IS/GOREV TANIM FORMU

KURUM DUZCE UNIVERSITESI

BiRIM DR. ENGIN PAK CUMAYERi MESLEK YUKSEKOKULU
SINIF OGRETIM ELEMANI HiZMETLERI

UNVANI MUDUR

BAGLI OLDUGU UNVAN | REKTOR

IS/GOREV KISA TANIMI:

Diizce Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksek
Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla calismalari yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek

is/Gérev:

-2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.
-Yiiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve
sorumluluga sahiptir.

-Yuksekokul tlizel kisiligini temsil eder. Yiksekokul vizyon ve stratejisini belirleyerek
gerceklestirilmesini takip eder.

-Meslek Yiksekokulu kurullarina baskanlik etmek, Meslek Yiiksekokulu kurullarinin kararlarini
uygulamak ve Meslek Yiiksekokulu birimleri arasinda diizenli ¢alismayi saglamak,

-Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yiksekokulu genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

-Meslek Yuksekokulu 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek,
-Meslek Yiksekokulu butcgesi ile ilgili 6neriyi Meslek Yiksekokulu yonetim kurulunun da goriisini
aldiktan sonra rektorlige sunmak,

-Meslek Yiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gbzetim ve denetim
gorevini yapmak,

-Meslek Yiiksekokulu ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda
ve gelistiriimesinde gerekli nlemleri almak.

-Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi.

-Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yurutilmesi.

-Bitiin faaliyetlerin gdézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda rektdre karsi birinci derecede sorumludur.

-Stratejik planin hazirlanmasini saglamak,

-i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yiriitiilmesini saglamak

-Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

-Rektorin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak




IS/GOREV TANIM FORMU

KURUM DUZCE UNIVERSITESI

BiRIM DR. ENGIN PAK CUMAYERi MESLEK YUKSEKOKULU
SINIF OGRETIM ELEMANI HiZMETLERI

UNVANI MUDUR YARDIMCISI

BAGLI OLDUGU UNVAN | MUDUR

IS/GOREV KISA TANIMI:

Diizce Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksek
Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve oOgretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

is/Gérev:

-Meslek Yuksekokulu Stratejik planini hazirlamak

-Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yapmak,

-Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli secimleri yapmak,

-Akademik genel kurul sunularini hazirlamak

-Meslek Yiksekokulu programlarinin akredite edilmesini saglamak,

-Meslek Yiksekokulu 6gretim elemanlarinca yiritilen projelerini takip eder,

-Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

-Ders lcret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

-Sinav ve Zorunlu Staj islemlerini koordine eder,

-Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak ve ders dagilimlarini kontrol
etmek,

- Yiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonugclarinin iletilmesini
saglamak,

- Dikey gecis basvuru formlarinin kontroli, imzalanmasi ve teslim edilmesini saglar,

- Meslek Yiiksekokulu Prosedirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
-Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar icin Meslek Yiksekokulu MuadarlGgl’nin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlari vermek.

-Her vyariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme calismalari yapmak.

- Meslek Yiiksekokulu Midurinin olmadigl zamanlarda yerine vekalet etmek.

-Ogrenci dilekcelerine yénelik islemler ve 6grenci disiplin islemlerini yiiritmek,

- Egitim-Ogretim ile ilgili istatistiki verileri hazirlamak,

- Meslek Yiiksekokulunun 6z degerlendirme raporunu hazirlamak.

- Meslek Yiiksekokulu komisyonlarinda bulunmak.

-Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak

-Meslek Yiksekokulu Midirinin verecegi gorevleri yapmak




IS/GOREV TANIM FORMU

KURUM DUZCE UNIVERSITESI

BiRIM DR. ENGIN PAK CUMAYERi MESLEK YUKSEKOKULU
SINIF OGRETIM ELEMANI HiZMETLERI

UNVANI BOLUM BASKANI

BAGLI OLDUGU UNVAN | MUDUR

IS/GOREV KISA TANIMI:

Diizce Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla idari ve akademik
isleri bolim icerisinde yapar.

is/Gérev:

-Boliim kurullarina baskanlik eder.

-Bolimin ihtiyaglarini Midurlik Makamina yazili olarak rapor eder.

-Mudurlik ile Bolim arasindaki her tirli yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglar.

