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Birimi Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Arzu EKMEKCI
Bagh Oldugu Yonetici Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Bilgisayar Isletmeni Giilden CAGLAYAN ERDEM
Hizmetli Hikmet BASDAG

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ogrenci Isleri
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Yapilan is ve islemlerle ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek,
2. Yapilan is ve islemlerle ilgili arsivleme islerini yapmak,
3. Yapilan is ve islemler ile ilgili Yiiksekokul Yénetim Kurulu Kararlarini kayit altina almak,
4. Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeliji geredince Fazla AKTS ders almast danisman

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

23.
24.

dgretim elemani tarafindan onaylanan égrencilerin Yénetim Kurul Karar ile Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina bildirilmesi.

Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi geregince akademik takvimde belirtilen stireler
icerisinde kayit yenileme islemini gerceklestiremeyen ve danisman dgretim elemani tarafindan ders
alma talebi onaylanan égrencilerin Yénetim Kurul Karan ile Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirilmesi.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen égrencileri ilgili béliimlere ve 6grencilere bildirmek.

Sinav itiraz dilekgelerini almak ve takip etmek,

Engelliler Egitimi Uygulama ve Arastirma Merkezi’'ne ait yazismalari, gerekli i ve islemleri yapmak,
Lisanstistii Egitim Enstitiisti Disiplinlerarasi Etik Degerler Anabilim Dali Baskanligi’'na ait yazismalari
gerekli is ve islemleri yapmak.

. Anabilim Dali Baskanliginin is ve islemleri ile ilgili Anabilim Dali Kurul Kararlarini almak.

. Meslek Yiiksekokulumuz Danisma Kurulu ile ilgili gerekli is ve islemleri yapmak.

. Atik Yonetim Sistemi ile ilgili yazismalari yapmak.

. Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini dnler,

Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez.

. Kendi alani ile ilgili yazismalar1 stiresi icerisinde yapmak.
. Ozliik dosyalarimin ya da diger yazilarin baskalar tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da

alinmasini énleyecek tedbirleri almak,

Personel Isleri Gérevlisine vekdlet ederek Personel Isleri Gérevlisinin izinli ya da raporlu oldugu
dénemlerde Personel Isleri Gorevlisi adina ilgili is ve islemleri yapmak.

E-Uygulamalarin (YOKSIS, SGK TESCIL GIRIS/CIKIS, NETIKET, v.b) kullanici yetkisi dahilindeki isleri
stiresi igerisinde yapmak, takip etmek.

Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) iizerinden kendisine sevk edilen kurum ici ve kurum disi
evraklarin takibini yaparak gerekli is ve islemleri yiirtitmek.

Tanimlanan gérev tanimi ile ilgili is ve islemleri yonetmelik ve mevzuata uygun olarak, yénetmelik ve
mevzuat degisikliklerini takip ederek yapmak.

Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyi Yiiksekokul Sekreterligine dnceden bildirmek.

Bagl oldugu list yénetici/yéneticiler tarafindan verilen yeni gdrev ve sorumluluklari yerine getirmek.
Tiim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
ile Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmast gereken usul ve esaslar cercevesinde kanun,
yénetmelik ve talimatlara uygun olarak ytirtitmek.

Resmi Gazeteyi ve yayimlanan kararlar giinliik takip etmek.

Ongdriilemeyen (tabi afet, salgin, yangn, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek
Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin karsilanmast hususunda tist yoneticilerin
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Birimi Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Biiro Personeli Fikret CIRCIR
Bagh Oldugu Yonetici Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Mehmet Ali ALTINEL
Gorevin/isin Kisa Tanim
Fotokopi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

=

Fotokopi ¢ekiminde gizlilik derecesi olan her tiirlii evrakin ¢ekimini bizzat kendisi yapacak ve evrak
gizliligini saglayacaktir.

Ozel Fotokopi cekimi yapilmayacaktir,

Fotokopi Makinasinin ¢alisir durumda ve temiz olmasindan bizzat kendisi sorumlu olacaktir.

Baski Makinasinin calisir durumda olmasi ve temiz olmasindan bizzat sorumlu olacaktir.

Baski Makinalart ve Fotokopi Makinalarinin periyodik bakim ve tamiratlarinin takibi,

Bagli oldugu list yénetici/yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

S

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

v/ /2025 v/ /2025

imza imza
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Birimi Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Giilden CAGLAYAN ERDEM

Bagli Oldugu Yonetici Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Arzu EKMEKCI
Gorevin/isin Kisa Tanim
Personel Isleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip ederek, kurum personeliyle ilgili tiim
is ve islemleri bu kapsamda yerine getirmek.

