmesi, agik birakilmig/unutulmus ¢alisma odalar1 igin
gerekli tedbirler alinarak, durumun tutanakla miidiirliige bildirilmesi, agik pencerelerin kapatilmasi
ve binanin tamamen bosaltilmis oldugundan emin olunmas.

- Binalarin ve yerleske ¢evresinin kontroliinii yapmak, izinsiz girigleri engellemek.

- Givenlik ndbet noktasina, is ile ilgisi olmayan sahislarin girmesi engellemek ve bu sahislara ait
canta, kitap, anahtar, paket, zarf vb. malzemeleri emanet almamak.

- Mesai saatleri diginda, caligsma izni bulunmayan ve varsa calisma izni (Sozlii verildigi sdylenen
izinler i¢in ) teyit alinamayan personelin/6grencilerin bina igine girmelerine ve odalar
kullanmalarina engel olmak, ¢aligma izninin yazili belgeleyen personelin/dgrencinin bilgilerini ve
giris-¢ikis saatlerini kayit altina alarak, sahsin tutulan kayit altina imza atmasini saglamak.

- Bagimlilik yapici madde kullanma belirtileri gosteren d6grenci bilgilerini miidiirliige vermek.

- Ruhsatli dahi olsa kuruma silahli olarak girigse miisaade etmemek, (Gorevli olarak gelen genel kolluk
kuvveti mensuplar harig) silahlar1 yazili kayitlarla teslim ve emanete almak, muhafaza ve geri iade
islemlerini yapmak, ruhsatsiz oldugu tespit edilen silahlar i¢in genel kolluk kuvvetine bilgi verme.

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

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

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

- Buluntu egyanin ilgilisine teslimini saglamak, (Teslim alma ve teslim etme tutanakla
belgelendirilecektir.) sahibi bulunmayan esyay1 miidiirliige teslim etmek, ettirilinceye kadar gézetim
altinda bulundurmak, durum hakkinda miidiirliige yazili bildirimde bulunmak.
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- Mesai saatlerinden sonra okul girig kapilarim1 kapatmak ve izinsiz girisleri engellemek.

- Afet durumlarinda; ekipmanlarin yeterli 6l¢iide bulunmasi halinde, kendi can glivenligini dncelikle
saglamak tizere ilk miidahalede bulunmak ve ilgili acil miidahale telefonlarimi (110, 112, 155, 156,
170) aramak.

- Kuruma ait demirbaslara ve sarf malzemelerine zarar verilmesini engellemek.

- Guvenlik kamera sistemini izlemek.

- Aylik nobet ¢izelgesinde belirtilen mesai saatlerine uymak.

- Milli Bayramlarda binanin uygun cephelerine Tiirk Bayragi asmak.

- Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek.

- Midirliigiin 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 Kullanilmas:1 Kanunu|
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

- 6331 Sayili Is Saglhg ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghg icin|
alman tedbirlere uymak.

- Nobet devir teslim kurallarina uymak ndbet defterindeki uygun kisimlar1 doldurarak imza karsilig:
ndbeti teslim etmek veya teslim almak.

- Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirilmesinde
yliksekokul sekreteri ve yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.
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- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek.

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

- 6331 Sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghg1 igin
alman tedbirlere uymak.

- Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler gergevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve yliksekokul miidiiriine karsi sorumludur.
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Birimi Gonen Meslek Y liksekokulu
Adi Soyadi Engin KUCUKCAYLI
Kadro Unvam Siirekli Isci
Amiri Y lksekokul Sekreteri/Y tiksekokul Mudurdi
Sorumluluk Alam Glvenlik

Vekalet Bilgileri 1- Musa PEKTAS
2- Ali ERSOY
3- Fatih DOGAN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Egitim binasina gelen misafirleri kargilamak, kimlik bilgilerini ilgili deftere islemek, kimlik karsiligy
ziyaretci kart: vermek, misafir hakkinda Ilgili personele haber vermek.

- Ogrencilerimizin ders giris ve ¢ikis saatlerinde ve smav dénemlerinde; okula sakin ve huzurlu bir|
sekilde girip ¢gikmalarini saglamak, kurallara uymayanlar1 nezaket kurallar1 igerisinde uyarmak.

- Kuruma ve mensuplarina yonelik her tiirlii sabotaj, hirsizlik, gasp, saldiri, tehdit ve tehlikelere
yerleske icerisinde engel olmak, bu olaylara yonelik yonetimce verilen talimatlar dogrultusundal
detektor ile iist aramasi yapmak, gerekli tedbirleri almak, siipheli durumlarda genel kolluk
kuvvetlerine bilgi vermek.

