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A. GOREV TANIMI

Meslek Yiiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Rektor tarafindan ti¢ yil siire
ile dogrudan atanir. Siiresi biten Miidiir yeniden atanabilir. Miidiir kendisine ¢alismalarinda
yardimci olmak tizere okulun aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan en ¢ok iki kisiyi ti¢ y1l i¢in
Miidiir Yardimcist olarak secer. Tokat Gaziosmanpasa Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun misyonu ve vizyonu
dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla caligmalar1 yapmak, planlamak,

yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar,

e Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi
hususunda nihai yetki ve sorumluluga sahiptir,

e Meslek Yiiksekokulunun tiizel kisiligini temsil eder. Meslek Yiiksekokulunun vizyon ve
stratejisini belirleyerek gerceklestirilmesini takip eder,

e Meslek Yiiksekokulu kurullarina bagkanlik etmek, Meslek Yiiksekokulu kurullarinin
kararlarin1 uygulamak ve Meslek Yiiksekokulu birimleri arasinda diizenli calismayi
saglamak,

e Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulu genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektdre rapor vermek,

e Meslek Yiiksekokulu ddenek ve kadro ihtiyaglarimi gerekgesi ile birlikte Rektorliige
bildirmek, Meslek Yiiksekokulu biitcesi ile ilgili oneriyi, Meslek Yiiksekokulu yonetim
kurulunun da goriislinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

e Meslek Yiiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gozetim ve
denetim gorevini yapmak,

e Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir,

e Meslek Yiiksekokulu ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli giivenlik onlemlerini almak,

e Ogrencilere, gerekli sosyal hizmetlerin saglanmast,

e Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesi,
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e Biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda Rektdre karsi birinci derecede sorumludur.

e Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

e Tokat Gaziosmanpasa Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

e Imza yetkisine sahip olmak,

e Harcama yetkisi kullanmak,

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

e Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,

e Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

e Meslek Yiiksekokulu Midiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Rektoriine karsi sorumludur.

C. VEKALET DURUMU

e Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine gérevlendirilen MYO Miidiir Yardimcisi

vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda
belirtilen sartlar1 tastyor olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dozme

niteliklerine sahip olmak.
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Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.



ANPA ]?okﬁman No TOGU.GOR.019
s 4 T.C. fik Yaym Tarihi | 02.05.2024
g% TOKAT GAZIOSMANPASA Revizyon Tarihi
T L2 UNIVERSITESI Revizyon No
%, g MYO Miidiir Yardimeisi Sayfa No 171
7992 Gorev Tanim

A. GOREV TANIMI

Miidiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak {izere

Meslek Yiiksekokulunun aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok {i¢ yil igin
atanirlar. Midiir, gerekli gordiigli hallerde yardimecilarini degistirebilir. Midiiriin gorevi sona
erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer.

Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi

gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar.

B. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder,

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak,

Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarin1 yapmak,

Meslek Yiiksekokulu Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek,

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

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,
Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

Gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Meslek Yiiksekokulu
Sekreterine yardimer olmak,

Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitiillmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine yardimci
olmak,

Her egitim-6gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlari
tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

Yiiksekokulun “Egitim Ogretim ve Staj Yonergelerinin” hazirlanmasi asamasinda gerekli
caligmalar1 yapmak ve ayrica yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili
olarak bilgilendirme calismalar1 yiiritmek ve c¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi
hakkinda girisimlerde bulunmak,

Meslek Yiiksekokulu 6grenci kuliiplerinin kurulmast i¢in gerekli calismalar: yapmak,
Meslek Yiiksekokulu politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalari
yapilmasini saglamak,

Meslek Yiiksekokulu basim-yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme calismalarini
yapmak,

Hizmet geregi Miidiiriin verecegi gorevleri yapmak,

Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
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Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiiniin talep
ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Tokat Gaziosmanpasa Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

C. VEKALET DURUMU

Gorevde bulunmadigr durumlarda yerine diger MYO Miidiir Yardimcisi vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NiTELIiKLER

2547 sayilr Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda
belirtilen sartlar1 tastyor olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
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A. GOREV TANIMI

Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Miidiiriin bagkanliginda, Miidiir Yardimcilar1 ve okuldaki
boliim baskanlarindan olusur. 2547 sayili Kanunla Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kuruluna verilmis gorevleri Meslek Yiiksekokulu bakimindan yerine
getirirler. Meslek Yiiksekokulu Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir.

Midiir gerekli gordiigii hallerde Meslek Yiiksekokulu Kurulunu toplantiya gagirir.

B. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI
Meslek Yiiksekokulu Kurulu Akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar;
e Meslek Yiiksekokulunun egitim ve dgretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ile
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ile egitim ve 6gretim takvimini kararlastirmak,
e Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kuruluna iiye segmek,

¢ Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NiTELIKLER

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
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A. GOREV TANIMI

Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu; Miidiiriin bagkanliginda, Miidiir Yardimcilar ile
miudiiriin gosterecegi alti aday arasindan Meslek Yiiksekokulu kurulu tarafindan ii¢ yil icin
secilecek ti¢ 6gretim elemanlarindan olusur. Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu, 2547 sayil
Kanunla Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Kurulunun yonetim kuruluna verilmis gorevleri Meslek
Yiiksekokulu bakimindan yerine getirirler. Meslek Yiiksekokulu

Yonetim Kurulu Midiiriin ¢agris1 ilizerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli gordiigii
hallerde gecici caligma gruplari, egitim-6gretim koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin

gorevlerini diizenler.

B. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimer bir organ
olup asagidaki gorevleri yapar:

e Meslek Yiiksekokulu Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda
Midiire yardim etmek,

e Meslek Yiiksekokulunun egitim ve Ogretim, plan ve programlar1 ile takviminin
uygulanmasini saglamak,

e Meslek Yiiksekokulunun yatirim, program ve biitce tasarisin1 hazirlamak,

e Miidiiriin Yiiksekokul Yonetimi ile ilgili getirecegi islerde karar almak,

e Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1, ¢cikarilmalari, egitim ve dgretim ile siavlarina ait
islemleri hakkinda karar vermek,

e Bu kanunla verilen diger isleri yapmak

C. VEKALET DURUMU

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NiTELIKLER

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
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A. GOREV TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi

gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik igleri boliim igerisinde yapar.

B. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Boliim kurullarina baskanlik eder,

Boliimiin ihtiyaglarini Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder,

Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar,

Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar,

Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar,

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar,

Ek ders ve sinav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini
saglar,

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir,

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige
sunar,

Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak,
Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiriitiir,

Egitim-0gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar: arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina galisir,

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar,

Boliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile yakindan ilgilenir,

Boliimiindeki  dgrenci-0gretim  elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amagclari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢gimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar,

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigstir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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e On Lisans egitim-dgretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar,

e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

e Bolim Bologna, Erasmus, Farabi, Mevlana programlarinin planlanmasini ve
yiiriitiilmesini saglar,

e Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

e Imza yetkisine sahip olmak,

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

C. VEKALET DURUMU
e Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine MYO Boliim Bagkan Yardimceist vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER
e 2547 sayilh Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda
belirtilen sartlari tasiyor olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dozme

niteliklerine sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigstir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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A. GOREV TANIMI

Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; meslek

yiliksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin

gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla

idari ve akademik isleri Miidiire kars1 sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

B. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

2547 sayili Kanunun 51/b,c maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklar1 yerine
getirmek.

Meslek Yiiksekokulunda ¢alisan idari, teknik ve yardimer hizmetler personeli arasinda
isboliimiinii saglamak, gerekli denetim ve gézetimi yapmak.

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

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat ve degisiklikleri takip etmek.

Meslek Yiiksekokulu binasinda gerekli giivenlik tedbirlerini almak

Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 ve organizasyonu
yapmak

Meslek Yiiksekokulunda egitim ve 6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bigimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.

Meslek Yiiksekokulunun mali yil biitce hazirliklarint yapmak ve yil igerisinde
kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak.

Meslek Yiiksekokuluna gelen tiim yazilarin sevkini EBY'S Bilgi Sisteminde yapmak.
Kurum i¢i ve Kurum disindan gelen yazilarin cevaplandirilmast i¢in gerekli islemleri
yapmak.

Kendisine bagli olan birimlerdeki isleri planlayip, yapilmasini saglamak ve denetlemek
Meslek  Yiiksekokulu kurullarmin  glindemlerini  hazirlatip; alinan  kararlarin
yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak

Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yonetim Kurulu toplantilarina raportorliik yapmak
Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak

Bilgi edinme yasas1 g¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap

verilmesini saglamak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.



Dokiiman No TOGU.GOR.022
pANPAS : _
O 442 T.C. flk Yayin Tarihi | 02.05.2024
g\ 2 TOKAT GAZIOSMANPASA Revizyon Tarihi
’{% AN ¢ UNIVERSITESI Revizyon No
¥ 1902 R4 MY O Sekreteri Gorev Tanimi Sayfa No 1/1

e Meslek Yiksekokulu 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak

e Idari personelin izinlerini Meslek Yiiksekokulundaki isleyisi aksatmayacak bicimde
diizenlemek.

e Meslek Yiiksekokulu igin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda
gerceklestirme gorevlisi olarak gerekli islemleri ve kontrolleri yapmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yoénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri uygun olarak yiiriitmek.

e Miidiiriin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve giivenligi kurallarina
uygun olarak yapmak.

e Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Miidiire kars1 sorumludur

C. VEKALET DURUMU

e Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine gorevlendirilen Meslek Yiiksekokulundan

gorevlendirilen personel gorev yapar.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER

e 2547 sayilh Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda
belirtilen sartlar1 tasiyor olmak.

e 2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

e 124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin Idari
Teskilatt Hakkinda KHK

e 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

e Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar

verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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A. GOREV TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Meslek Yiiksekokullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik

ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla bulundugu

birimin gorevlerini yapar.

B. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Sef, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur,
Midiirlige gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1 alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine
iletilmesini saglamak,

Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin
yapilmasi i¢in dagitimini saglamak,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun
olarak kisa siirede yazilmasini saglamak,

Miidiirliige gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak
Standart Dosya Planina gore dosyalamasini; Miidiirliikkten havale edilerek ¢ikan evrakin
kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak,

Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak,

Meslek Yiiksekokulu personelinin 6zliik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin
ve rapor gidis doniis tarihlerinin Personel Daire Baskanligina yaziyla bildirilmesini
saglamak,

Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin
belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi
makinesi, bilgisayar vb. demirbasin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait
kayitlarin tutulmasini saglamak

Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak,

Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yénerge vb. duyurulari personele imza
karsilig1 teblig ederek; dosyalanmasini saglamak,

Birim c¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin

islemlerinin ilgili birimler ile esglidiim igerisinde yliriitiilmesini saglamak,

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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e Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin

dosyalanmasini saglamak,

e Meslek Yiksekokulu Miidiirii ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin verecegi benzeri

gorevleri yapmak

C. VEKALET DURUMU

e Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine gorevlendirilen personel vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NiTELIiKLER

o 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda

belirtilen sartlar1 tagiyor olmak.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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A. GOREV TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin

etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

B. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek,

Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak,

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak,

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak,
Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip etmek,

Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip etmek,

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuclandirmak,

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip etmek,
Meslek Yiiksekokulu kurullarina liye se¢im islemlerini takip etmek,

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarin1 yapmak,

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinm siiresinin bitiminde
goreve baslatma,

Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine
verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak,
Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve giincel
tutulmasini saglamak,

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek,
Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gérevlendirmelerinin yazismalarint yapmak,
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarin1 takip etmek,
AOF ve OSS sinavinda gorev alacak dgretim elemanlarinin durumlarinin AOF ve OSYM

biirosuna bildirilmesi islemini yiiriitmek,

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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e @Giinliikk devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglamak,

e Miidiirliglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine

kars1 sorumludur.

C. VEKALET DURUMU

e Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine gorevlendirilen personel vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NiTELIiKLER

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda

belirtilen sartlar1 tastyor olmak.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

® Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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A. GOREV TANIMI

Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim ve Ogretim seviye ve

ilkelerine uygun olarak gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi, idari ve akademik islerin bulundugu

birimin sorumlulugu icerisinde yiiriitiilmesidir.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

Personel ve 6grenci yazismalarini yapmak.

Izin ve rapor gidis-doniis tarihlerinin Personel Daire Baskanligi’na yaziyla bildirilmesini
saglamak.

Idari personele ait yillik izin takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

KAYSIS ve IYEM bilgilerini giincellemek.

Fakiilte personelinin SGK giris-¢ikis islemlerini yerine getirmek.

Il Milli Egitim Miidiirliigii ile gerekli koordinasyonu saglamak. (Lisans ogretmenlik
uygulamast.)

Personelle ilgili cevapli yazilarin takibi ve yazima.

Meslek Yiiksekokulu kurul iiyeleri, Meslek Yiiksekokulu yonetim kurulu iiyeleri, boliim
bagkanlar1 vs atama siirelerinin takibini yapmak ve zamaninda Miidirlige bilgi vermek.
Meslek Yiiksekokulu yonetim ve kurul kararlarinin personelle ilgili yazigmalarinin takibini,
islemlerini ve yazigmalarin1 yapmak.

Personelle ilgili Midiirlige gelen her tiirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit
edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglamak.

Y1l sonu itibariyle gerekli evraklari arsive kaldirmak.

Meslek Yiiksekokulunda faaliyet gosteren kuliip yazismalarini yapmak.

Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin yazigsmalarini yapmak.

Ogrencilerle ilgili Miidiirliige gelen her tiirlii evrakin imza karsiigi alinmasini, kayit
edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglamak.

Meslek Yiiksekokulu yonetim kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Kurulu kararlarmin
ogrencilerle ilgili yazismalarini ve takibini yapmak.

Y1l sonu itibari ile gerekli evraklar arsive kaldirmak.

Ogrencilerle ilgili cevapli yazilarin takibi ve yazimimni yapmak.

Miidiirliigiin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan:

Diger yazi isleri personeli

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz
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D. ARANAN NITELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tasiyor olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz
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A. GOREV TANIMI

Meslek Yiiksekokulu binasinin temizlik islerinin yapilmasi, evrak ve malzemelerin taginmasi

ile ¢ay ocag1 hizmetlerinin yerine getirilmesini kapsar.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

e Optik okuyucuda sinav evraklarinin okunmasi.
e Bina ve ¢evre temizligi hizmetlerini yerine getirmek.
e [Esya tasima islemlerini yapmak.

e Evrak dagitim hizmetlerini yerine getirmek.

e (Cay ocag1 hizmetlerini yiiriitmek.

C. VEKALET DURUMU
Gorevinde bulunmadig zamanlarda vekalet edecek unvan:

e Diger yardimci hizmet personeli

D. ARANAN NIiTELIiKLER

e En az ilkdgretim mezunu olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz
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A. GOREV TANIMI

Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim ve O6gretim seviye ve
ilkelerine uygun olarak gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi, idari ve akademik islerin bulundugu

birimin sorumlulugu icerisinde yiiriitiilmesidir.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

e Optik okuyucuda sinav evraklarinin okunmasi.

e Sifreli asansore tanitim yapmak.

e Meslek Yiiksekokulu web sayfasinin diizenlenmesi (ilan vb.)

e Tim smif, laboratuvar, amfilerde bulunan bilgisayarlara dgretim elemanlarinin kartlarinin
tanitimini yapmak.