2. Akademik ve idari personelle ilgili arsivleme islemlerini yapmak,

3. Ogretim Elemani alm stirecinde gerekli islemleri yapmak,

4. Okulumuz kadrosunda bulunan tiim égretim elemanlarinin gérev siirelerinin takibini yaparak gerekli
yazismalari yapmak,

5. Siirekli Isci kadrosunda gérev yapan iscilerin her tiirlii yazisma ve islemlerini yiiriitmek, aylik is giicii
cizelgesini hazirlamak ilgili birimlere siiresi icerisinde génderimini saglamak,

6. Akademik ve idari personelle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapmak,

7. Akademik ve idari personelin géreve baslatma ve gérevden ayrilma igslemlerini yapmak, takip etmek,

8. Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak,

9. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek,

10. Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi gérevlendirmelerini takip etmek ve yazismalarini
yapmak,

11. Akademik ve idari personelin saglik raporu, dogum, evlenme, éltim vb. 6zliik haklarini takip etmek,

12. Akademik ve idari personelin SGK Ise Giris-Cikis islemlerini takip etmek,

13. Akademik personelin Egitim Ogretim yili icerisindeki ek derslerini hesaplamak,

14. Derslerin telafi islemlerini yiirtitmek ve sinav licretlerini hazirlamak,

15. Personel disiplin sorusturmasiyla ilgili yazismalari yapmak,

16. E-Uygulamalarin (YOKSIS, SGK TESCIL GIRIS/CIKIS, NETIKET v.b) kullanici yetkisi dahilindeki isleri
stiresi igerisinde yapmak, takip etmek.

17. Yiiksekokul brifingini ve istatistik bilgilerini hazirlayip, yénetici/yoneticilerin onayina sunarak, talep
eden kurum ve kuruluglara géndermek.

18. Gérev alani ile ilgili arsiv hizmetlerini ilgili mevzuat cercevesinde ylirtitmek,

19. Akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak,

20. Meslek Yiiksekokul resmi internet sayfasindaki personel bilgilerinin giincel tutulmasi igin ilgili
sorumlularla bilgi paylasiminda bulunmak,

21. Akademik faaliyet raporunu gelecek olan bilgi/belgeler dogrultusunda hazirlanmasi islemlerini
ytiriitmek ve gerekli yazismalari yapmak,

22. Yiiksekokul adina idari personelle ilgili yapilacak duyurulari takip etmek,

23. Yapilan is ve islemlerle ilgili Yiiksekokul Yénetim Kurulu Kararlarini kayit altina almak,

24. Yiiksekokul derslerine égretim elemani gorevlendirilmesi, diger birimlerden gelen dgretim elemani
gérevlendirme taleplerinin gibi islemleri ve gerekli yazismalari yapmak,

25. Birimlere ya da kigilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini énlemek,

26. Bagl bulundugu yénetici/yéneticilerin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermemek,

27. Ozliik dosyalarinin ya da diger dosyalarin baskalar tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da
alinmasini énleyecek tedbirleri almak,

28. Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) lizerinden kendisine sevk edilen kurum ici ve kurum disi
evraklarin takibini yaparak gerekli is ve islemleri yiirtitmek.

29. Tanimlanan gérev tanmimi ile ilgili is ve islemleri yénetmelik ve mevzuata uygun olarak, yonetmelik ve
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mevzuat degisikliklerini takip ederek yapmak.

30. Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyt Yiiksekokul Sekreterligine énceden bildirmek.

31. Bagh oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen yeni gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

32. Tiim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) ile
Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmast gereken usul ve esaslar cercevesinde kanun,
yénetmelik ve talimatlara uygun olarak ytirtitmek.

33. Resmfi Gazeteyi ve yayimlanan kararlari giinliik takip etmek.

34. Ongoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek
Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin karsilanmasi hususunda tist yoneticilerin
vermis oldugu gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

e/ /2023 ] /2023

imza imza
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Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
1/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni - Hact UCAR
Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Mehmet Ali ALTINEL

Gorevin/isin Kisa Tanim

Muhasebe
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Ilgili mevzuatlara gére Meslek Yiiksekokulunun Muhasebe Hizmetlerini yiiriitmek.