- Egitim binas1 igerisinde ve yakin civarinda 6grencilerin tartisma ve kavga etmesine engel olmak,
uymayanlar hakkinda tutanak tanzim ederek idareye vermek, gerekirse kolluk kuvvetlerine haber|
vermek.

- Egitim binas1 miistemilatina zarar veren kisi ve sahislar1 uyarmak ve engellemek.

- Mesai saati bitiminde binalarda bulunan tiim ¢alisma odalar1 ve siniflari kontrol ederek i¢ giivenligin
saglanmasi, gereksiz yanan lambalarin sondiiriilmesi, agik musluklarin kapatilmasi, ¢6p kutularindal
yanan maddelerin olup olmadiginin kontrol edilmesi, agik birakilmig/unutulmus ¢alisma odalar1 igin
gerekli tedbirler alinarak, durumun tutanakla miidiirliige bildirilmesi, agik pencerelerin kapatilmasi
ve binanin tamamen bosaltilmis oldugundan emin olunmas.

- Binalarin ve yerleske ¢evresinin kontroliinii yapmak, izinsiz girigleri engellemek.

- Givenlik ndbet noktasina, is ile ilgisi olmayan sahislarin girmesi engellemek ve bu sahislara ait
canta, kitap, anahtar, paket, zarf vb. malzemeleri emanet almamak.

- Mesai saatleri diginda, caligsma izni bulunmayan ve varsa calisma izni (Sozlii verildigi sdylenen
izinler i¢in ) teyit alinamayan personelin/6grencilerin bina igine girmelerine ve odalar
kullanmalarina engel olmak, ¢aligma izninin yazili belgeleyen personelin/dgrencinin bilgilerini ve
giris-¢ikis saatlerini kayit altina alarak, sahsin tutulan kayit altina imza atmasini saglamak.

- Bagimlilik yapici madde kullanma belirtileri gosteren d6grenci bilgilerini miidiirliige vermek.

- Ruhsatli dahi olsa kuruma silahli olarak girigse miisaade etmemek, (Gorevli olarak gelen genel kolluk
kuvveti mensuplar harig) silahlar1 yazili kayitlarla teslim ve emanete almak, muhafaza ve geri iade
islemlerini yapmak, ruhsatsiz oldugu tespit edilen silahlar i¢in genel kolluk kuvvetine bilgi verme.

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

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

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

- Buluntu egyanin ilgilisine teslimini saglamak, (Teslim alma ve teslim etme tutanakla
belgelendirilecektir.) sahibi bulunmayan esyay1 miidiirliige teslim etmek, ettirilinceye kadar gézetim
altinda bulundurmak, durum hakkinda miidiirliige yazili bildirimde bulunmak.
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- Mesai saatlerinden sonra okul girig kapilarim1 kapatmak ve izinsiz girisleri engellemek.

- Afet durumlarinda; ekipmanlarin yeterli 6l¢iide bulunmasi halinde, kendi can glivenligini dncelikle
saglamak tizere ilk miidahalede bulunmak ve ilgili acil miidahale telefonlarimi (110, 112, 155, 156,
170) aramak.

- Kuruma ait demirbaslara ve sarf malzemelerine zarar verilmesini engellemek.

- Guvenlik kamera sistemini izlemek.

- Aylik nobet ¢izelgesinde belirtilen mesai saatlerine uymak.

- Milli Bayramlarda binanin uygun cephelerine Tiirk Bayragi asmak.

- Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek.

- Midirliigiin 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 Kullanilmas:1 Kanunu|
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

- 6331 Sayili Is Saglhg ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghg icin|
alman tedbirlere uymak.

- Nobet devir teslim kurallarina uymak ndbet defterindeki uygun kisimlar1 doldurarak imza karsilig:
ndbeti teslim etmek veya teslim almak.

- Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirilmesinde
yliksekokul sekreteri ve yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.
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Birimi Gonen Meslek Y liksekokulu
Ad1 Soyadi Fatih DOGAN
Kadro Unvam Siirekli Isci
Amiri Y lksekokul Sekreteri/Y tiksekokul Mudurdi
Sorumluluk Alam Glvenlik
Vekalet Bilgileri 1- Musa PEKTAS
2- Ali ERSOY
3- Engin KUCUKCAYLI

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Egitim binasina gelen misafirleri kargilamak, kimlik bilgilerini ilgili deftere islemek, kimlik karsiligy
ziyaretci kart: vermek, misafir hakkinda Ilgili personele haber vermek.