e Meslek Yiiksekokulu binasindaki; sinif, laboratuvar, amfi, toplant1 salonu ve uygulama
laboratuvarlarinda/atolyelerinde bulunan bilgisayar, projeksiyon cihazi ve elektrikli
perdelerin kontrollerini yapmak ve arizalarin1 Miidiirliige bildirmek.

e Meslek Yiksekokulu smif, laboratuvar, amfi, toplanti salonu ve uygulama
laboratuvarlilarinda/atdlyelerinde ve biirolarinda tiim internet baglantilarinin kontrollerini
yapip takip etmek.

e Meslek Yiiksekokulunda bulunan LCD ekran duyuru panosuna gerekli ilanlar1 eklemek.

e Meslek Yiiksekokulundaki tiim akademik ve idari personel bilgisayarlarinin takibini yapip
arizasini tespit etmek.

e Meslek Yiiksekokulu akademik ve idari personeline UIS iizerinden duyuru vb. mesajlart

iletmek.

e Midiirliigiin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU
Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan:

e Diger teknik hizmet personeli

D. ARANAN NITELiKLER
e Universitelerin ilgili teknik boliimlerinden mezun olmak

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigstir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz
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* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.
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A. GOREV TANIMI

Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim ve Ogretim seviye ve

ilkelerine uygun olarak gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi, tiiketim ve demirbag malzemelerinin
kaydi ve diger gerekli islemlerinin yapilmasidir.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

Meslek Yiiksekokulunda is ve islemlerin siirdiiriilebilmesi i¢in tiiketim ve demirbas malzeme
ihtiyaglarini tespit etmek.

Meslek Yiiksekokulunda satin alinan malzemelerin muayenesi igin gerekli kabul komisyon
islemlerini yiiriitmek.

Satin alian tiiketim ve demirbas malzemelerine taginir islem fisi diizenleyerek kayit altina
almak.

Ihtiya¢ dogrultusunda malzemelerin ilgili birimlere tagmnir islem fisi vasitasiyla teslim etmek.
Meslek Yiiksekokulunda kullanimda olan demirbas malzemeleri, kullanicilara zimmetleyerek
imzalatilmasini saglamak.

Kullanimda olan demirbaslarin etiket islemlerinin yapmak.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapip komisyon kararlar
dogrultusunda kayittan diismek.

Birimler arasi devir teslim iglemlerini ytiriitmek.

Taginirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek.

Yilsonlarinda gerekli evraklart arsivlenmesini yapmak.

Miidiirliigiin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan:

e Diger tasimir kayit yetkilisi veya harcama yetkilisinin atayacagi yeni tasinir kayit yetkilisi

D. ARANAN NIiTELIKLER

e Universite Mezunu olmak
e Tagmir Mal Yonetmeligi ile ilgili egitim almis olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz
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A. GOREV TANIMI

Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim ve ogretim seviye ve
ilkelerine uygun olarak gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alim

islemlerini yiirtitmek.
B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

e Meslek Yiiksekokulunun ihtiyaglari dogrultusunda tiiketim ve demirbas malzemelerinin
dogrudan temin usulii ile gerekiyorsa ihale ile satin alim islemlerini yapmak.

e Gorev alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik ve yonetmelik
hiikiimleri dogrultusunda yiiriitmek.

e Doner Sermaye Gelirlerinin Biitcelendirilmesi, Banka hesaplarinin aylik mevcut hesaptaki
paranin mevzuata uygun aylik vade ve vb islemlerini yapmak.

e Mali konularla ilgili s6zlesme vb. is ve islemlerin yapmak.

e Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak.

¢ Genel biitce ve performans biitgeye hazirlik islemlerini yapmak.

e Doner sermaye biitce ve doner sermaye performans biitgeyi hazirlik islemlerini yapmak.

e Yilsonlarinda gerekli evraklarin arsivlenmesini yapmak.

e Midiirliigiin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU
Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan:

e Diger Mali isler Birimi Personeli

D. ARANAN NIiTELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tasiyor olmak

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz
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A. GOREV TANIMI

Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretim seviye ve

ilkelerine uygun olarak gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet

alim islemlerini yiirtitmek.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

e Meslek Yiiksekokulunun ihtiyaglari dogrultusunda tiiketim ve demirbas malzemelerinin

dogrudan temin usulii ile gerekiyorsa ihale ile satin alim islemlerini yapmak.

e Gorev alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik ve ydnetmelik

hiikiimleri dogrultusunda yiiriitmek.

e Doner Sermaye gelirlerinin biitgelestirilmesi, banka hesaplarinin aylik mevcut hesaptaki

paranin mevzuata uygun aylik vade ve vb islemlerini yapmak.

e Mali konularla ilgili s6zlesme vb. is ve islemlerin yapmak.

e Her tirli 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini

saglamak.

e Genel biit¢e ve performans biitgeye hazirlik islemlerini yapmak.

e Doner sermaye biitce ve doner sermaye performans biitgeyi hazirlik islemlerini yapmak.

e Yilsonlarinda gerekli evraklarin arsivlenmesini yapmak.

e Midiirligiin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU
Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan:
e Diger Maas Tahakkuk Biirosu Personeli

D. ARANAN NITELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagiyor olmak

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz
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A. GOREV TANIMI

Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim ve &gretim seviye ve

ilkelerine uygun olarak gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi, idari ve akademik islerin bulundugu

birimin sorumlulugu icerisinde yriitiilmesidir

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

e Meslek Yiiksekokulunun fotokopi ¢ekimi ve baski makinasinda yapilan ¢ekim iglemlerini

gerceklestirmek.
e Soru basimi ve ¢ogaltma islemlerini yapmak.

e Personel ve 6grenci ilanlarini asmak.

e Baski ve fotokopi makinelerinin sarf malzeme taleplerini zamaninda Miidiirliige bildirmek.

e Miidiirligiin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU
Gorevinde bulunmadig zamanlarda vekalet edecek unvan:

e Diger Baski ve Fotokopi Biirosu Personeli

D. ARANAN NIiTELIiKLER

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tagiyor olmak

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz
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A. GOREV TANIMI

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir 6gretim elemanidir. Universitelerde

ve bagli birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmig 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya

herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim ve d6gretim ve uygulamalari i¢in, kendi

uzmanlik alanlarindaki ¢alisma ve eserleriyle taninmis kisiler, siireli veya ders saati iicreti ile

gorevlendirilebilirler.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Mevcut potansiyelin timiinii kullanarak biriminin ve bulundugu boliimiin amag ve
hedeflerine ulagsmaya ¢alisir.

Kalite Yonetim Sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirir.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in birim idaresinin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar verir.

Her yar1y1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirmeler yapar.

Danismanlik ve derslerini YiiksekOgretim mevzuatt ve cagdas/gelismis lilke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donaniminm1 gelistirme; ders dis1 {niversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma oOnder ve
ogrencilere yararli olma ¢abasi i¢inde olur.

Birim idaresinin ve Boliim Bagkani’nin verdigi gérevleri yapar.

Yiiksekogretim Kanunu ve Yo6netmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapar.

Ogretim elemanlari, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken; birimlerinde Boliim Bagskanlarina karsi sorumludur.

C.VEKALET DURUMU

Ogrenci damigmani olarak gorevde bulunmadifi durumlarda yerine Ogrencinin 2.
danismani vekalet eder.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER
o 2547 sayill Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda
belirtilen sartlar1 tagiyor olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme

niteliklerine sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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A. GOREV TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi iist yonetimi tarafindan belitrlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; biriminin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin

gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla

caligmalar1 yapmak.

B. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek,

Gorev yaptig1 birim biinyesinde bilimsel ve akademik etkinliklere katilmak,

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin biriminin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek,

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak,

Ders programlarinin eksiksiz yiiriitiillmesi saglamak,

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, &grencilerin bdlim ve cevreye uyum
saglamalarina yardimci olmak,

Sorumlusu oldugu ders ve laboratuvarlarda yapilacak degisiklikler ve onay i¢in bolim
bagkanligindan gerekli izinleri zamaninda almak.

Her yar1y1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Kendini stirekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donaniminm1 gelistirmek; ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglamak; sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma Onder ve
ogrencilerine yararl olma ¢abasi i¢inde olmak.

Boliim baskaninin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,

Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek,

Ayni dersi veren 6gretim elemanlar arasinda, toplantilar yaparak, derslerde anlatilacak
konular ve sorulacak sorular arasinda esitligi saglamak,

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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e Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek,

e Boliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi caligmalara
destek vermek,

e Degisim programlari ile ilgili ¢alismalara katilmak,

e  Oziirlii ve yabanc1 uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

e Ek ders 6demelerine esas teskil eden formlarinin zamaninda ve eksiksiz olarak tahakkuk
birimine ulastirmak,

e Dersliklerin kullanilmas1 ve korunmasi konusunda ilgililere yardime1 olmak,

e Lisans, yiiksek lisans ve doktora programina katilan Ogrencilerin devamsizlik ve
basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarin1 B6liim Baskanina bildirmek,

e Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Baskanina sunmak,

e Gorevli oldugu birimin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

e Anabilim Dal1, Béliim Baskan1 ve Birim Idaresinin verecegi diger isleri yapmaktir.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
Ogretim Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Boliim Baskanlarina karsi sorumludur.

C. VEKALET DURUMU
e Ogrenci danismani olarak gorevde bulunmadigi durumlarda yerine ogrencinin 2.

danismani vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
o Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme

niteliklerine sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

PERSONELIN

GOREV TANIMI FORMU
ADI SOYADI Umit CUKURCAYIR
UNVANI Yiksekokul Sekreteri
GOREV YAPTIGI BIRIM Tokat Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Tokat Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI

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

e Meslek Yiiksekokulunda ¢aligan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isboliimiinii saglamak, gerekli denetim ve gozetimi yapmak.