2. Dénemsel olarak serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibinin yapmak.

3. Yénetmelik ve mevzuat geregince Meslek Yiiksekokulu adina Muhasebe Hizmetleri kapsaminda
diizenlenmesi gereken belge ve bilgileri hazirlayarak, belirtilen siirelerde ilgili yerlere diizenli olarak
vermek.

4. Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza
etmek ve usultine uygun, saydam ve erigilebilir sekilde denetime hazir bulundurmak.

5. Muhasebe hizmetleri asamalarinda édeme emri belgesi ve eki belgelerini yonetmelik ve mevzuat
hiikiimleri ¢ercevesinde usuliince ve eksiksiz hazirlamak, harcamalari biitcedeki tertiplere, yonetmelik
ve ilgili mevzuatlarda belirtilen hususlar dikkate alinarak yapilabilmesi igin iist yénetici/yéneticileri
bilgilendirmek.

6. Universitemiz Strateji Daire Baskanligina kaynak teskil etmesi icin Meslek Yiiksekokulunun Mali
Tablolarinit hazirlamak.

7. Akademik ve Idari personelin maasg, 6zIiik haklari, ek ders, fazla mesai, giyim yardimi, éliim yardimi,
terfi v.b haklarini giincel veri bilgileriyle hesaplayip muhasebelestirmek, ilgili birimlere bildirmek,
ddenmesi icin tiim is ve islemleri ylirtitmek.

8. Akademik ve Idari Personelin Emekli Kesenekleri ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriiterek, yasal stiresi
icerisinde ilgili kurum ve kuruluglara bildirmek.

9. Akademik ve Idari Personelin Yurtici-Yurtdisi gecici veya siirekli gérev yolluk islemleri ile bunlara dair
ddemeleri gerceklestirmek.

10. Kismi zamanl ¢alistirilan akademik personelin SGK islemlerini ve ekders licreti 6denmesi icin tiim is ve
islemleri yiirtitmek.

11. Elektrik ve su faturalarinin édenmesi ve biitce hazirlanmasi islemlerini yapmak.

12. Kendi alani ile ilgili yazismalari siiresi icerisinde yapmak.

13. Mal ve Hizmet alimlarinda ddenek listii harcamanin yapilmamasina azami riayet etmek.

14. Piyasa fiyat arastirmasi yaparak, fiyat tekliflerini almak ve ilgili evraklar: hazirlamak.

15. On mali kontrol islemi gerektiren evraklar: hazirlamak, takibini yapmak, 6deme belgesini hazirlamak.

16. Ogrenci staj islemleri ile ilgili sigorta tutarlarint MYS programindan tahakkuklastirmak.

17. Ogrencilerin staj devlet katk ticretlerinin ilgili firmalara édeme islemlerini yapmak.

18. Gérev alaniyla ilgili arsiv hizmetlerini ilgili mevzuat ¢ercevesinde yiiriitmek.

19. Birim Faaliyet Raporu ve Idare Faaliyet Raporunu hazirlayip yénetici/yéneticilerin onayina sunmak.

20. Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek.

21. Tasinir Kayit Yetkilisine vekdlet ederek Tasinir Kayit Yetkilisinin izinli ya da raporlu oldugu dénemlerde
Tasinir Kayit Yetkilisi adina Tagsinirlarla ilgili is ve islemleri yapmak.

22. E-Uygulamalarin (YOKSIS, SGK TESCIL GIRIS/CIKIS, NETIKET, KBS, MYS, TKYS. EBUTCE v.b) kullanict
yetkisi dahilindeki isleri stiresi icerisinde yapmak, takip etmek.

23. Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) iizerinden kendisine sevk edilen kurum ici ve kurum digsi
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evraklarin takibini yaparak gerekli is ve islemleri yiirtitmek.
24. Tanimlanan gérev tanimi ile ilgili is ve islemleri yonetmelik ve mevzuata uygun
mevzuat degisikliklerini takip ederek yapmak.

olarak, yonetmelik ve

25. Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyi Yiiksekokul Sekreterligine dnceden bildirmek.

26. Bagl oldugu list yonetici/yéneticiler tarafindan verilen yeni gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

27. Tiim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu (KVKK)
ile Is Saghgt ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmast gereken usul ve esaslar cercevesinde kanun,

yonetmelik ve talimatlara uygun olarak yiirtitmek.
28. Resmi Gazeteyi ve yayimlanan kararlari giinliik takip etmek.

29. Ongdriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek
Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin karsilanmasi hususunda list yéneticilerin

vermis oldugu gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

v/ e/ 2025 i/ e/ 2025

imza imza
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Birimi Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Hizmetli Hikmet BASDAG

Bagli Oldugu Yonetici Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Mehmet Ali ALTINEL
Gorevin/isin Kisa Tanim
Evrak Kayit

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Yiiksekokulumuza posta yoluyla elden, resmi e-posta adresine génderi yoluyla génderi yoluyla ve PTT
kep sistemiyle gelen evrak ve ekleri ile dilekgeleri Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yoluyla
kaydetmek.

Kaydedilen ve kurum amirince gériilen evraklarin, ilgili i¢ birimlere fiziki olarak sevkini saglamak.
Posta génderilerinin PTT subelerine ulastirilmasini saglamak.

PTT génderilerinde kullanilacak resmi pul tedariklerinin takibini yapmak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ilizerinden kendisine sevk edilen kurum ici ve kurum digsi
evraklarin takibini yapmak gerekli is ve islemleri yiirtiitmek.

Tamimlanan gérev tanimi ile ilgili is ve islemleri etik kurallarina riayet ederek gizlilik ilkesi icerisinde
yonetmelik ve mevzuata uygun olarak, yénetmelik ve mevzuat degisikliklerini takip ederek yapmak.
Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 Yiiksekokul Sekreterligine 6nceden bildirmek.

Tiim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
ve Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu Kapsaminda uyulmasi gereken usul ve esaslar cercevesinde kanun,
yonetmelik ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

9. Resmfi Gazeteyi ve yayimlanan kararlari giinliik takip etmek.

10. Bagh oldugu list yénetici/yéneticiler tarafindan verilen yeni gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.

s wh

o

® N

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

i/ /2023 i/ /2023

imza imza
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Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu

Unvani/Ad-Soyad Hizmetli Hikmet BASDAG

Bagh Oldugu Yonetici

Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Selami INCE

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ogrenci Isleri

V1w

10.

11.

12

14.
15.

16.

17.

18.

19

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi, ilgili yénetmelikler ve yonerge degisiklerini takip
etmek, duyurularint yapmak.
Ogrencilerin egitim-égretim ile ilgili sorularini ilgili mevzuat cercevesinde cevaplandirmak ve ilgili
birimlere ydnlendirmek.
Ogrenci Islerine gelen telefonlar: cevaplandiriimak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulart web sayfasinda veya duyuru panolarinda duyurusunu yapmak.
Kayit silme, kayit dondurma talebinde bulunan d&grencileri Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirilmek.
Akademik takvimde belirtilen siireler icerisinde ders ve staj muafiyeti basvurusu yapan ogrenczlerm
ilgili komisyon tarafindan yapilan muafiyet degerlendirme sonuglarinin Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina bildirilmesi.
Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi geregince Fazla AKTS ders almast danisman
dgretim elemani tarafindan onaylanan égrencilerin Yonetim Kurul Karari ile Ogrenci Isleri Daire
Bagskanligina bildirilmesi.
Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Siav Yénetmeligi geregince akademik takvimde belirtilen siireler
icerisinde kayit yenileme islemini gerceklestiremeyen ve danisman dgretim elemani tarafindan ders
alma talebi onaylanan d6grencilerin Yénetim Kurul Karan ile Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirilmesi.
Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen égrencileri ilgili boliimlere ve dgrencilere bildirmek.
Ogrenci Bilgi Sistemi tizerinden yatay gecis basvurusu ilgili boliim baskanligi tarafindan kabul edilen
égrencileri Yénetim Kurulu Karari ile Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmek.
Yatay gecis basvurusu ilgili boliim baskanligi tarafindan kabul edilen ve kayit yaptiran dgrencilerin
ilgili komisyon tarafindan yapilan ders intibak islemlerinin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirilmesi.

. Ozel égrencilik basvurusu ile ilgili islemleri yiiriitmek
13.

Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programi ile ilgili yazismalart yapmak, programlara gelen giden
égrencilerin ders intibaki ile ilgili kararlar Ogrenci Isleri Daire Baskanhgina bildirilmek.

Yaz okulunda yapilacak olan is ve islemleri yiiriitmek.

Yiiksekokul Kurulu, Béliim Kurulu ve Program kurullarinda alinan kararlarin yazilmasi, imzalanmasi,
ilgili birimlere gonderilmesi.