- Ogrencilerimizin ders giris ve ¢ikis saatlerinde ve smav dénemlerinde; okula sakin ve huzurlu bir|
sekilde girip ¢gikmalarini saglamak, kurallara uymayanlar1 nezaket kurallar1 igerisinde uyarmak.

- Kuruma ve mensuplarina yonelik her tiirlii sabotaj, hirsizlik, gasp, saldiri, tehdit ve tehlikelere
yerleske icerisinde engel olmak, bu olaylara yonelik yonetimce verilen talimatlar dogrultusundal
detektor ile iist aramasi yapmak, gerekli tedbirleri almak, siipheli durumlarda genel kolluk
kuvvetlerine bilgi vermek.

- Egitim binas1 igerisinde ve yakin civarinda 6grencilerin tartisma ve kavga etmesine engel olmak,
uymayanlar hakkinda tutanak tanzim ederek idareye vermek, gerekirse kolluk kuvvetlerine haber|
vermek.

- Egitim binas1 miistemilatina zarar veren kisi ve sahislar1 uyarmak ve engellemek.

- Mesai saati bitiminde binalarda bulunan tiim ¢alisma odalar1 ve siniflari kontrol ederek i¢ giivenligin
saglanmasi, gereksiz yanan lambalarin sondiiriilmesi, agik musluklarin kapatilmasi, ¢6p kutularindal
yanan maddelerin olup olmadiginin kontrol edilmesi, agik birakilmig/unutulmus ¢alisma odalar1 igin
gerekli tedbirler alinarak, durumun tutanakla miidiirliige bildirilmesi, agik pencerelerin kapatilmasi
ve binanin tamamen bosaltilmis oldugundan emin olunmas.

- Binalarin ve yerleske ¢evresinin kontroliinii yapmak, izinsiz girigleri engellemek.

- Givenlik ndbet noktasina, is ile ilgisi olmayan sahislarin girmesi engellemek ve bu sahislara ait
canta, kitap, anahtar, paket, zarf vb. malzemeleri emanet almamak.

- Mesai saatleri diginda, caligsma izni bulunmayan ve varsa calisma izni (Sozlii verildigi sdylenen
izinler i¢in ) teyit alinamayan personelin/6grencilerin bina igine girmelerine ve odalar
kullanmalarina engel olmak, ¢aligma izninin yazili belgeleyen personelin/dgrencinin bilgilerini ve
giris-¢ikis saatlerini kayit altina alarak, sahsin tutulan kayit altina imza atmasini saglamak.

- Bagimlilik yapici madde kullanma belirtileri gosteren d6grenci bilgilerini miidiirliige vermek.

- Ruhsatli dahi olsa kuruma silahli olarak girigse miisaade etmemek, (Gorevli olarak gelen genel kolluk
kuvveti mensuplar harig) silahlar1 yazili kayitlarla teslim ve emanete almak, muhafaza ve geri iade
islemlerini yapmak, ruhsatsiz oldugu tespit edilen silahlar i¢in genel kolluk kuvvetine bilgi verme.

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

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

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

- Buluntu egyanin ilgilisine teslimini saglamak, (Teslim alma ve teslim etme tutanakla
belgelendirilecektir.) sahibi bulunmayan esyay1 miidiirliige teslim etmek, ettirilinceye kadar gézetim
altinda bulundurmak, durum hakkinda miidiirliige yazili bildirimde bulunmak.
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- Mesai saatlerinden sonra okul girig kapilarim1 kapatmak ve izinsiz girisleri engellemek.

- Afet durumlarinda; ekipmanlarin yeterli 6l¢iide bulunmasi halinde, kendi can glivenligini dncelikle
saglamak tizere ilk miidahalede bulunmak ve ilgili acil miidahale telefonlarimi (110, 112, 155, 156,
170) aramak.

- Kuruma ait demirbaslara ve sarf malzemelerine zarar verilmesini engellemek.

- Guvenlik kamera sistemini izlemek.

- Aylik nobet ¢izelgesinde belirtilen mesai saatlerine uymak.

- Milli Bayramlarda binanin uygun cephelerine Tiirk Bayragi asmak.

- Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek.

- Midirliigiin 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 Kullanilmas:1 Kanunu|
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

- 6331 Sayili Is Saglhg ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghg icin|
alman tedbirlere uymak.

- Nobet devir teslim kurallarina uymak ndbet defterindeki uygun kisimlar1 doldurarak imza karsilig:
ndbeti teslim etmek veya teslim almak.

- Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirilmesinde
yliksekokul sekreteri ve yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Egitim binasina gelen misafirleri kargilamak, kimlik bilgilerini ilgili deftere islemek, kimlik karsiligy
ziyaretci kart: vermek, misafir hakkinda Ilgili personele haber vermek.