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

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat ve degisiklikleri takip etmek.

e Meslek Yiiksekokulu binasinda gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

e Resmi agilislar, torenler ve dgrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 ve organizasyonu
yapmak.

e Meslek Yiiksekokulunda egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bigimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.

e Meslek Yiiksekokulunun mali y1l biit¢e hazirliklarini yapmak ve yil icerisinde kaynaklarm
verimli ve ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak.

e Meslek Yiiksekokuluna gelen tiim yazilarin sevkini EBYS Bilgi Sisteminde yapmak.

e Kurum i¢i ve Kurum disindan gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri
yapmak.

e Kendisine bagli olan birimlerdeki isleri planlayip, yapilmasini saglamak ve denetlemek.

e Meslek Yiiksekokulu kurullarmin glindemlerini hazirlatip; alinan kararlarin yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasin1 ve arsivlenmesini saglamak.

e Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yonetim Kurulu toplantilarina raportorlitk yapmak.

e Akademik ve idari personelin 6zliikk haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

e Bilgi edinme yasasi cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
verilmesini saglamak.

e Meslek Yiiksekokulu 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

e Idari personelin izinlerini Meslek Yiiksekokulundaki isleyisi aksatmayacak bigimde
diizenlemek.

e Meslek Yiiksekokulu igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda gergeklestirme
gorevlisi olarak gerekli islemleri ve kontrolleri yapmak.

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cergevesinde, kalite hedefleri uygun olarak ytiriitmek.

e Miidiiriin, gdrev alani ile ilgili verecegi diger isleri i saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun
olarak yapmak.

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

SORUMLULUK ALANI

Meslek Yiiksekokulunun Tamami

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSl,
BILGI SISTEMLERI VE OFIiS
PROGRAMLARI

EBYS, OBS, KBS, MYS, E-KAMPUS, WORLD, EXCEL,

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI (Aym Gérevi Yapacak
Diger Kisi)

Ogr. Gor. Kemal ERGUN - Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimeis
Ogr. Gor. Bilal 0.ICMEZ - Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcis

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

KBS ve MYS Egitimleri, Deprem Farkindalik Egitimi, Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi,

ALDIGI HIZMETICT Mobbing, Bilgi Sistemlerine iliskin egitimler, Universitemiz tarafindan mubhtelif tarihlerde
EGITIMLER . . O
verilen hizmet i¢i egitimler.
Umit CUKURCAYIR Prof. Dr. Resul GERCEKCIOGLU
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmstir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Fatih BALAMAN
UNVANI Sef
GOREV YAPTIGI BiRiM Tokat Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU BiRiM

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Hastanesi

o Akademik ve Idari Personel Maas
Gegici Gorev Yolluklari

) e Ogrenci Staj1
GOREV TANIMI e SGK islemleri
e Ddner Sermaye
e Satin Alma Islemleri
SORUMLULUK ALANI Akzﬁdemlk ve Idari Persoqellerln Maas I'le'Dlgwer Mali I.sl.emlerlmn
Dogru ve Zamaninda Yerine Getirilmesini Saglayan Birim.
KULLANDIGI/BILDIGI o Ofis Programlari,
OTOMASYON, VERI GIRIiSl, e MYS,(Muhasebe Yoénetim Sistemi)
BILGI SISTEMLERI VE OFIS e KBS, (Kamu Harcama Muhasebe Sistemi)
PROGRAMLARI e SGK (Rapor, Ise Giris-Cikis Sistemleri)islemleri
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)

Bilgisayar Isletmeni Filiz BICER —V.H.K.I. Yeliz DURSUN

BECERI VE YETENEKLER

Yok

ACIKLAMA

Yok

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER

Bilisim Giivenligi, KVK, Afet Farkindalik

Fatih BALAMAN
Sef

Onaylayan
Prof. Dr. Resul GERCEKCIOGLU
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Seyfi ELIK
UNVANI V.HK..
GOREV YAPTIGI BiRiM Tokat Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Tokat Meslek Yiksekokulu

Miidiirliik Yazi Isleri Gorevlisi, Personel Isleri, Yonetim Kurulu

GOREV TANIMI

Kararlari
SORUMLULUK ALANI Tokat Meslek Yiksekokulu
KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

EBYS, OBS, Siirekli Is¢ci Puantaj Girisi, SMS Islemleri, Ofis
Programlari, Universite Bilgi Sistemi, E-Kampiis Faaliyet Raporlar
Veri Girisi

VARSA EK GOREVLERI

Yok

YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Memur ilknur SAHIN

BECERI VE YETENEKLER Yok
ACIKLAMA Yok
ALDIGI HIZMETICI KVK, Bilgi Giivenligi, Afet Farkindalik, Siirekli Isci Maas Sistemi, 1k
EGITIMLER Yardim Sertifikasi, Web Sayfasi Icerik Egitimi
Onaylayan
Seyfi ELIK Prof. Dr. Resul GERCEKCIOGLU
V.HK.. Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak lizere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Yeliz DURSUN
UNVANI V.HK..
GOREV YAPTIGI BiRiM Tokat Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU

BIRIM Personel Daire Bagkanligi

 Akademik ve Idari Personel Maas
o Gegici Gorev Yolluklar

e Ogrenci Staji

GOREV TANIMI e SGK Islemleri

e Doner Sermaye

e Satin Alma Islemleri

SORUMLULUK ALANI Akademik ve ¥dar1 Pgrgonell.er.m l\flaas ve Diger Mali Islemlerinin Dogru ve
Zamaninda Yerine Getirilmesini Saglayan Birim.