-Boliime bagh programlar arasinda esglidimdi saglar.

-Bolimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
-Boliimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde stirdlrilmesini saglar.

-Ek ders ve sinav Ucret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigcimde hazirlanmasini saglar.
-Bolimin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Mudurlige iletir.

-Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini ylritir, raporlar MidirlGge sunar.
-Yiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidimli calisarak Bolime bagh
programlarin akredite edilme ¢alismalarini yGrGtar.

-Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.
-Yiksekokul Akademik Genel Kurulu icin Bolum ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

-Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

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

-Bolimiindeki Ogrenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda,
dizenli ve saglikli bir sekilde ylirGtilmesini saglar.

-Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.

-On lisans egitim-6gretim ve sinav yénetmeligi ile ydnergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

-Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

-Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiritilmesini saglar.

-Meslek Yuksekokulu Mudiriniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

-Ders notlarinin otomasyona girilmesin saglar.




IS/GOREV TANIM FORMU

KURUM DUZCE UNIVERSITESI

BiRIM DR. ENGIN PAK CUMAYERi MESLEK YUKSEKOKULU
SINIF OGRETIM ELEMANI HiZMETLERI

UNVANI OGRETIM UYESI

BAGLI OLDUGU UNVAN | BOLUM BASKANI

IS/GOREV KISA TANIMI:

Diizce Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulu’'nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla calismalari
yapmak.

is/Gérev:

- Mevcut potansiyelinin timiini kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu bolimiin amag ve
hedeflerine ulasmaya galismak.

- Meslek Yiksekokulu kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

- Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar icin Meslek Yiiksekokulu MudurlGgiiniin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlari vermek.

- Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin Ogrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gére iyilestirme calismalari yapmak.

-Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

- Danismanlik gorevini ve derslerini Yuksekogretim mevzuati ve cagdas/gelismis Ulke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

-Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme;
ders disi Universite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal

sorumluluk projeleri yapma, topluma énder ve 6grencilerine yararl olma ¢abasi iginde olur.

- Meslek Yiiksekokulu Midiri ve Bolim Bagkaninin verdigi gorevleri yapar.




IS/GOREV TANIM FORMU

KURUM DUZCE UNIVERSITESI

BiRIM DR. ENGIN PAK CUMAYERi MESLEK YUKSEKOKULU
SINIF OGRETIM ELEMANI HiZMETLERI

UNVANI OGRETIM GOREVLISI

BAGLI OLDUGU UNVAN | BOLUM BASKANI

IS/GOREV KISA TANIMI:

Diizce Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulu’'nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak

is/Gérev:

-Mevcut potansiyelinin timini kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu bélimin amag ve
hedeflerine ulasmaya galismak.

- Meslek Yiksekokulu kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

- Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar icin Meslek Yiksekokulu Madarlagd’nin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlari vermek.

- Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin Ogrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gére iyilestirme ¢alismalari yapmak.

- Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerin de belirtilen diger gérevleri yapmak.

- Danismanlik ve derslerini Yiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis Ulke idealine sadakatle bagl
olarak en iyi sekilde yerine getirir

-Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme;
ders disi Universite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sos-yal

sorumluluk projeleri yapma, topluma énder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olur.

- Meslek Yiiksekokulu Midiri ve Bolum Baskaninin verdigi gorevleri yapar




IS/GOREV TANIM FORMU

KURUM DUZCE UNIVERSITESI

BiRIM DR. ENGIN PAK CUMAYERi MESLEK YUKSEKOKULU
SINIF GENEL iDARE HiZMETLERI

UNVANI MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI

BAGLI OLDUGU UNVAN | MUDUR

IS/GOREV KISA TANIMI:

Diizce Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksek
Okulu’'nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

is/Gérev:

- 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

- Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini saglar.

- Meslek Yuksek Okulu’nun (MYO) Universite ici ve disi tim idari islerini yuritdr, istenildiginde st
makamlara gerekli bilgileri saglar,

- Yuksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiksekokul Midiriine dneride
bulunur.

- Kurum igi ve kurum disi yazismalari ylritilmesini saglar.

- Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yénetim Kurulu ve Yiksekokul Disiplin
Kurulu gindemini hazirlatir ve ilgililere duyurur. Raportorliigiini yapar. Karar ve tutanaklarini
hazirlatir, uygulanmasini saglar.

- Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim
islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiritilmesini saglar.

- Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

- Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

- Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.

- Ogrenci isleri, Muhasebe ve satin alma, ayniyat, yazi isleri, personel gibi birimlerin diizenli
galismasini; bltin tiketim -demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar
gegen isleyisi yonetir.

- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder.

- Yuksekokula alinacak akademik personelin sinav islemleri bitiminden sonra yazismalarinin
yapilamasini saglamak, Akademik Personelin gorev siiresi uzatilmasi igin gerekli uyarilari yapar ve
zamaninda yerine getirilmesini saglar.

- Dikey gecis basvuru formlarini onaylamak.

- Yiksekokul personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

- Gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimci olur.

- idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

- idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

- idari personelin sicil islemlerini yuritir.

- Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi
icin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri ylrttir,

- Personelin 6zllik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

- Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

- Ogrenci ve personelden gelen dilekceleri ilgili yerlere ydnlendirir ve takibini yapar.

- Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama calismalarinda gorev almak ve
kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

- Midirlikge verilecek diger gorevleri yapar.




IS/GOREV TANIM FORMU

KURUM DUZCE UNIVERSITESI

BiRIM DR. ENGIN PAK CUMAYERI MESLEK YUKSEKOKULU
SINIF GENEL iDARE HIZMETLERI

UNVANI YAZI iSLERI MEMURU

BAGLI OLDUGU UNVAN | MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI

IS/GOREV KISA TANIMI:

Diizce Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi
amaclyla Meslek Yiksek Okulu ici ve Meslek Yiksekokulu disi yazismalari yapar ve arsivler icin
gerekli islemlerini yapar.

is/Gérev:

-Rektorluk, Fakulteler, Yiksekokullar, Meslek Yiksekokullari ici ve Rektorlik, Fakilteler,
Yiksekokullar, Meslek Yiksekokullari disi yazismalari yapar ve arsivler.

-Rektorliik, Fakulteler, Yiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari ve Rektorlik, Fakilteler,

Yiksekokullar, Meslek Yiksek Okullari disi yazismalara tarih ve sayi numaralari verir.

- Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

- Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili yazismalari yapar.

- Meslek Yiiksekokulu ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

- Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

-Kiltirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini
yurutar.

-Meslek Yuksekokulundaki akademik ve idari personelinin her tirli posta evraklarinin teslim alinip
dagitim islerini yapar.

- Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin goérev tanimlarini ve listesini arsivler.

- Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan oddllerin listesini tutar.

-Meslek Yiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

- Kalite glivencesi ¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglar.

- Mudurligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.




IS/GOREV TANIM FORMU

KURUM DUZCE UNIVERSITESI

BiRIM DR. ENGIN PAK CUMAYERI MESLEK YUKSEKOKULU
SINIF GENEL iDARE HIZMETLERI

UNVANI OGRENCI iSLERI BiRiMi PERSONELI

BAGLI OLDUGU UNVAN | MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI

IS/GOREV KISA TANIMI:

Diizce Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi
amaclyla gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurttilmesi
amaciyla gerekli calismalari yapmak.

is/Gérev:

-Meslek Yiuksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

- Ogrenci belgesi, not dékiim belgesi ve askerlik belgesinin hazirlanmasi ve posta islerinin
ylritilmesi,

- Kayit dondurma islemlerinin yiritilmesi,

- Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerin islemlerinin ylritilmesi,

- Ogrenci burs islemlerinin yiritiilmesi,

- Harg islemlerinin yiritilmesi,

- Yatay gecis ve dikey gegis kayit islemlerinin yiritilmesi,

- Basari oranlarinin gikartilmasi,

- Mezuniyet ve ilisik kesme islemleri ayrica mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi

-Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak,

-Gorevli bulundugu birimle ilgili her tirlG yazisma ve islemleri yapmak,

-Gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve siratli bir sekilde ytrutiilmesini saglamak,

-Rektorlik Makami ile gesitli kurum/kurulus ve kisilerden gelen yazilari ilgili makamlarca verilen
talimatlar dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirmak,

-Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiklimlerine
uygun olarak yapmak,

-Gorev alani ile ilgili Kurul kararlarini yazmak ve geregi icin ilgili kurum ve birimlere duyurulmasini
saglamak,

-Birimde yirGtulen faaliyetlerin diizenli ve ulasilabilir olmasi igin gerekli tedbirleri almak ve diizeni
kurmak,

-Birimde yiirGtulen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, ydnerge ve makam talimatlarini takip etmek
ve zamaninda uygulamak,

-Birimindeki evraklari standart dosya diizenine gére dosyalamak ve arsivlemek.