- Ogrencilerimizin ders giris ve ¢ikis saatlerinde ve smav dénemlerinde; okula sakin ve huzurlu bir|
sekilde girip ¢gikmalarini saglamak, kurallara uymayanlar1 nezaket kurallar1 igerisinde uyarmak.

- Kuruma ve mensuplarina yonelik her tiirlii sabotaj, hirsizlik, gasp, saldiri, tehdit ve tehlikelere
yerleske icerisinde engel olmak, bu olaylara yonelik yonetimce verilen talimatlar dogrultusundal
detektor ile iist aramasi yapmak, gerekli tedbirleri almak, siipheli durumlarda genel kolluk|
kuvvetlerine bilgi vermek.

- Egitim binas1 igerisinde ve yakin civarinda 6grencilerin tartisma ve kavga etmesine engel olmak,
uymayanlar hakkinda tutanak tanzim ederek idareye vermek, gerekirse kolluk kuvvetlerine haber|
vermek.

- Egitim binas1 miistemilatina zarar veren kisi ve sahislar1 uyarmak ve engellemek.

- Mesai saati bitiminde binalarda bulunan tiim ¢alisma odalar1 ve siniflari kontrol ederek i¢ giivenligin
saglanmasi, gereksiz yanan lambalarin sondiiriilmesi, agik musluklarin kapatilmasi, ¢6p kutularindal
yanan maddelerin olup olmadiginin kontrol edilmesi, agik birakilmig/unutulmus ¢alisma odalar1 igin
gerekli tedbirler alinarak, durumun tutanakla miidiirliige bildirilmesi, agik pencerelerin kapatilmasi
ve binanin tamamen bosaltilmis oldugundan emin olunmas.

- Binalarin ve yerleske ¢evresinin kontroliinii yapmak, izinsiz girigleri engellemek.

- Givenlik ndbet noktasina, is ile ilgisi olmayan sahislarin girmesi engellemek ve bu sahislara ait
canta, kitap, anahtar, paket, zarf vb. malzemeleri emanet almamak.

- Mesai saatleri diginda, caligsma izni bulunmayan ve varsa calisma izni (Sozlii verildigi sdylenen
izinler i¢in ) teyit alinamayan personelin/6grencilerin bina igine girmelerine ve odalar
kullanmalarina engel olmak, ¢aligma izninin yazili belgeleyen personelin/dgrencinin bilgilerini ve
giris-¢ikis saatlerini kayit altina alarak, sahsin tutulan kayit altina imza atmasini saglamak.

- Bagimlilik yapici madde kullanma belirtileri gosteren d6grenci bilgilerini miidiirliige vermek.

- Ruhsatli dahi olsa kuruma silahli olarak girigse miisaade etmemek, (Gorevli olarak gelen genel kolluk
kuvveti mensuplar harig) silahlar1 yazili kayitlarla teslim ve emanete almak, muhafaza ve geri iade
islemlerini yapmak, ruhsatsiz oldugu tespit edilen silahlar i¢in genel kolluk kuvvetine bilgi verme.

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

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

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

- Buluntu egyamin ilgilisine teslimini saglamak, (Teslim alma ve teslim etme tutanaklal
belgelendirilecektir.) sahibi bulunmayan esyay1 miidiirlige teslim etmek, ettirilinceye kadar gozetim
altinda bulundurmak, durum hakkinda miidiirliige yazil bildirimde bulunmak.
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- Mesai saatlerinden sonra okul girig kapilarim1 kapatmak ve izinsiz girisleri engellemek.

- Afet durumlarinda; ekipmanlarin yeterli 6l¢iide bulunmasi halinde, kendi can glivenligini dncelikle
saglamak tizere ilk miidahalede bulunmak ve ilgili acil miidahale telefonlarin1 (110, 112, 155, 156,
170) aramak.

- Kuruma ait demirbaslara ve sarf malzemelerine zarar verilmesini engellemek.

- Guvenlik kamera sistemini izlemek.

- Aylik nobet ¢izelgesinde belirtilen mesai saatlerine uymak.

- Milli Bayramlarda binanin uygun cephelerine Tiirk Bayragi asmak.

- FElektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek.

- Midirliigiin 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 Kullanilmas:1 Kanunu|
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

- 6331 Sayili Is Saglhg ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghg igin|
alman tedbirlere uymak.

- Nobet devir teslim kurallarina uymak ndbet defterindeki uygun kisimlar1 doldurarak imza karsilig:
ndbeti teslim etmek veya teslim almak.

- Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirilmesinde
yliksekokul sekreteri ve yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.
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