KULLANDIGIBILDIiGI

o Ofis Programlari,
OTOMASYON, VERI GIRIS, e MYS, (Muhasebe Yonetim Sistemi)
BILGI SISTEMLERI VE OFIS e KBS, (Kamu Harcama Muhasebe Sistemi)
PROGRAMLARI o SGK (Rapor, Ise Giris- Cikis Sistemleri) islemleri
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI

(Aym Gérevi Yapacak Diger Sef Fatih BALAMAN —Bilgisayar Isletmeni Filiz BICER
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER Yok

ACIKLAMA Yok
ALDIGI HIZMETICI Universitemizde Acilan Hizmet I¢i Egitimlerine Katildim.
EGITIMLER (Maas, KBS, MYS, SGK)
Onaylayan
Yeliz DURSUN Prof. Dr. Resul GERCEKCIOGLU
V.HK.. Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI [lker BESLER
UNVANI V.HKI.
GOREV YAPTIGI BiRIM Tokat Meslek Yiiksekokulu Boliim Sekreteri / Ogrenci isleri

KADROSUNUN OLDUGU BiRIM | Tokat Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI Teknik Programlar Boliim Sekreteri / Ogrenci sleri
SORUMLULUK ALANI Tokat Meslek Yiksekokulu
KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

Proliz Yazilim Ogrenci Isleri, EBYS, Ofis Programlar1

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi) V.H.K.I. Neriman KORKMAZ

BECERI VE YETENEKLER Yok

ACIKLAMA Yok

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER | Is Saglig ve Giivenligi Afet Farkindalik Egitimi

Onaylayan
ilker BESLER Prof. Dr. Resul GERCEKCIOGLU
V.HK.I Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Neriman KORKMAZ
UNVANI V.HKI.
GOREV YAPTIGI BiRIM Tokat Meslek Yiiksekokulu Boliim Sekreteri / Ogrenci isleri

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Lisansiistii Egitim Enstitlistt Midiirliigi

GOREV TANIMI

Sosyal Programlar Béliim Sekreteri / Ogrenci Isleri

SORUMLULUK ALANI

Tokat Meslek Yiksekokulu

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

EBYS, OBS, Ofis Programlar1

VARSA EK GOREVLERI

Yok

YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

V.H.K.I. ilker BESLER

BECERI VE YETENEKLER Yok

ACIKLAMA Yok

ALDIGI HIZMETICI Ilkyardim, Afet Farkindalik, Protokol ve Diksiyon, Is Saghg1 Ve
EGITIMLER Giivenligi,

Neriman KORKMAZ
V.HK.I

Onaylayan
Prof. Dr. Resul GERCEKCIOGLU
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Tubanur SEVER
UNVANI V.HK.IL
GOREV YAPTIGI BiRiM Tokat Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU BiRiM

Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi

GOREV TANIMI

Yonetici Asistani(Miidiirlilk Sekreteri)

SORUMLULUK ALANI

Tokat Meslek Yiiksekokulu

KULLANDIGI/BILDiGi OTOMASYON,

VERI GIRiSI, BILGI SISTEMLERI VE EBYS
OFIS PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI Yok
YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)

BECERI VE YETENEKLER Yok
ACIKLAMA Yok

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER

KVK, Afet Farkindalik Is Saglig1 ve Giivenligi

Tubanur SEVER
V.HK.I

Onaylayan
Prof. Dr. Resul GERCEKCIOGLU
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmusgtir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Filiz BICER
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREV YAPTIGI BIRIM Tokat Meslek Yiiksekokulu
KADROSUNUN OLDUGU . I
BIRIM Ziraat Fakiiltesi
o Akademik ve Idari Personel Maas
e Gegici Gorev Yolluklari
« o Ogrenci Staj1
GOREV TANIMI o SGK islemleri
e Doner Sermaye
o Satin Alma Islemleri
SORUMLULUK ALANI Akzildemlk ve Idari Persoqellerm Maas ve ‘Dlgf:r Mali I§l§mler1n1n
Dogru ve Zamaninda Yerine Getirilmesini Saglayan Birim.
KULLANDIGI/BILDIGI o Ofis programlar,

OTOMASYON, VERI GIRISI, | ¢ MYS,(Muhasebe Yonetim Sistemi)
BILGI SISTEMLERI VE OFIS | e KBS,(Kamu Harcama Muhasebe Sistemi)
PROGRAMLARI e SGK (Rapor, ise Giris- Cikis Sistemleri)islemleri

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Sef Fatih BALAMAN- V.H.K.I. Yeliz DURSUN
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER Yok

ACIKLAMA Yok
ALDIGI HIZMETICI . . C
EGITIMLER Universitemizde Agilan Hizmet I¢i Egitimlerine Katildim.
Onaylayan
Filiz BICER Prof. Dr. Resul GERCEKCIOGLU
Bilgisayar Isletmeni Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Kubilay POLAT

UNVANI Teknisyen

GOREV YAPTIGI BiRiM Tokat Meslek Yiiksekokulu
KADROSUNUN OLDUGU . o y
BIRIM Yapi Isleri Teknik Daire Baskanlig1
GOREV TANIMI Elektrik Teknisyeni
SORUMLULUK ALANI Teknik, Tadilat-Tamirat sleri.
KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSI, EBYS

BILGI SISTEMLERI VE OFiS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI Fotokopi

YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Yok

Kisi)

BECERI VE YETENEKLER Yok

ACIKLAMA

Yok
ALDIGI HIZMETICI e
EGITIMLER KVK, Bilgi Giivenligi, Afet Farkindalik
Onaylayan
Kubilay POLAT Prof. Dr. Resul GERCEKCIOGLU
Teknisyen Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI [lknur SAHIN