IS/GOREV TANIM FORMU

KURUM DUZCE UNIVERSITESI

BiRIM DR. ENGIN PAK CUMAYERI MESLEK YUKSEKOKULU
SINIF GENEL iDARE HIZMETLERI

UNVANI TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI

BAGLI OLDUGU UNVAN | MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI

IS/GOREV KISA TANIMI:

Diizce Universitesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla tiketim
ve demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.

is/Gérev:

- Tuketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerinde satin alma birimi ile esgiidiimlii ¢alisir.
- Yiksekokulun tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

- Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroltinG takip eder.

- Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak

- ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

- ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapiimasini saglar.

- Hizmet alimi ile ilgili islemleri yUratar.

- Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina iletir.

- Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini
ve arsivlenmesini saglar.

- Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna bildirir.

- Yatirim ve analitik bitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimli olarak galisir.

- Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimlii olarak takip eder.

- Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.

- Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

- Hibe islemlerini yapar.

- Sivil savunma is ve islemleri.

- Malzeme talep yazilari ile yilsonu sayim - dékiim ve Sayistay’a gonderilecek listeler ile ilgili islemler.
- Mudurligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.




IS/GOREV TANIM FORMU

KURUM DUZCE UNIVERSITESI

BiRIM DR. ENGIN PAK CUMAYERI MESLEK YUKSEKOKULU
SINIF GENEL iDARE HIZMETLERI

UNVANI MUHASEBE VE SATIN ALMA MEMURU

BAGLI OLDUGU UNVAN | MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI

IS/GOREV KISA TANIMI:

Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak

is/Gorev:
- Akademik personelin ek ders sinav licretlerinin hesaplamasini yapar.
- Akademik ve idari personelin ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini yapar.

- Meslek Yiksek Okulu muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden evraklarin
takibini yapar.

- Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya sirekli gorev yollugu harcirahlarini
yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderir.

- Yatirim ve analitik bitgelerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile esgidimli
olarak calisir.

- Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

- Giderlerin bitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar




IS/GOREV TANIM FORMU

KURUM DUZCE UNIVERSITESI

BiRIM DR. ENGIN PAK CUMAYERI MESLEK YUKSEKOKULU
SINIF TEKNIK HiZMETLER

UNVANI TEKNIKER

BAGLI OLDUGU UNVAN | MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI

IS/GOREV KISA TANIMI:

Diizce Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksek
Okullari, gerekli tim faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiratilmesi amaciyla teknik
hizmet yapar

is/Gérev:

-insaat, imar, makine, elektrik, elektronik, maden, tip ve diger meslek dallarinda ilgili miihendis,
diger yetkili ve sorumlularin direktifi ve gbzetimi altinda meslekleriyle ilgili teknik gorevleri yapmak.

-Meslekleriyle ilgili olarak atdlye, laboratuar ve arazi ilgili gérevleri istenilen nitelikte yapmak.
-Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

-Etlit, arastirma, Olgme, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve konusuyla ilgili diger
gorevleri yapmak




IS/GOREV TANIM FORMU

KURUM DUZCE UNIVERSITESI

BiRIM DR. ENGIN PAK CUMAYERI MESLEK YUKSEKOKULU
SINIF YARDIMCI HiIZMETLER

UNVANI TEMIZLIK GOREVLISI

BAGLI OLDUGU UNVAN | MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI

IS/GOREV KISA TANIMI:

Bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yirGtilmesi amaciyla calismalari yapmak.

is/Gérev:

-Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti
ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,

-Sinif, laboratuar, koridor gibi alanlarin havalandiriimasi,
-Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek,

-Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. Aksakliklari Yiiksekokul Sekreterine bildirmek, yanan lamba,
actk kalmis 1s1k, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

-Calisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar

-Hizmetli gorev bakimindan Meslek Yiiksek Okulu Sekreterine karsi sorumludur.