UNVANI Memur

GOREV YAPTIGI BiRiM Tokat Meslek Yiiksekokulu
KADROSUNUN OLDUGU | 1\ ¢ Halk Egitimi Merkezi Midirligi
BIRIM

GOREV TANIMI Yazi Isleri, Personel Isleri
SORUMLULUK ALANI Yazi Isleri, Personel Isleri
KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSI, EBYS

BIiLGi SISTEMLERI VE OFiS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI Yok

YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger V.H.K.I. Seyfi ELIK

Kisi)

BECERI VE YETENEKLER Yok

ACIKLAMA Yok
ALDIGI HIZMETICI . T
EGITIMLER Ik Yardim, KVK, Bilgi Giivenligi, Afet Farkindalik
Onaylayan
lknur SAHIN Prof. Dr. Resul GERCEKCIOGLU
Memur Meslek Yiiksekokulu Midiirii

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Mikail TORAMAN
UNVANI Hizmetli
GOREV YAPTIGI BiRiM Tokat Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Tokat Meslek Yiksekokulu

GOREV TANIMI Kat Gérevlisi, Temizlik Hizmetleri
SORUMLULUK ALANI 2 Kat Derslikler, Ogretim Elemani Odalari, idari Biirolar
KULLANDIGI/BILDIiGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI, Yok
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI Yok
YEDEGI
(Ay'm Gorevi Yapacak Diger Bekei Osman ISAN
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
Yok
ACIKLAMA Yok
ALDIGI HIZMETICI e s N
EGITIMLER KVK. Afet Farkindalik Is Saglig1 ve Giivenligi

Mikail TORAMAN
Hizmetli

Onaylayan
Prof. Dr. Resul GERCEKCIOGLU
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Osman ISAN

UNVANI Bekgi

GOREV YAPTIGI BIRIM Tokat Meslek Yiiksekokulu

gﬁ?ﬁOSUNUN OLDUGU Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanlig1 (Koruma ve Giivenlik)
GOREV TANIMI Kat gorevlisi, Temizlik Isleri

SORUMLULUK ALANI 3. Kat Koridor, Derslik ve Ogretim Eleman1 Odalart
KULLANDIGI/BILDIGi

OTOMASYON, VERI GIRiSI, Yok

BILGI SISTEMLERI VE OFiS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI Yok

YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Hizmetli Mikail TORAMAN

BECERI VE YETENEKLER Yok
ACIKLAMA Yok
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER KVK. Afet Farkindalik Is Saghgi ve Giivenligi
Onaylayan
Osman ISAN Prof. Dr. Resul GERCEKCIOGLU
Bekei Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI brahim SEN
UNVANI Siirekli Isci
GOREV YAPTIGI BIRIM Tokat Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU Tokat Meslek Yiksekokulu

BIRIM

GOREV TANIMI Isci, Kat Hizmetlisi, Temizlik Hizmetleri
SORUMLULUK ALANI Zemin Kat, Okul Girig ve Cikist
KULLANDIGI/BILDIGi

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS | Yok
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI Posta Islemleri

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi) Siirekli Is¢i Kadriye YILMAZ

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI

EGITIMLER KVK. Afet Farkindalik Is Sagligi ve Giivenligi

Onaylayan
ibrahim SEN Prof. Dr. Resul GERCEKCIOGLU
Siirekli Tsci Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Kadriye YILMAZ
UNVANI Siirekli Isci

GOREV YAPTIGI BiRiM Tokat Meslek Yiiksekokulu
KADROSUNUN OLDUGU )

BIRIM Tokat Meslek Yiksekokulu

GOREV TANIMI Isci, Kat Hizmetlisi, Temizlik Hizmetleri

SORUMLULUK ALANI 1. Kat .IE).erSIikIer, Koridor, Ogretim Eleman1 Odalar1, Idari Biirolarm
Temizligi

KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS | Yok
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI Panolara flan Asilmast

YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak Diger

Kisi) Siirekli Is¢i Ibrahim SEN

BECERI VE YETENEKLER -

ACIKLAMA -

ALDIGI HIZMETICI

EGITIMLER KVK Afet Farkindalik Is Saglig1 ve Giivenligi

Onaylayan
Kadriye YILMAZ Prof. Dr. Resul GERCEKCIOGLU
Siirekli Isci Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Mustafa AG
UNVANI Siirekli Isci
GOREV YAPTIGI BiRiM Tokat Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU BiRiM

Tokat Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI Isci, Kat Gorevlisi, Temizlik Hizmetleri

SORUMLULUK ALANI 1.KaF D.?.rS“kler' Koridor, Ogretim Elemani Odalari, Idari Biirolarin
Temizligi

KULLANDIGI/BILDIGi

OTOMASYON, VERI GIRISI, BILGI Yok

SISTEMLERI VE OFIiS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI Yok

YEDEGI

(Aym Gérevi Yapacak Diger Kisi) Isci ibrahim SEN

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HiZMETICI EGITIMLER

KVK. Afet Farkindalik Is Sagligi ve Giivenligi

Mustafa AG
Siirekli Isci

Onaylayan
Prof. Dr. Resul GERCEKCIOGLU
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.