Ogrenci disiplin islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi, disiplin sorusturmasi sonucunda alinan
kararlarin yazilmasi, imzalanmas ve disiplin sorusturma sonucunun égrenciye, Ogrenci Isleri Daire
Bagskanligina ve ilgili kurumlara bildirilmesi.

Ogrenci temsilcisi secim takvimine gére égrenci temsilciligi secimlerinin yapilmasi ve égrenci temsilcisi
secilen égrencilerin Ogrenci Isleri Daire Baskanlhgina bildirilmesi.

CIMER Bagvurularinin takibi ve gerekli yazismalarin yapilmast.

. Sinav itiraz dilekgelerini almak ve takip etmek.
20.

Mezun olmaya hak kazanan ve Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden mezuniyetleri danismanlari ve ilgili
birimler tarafindan onaylanan égrencilerin Ogrenci Isleri Daire Baskanlhgina bildirilmesi.
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21. Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini onler,
I[darenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez.

22. E-Uygulamalarin (YOKSIS, SGK TESCIL GIRIS/CIKIS, NETIKET v.b) kullanict yetkisi dahilindeki isleri
stiresi icerisinde yapmak, takip etmek.

23. Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) lizerinden kendisine sevk edilen kurum ici ve kurum digsi
evraklarin takibini yaparak gerekli is ve islemleri ytiriitmek.

24. Tanimlanan gérev tanimu ile ilgili is ve islemleri yonetmelik ve mevzuata uygun olarak, yénetmelik ve
mevzuat degisikliklerini takip ederek yapmak.

25. Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyi Yiiksekokul Sekreterligine énceden bildirmek.

26. Bagh oldugu ltist yonetici/yéneticiler tarafindan verilen yeni gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

27. Tiim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu (KVKK)
ile Is Saghg ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmasi gereken usul ve esaslar cercevesinde kanun,
yonetmelik ve talimatlara uygun olarak yiirtitmek.

28. Resmi Gazeteyi ve yayimlanan kararlari giinliik takip etmek.

29. Evrak Kayit Yetkilisine vekadlet ederek Evrak Kayit Yetkilisinin izinli ya da raporlu oldugu dénemlerde
Evrak Kayit Yetkilisi adina ilgili is ve islemleri yapmak.

30. Ongdriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek
Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin karsilanmasi hususunda list yoneticilerin
vermis oldugu gérevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

i/ /2023 i/ /2023

imza imza
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Birimi Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Mehmet Ali ALTINEL
Bagli Oldugu Yonetici Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Hact UCAR

Gorevin/isin Kisa Tanim

Tasinir Kayit Yetkilisi

>

©ee N0

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.

23.
24.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tasinir Kayit Yetkilisi olarak Tagsinir ve Tasinmazlarla ilgili is ve islemlerini kurum ici yazismalar
dogrultusunda takip etmek, her tiirlii kayitlari tutmak, zimmet islemlerini ytiriitmek.

Envanter kaydina gére ambarda mevcut olmasi gereken malzemelerin, fiilen ambarda bulunmasini
saglamak.

Elektrik ve 6n ddemeli dogalgaz abonelik, yiikleme taleplerinin ilgili birime iletilmesi ve yiikleme
kontrolii.

Stok kontroliinii yapmak ve asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar: Yiiksekokul Sekreterine
bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak.
Kurum miihiir ve beratlarinin muhafazasini, kullanicilara zimmetlenmesini saglamak.

Mali y1l sonunda sayim cetvellerini hazirlamak ve istendigi taktirde ilgili birimlere géndermek.

Birim dosyalama islemlerini yapmak ve argsive devredilecek malzemelerin teslimini yapmak.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gére
sayarak, tartarak, élgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

. Demirbas kayitlarindan diistilen malzemelerin kaydinin tutmak, ilgili evraklarin Strateji Gelistirme

Daire Baskanligina ve Deger Tespit komisyonuna bildirmek ve ilgili evraklarin birimde saklanmasini
saglamak.

Envanter Takip Sistemi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Yiiksekokulda yeni géreve baslayan personel ile Yiiksekokuldan ayrilan personele tasinir zimmet
islemlerini ve zimmet iade islemlerini yiirtiterek, kisi kullanimina verilen tagsinirlara iliskin taginir
teslim belgelerini diizenlemek.

Mali yil sonlarinda yil icinde girisi yapilan tiim malzeme ve techizat listesinin hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanliginin hesaplari ile mutabik olmasini saglamak.

Tasinirlarin/Tasinmazlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmast icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Varliklarin dénemsel kontroliiniin ve giivenliginin saglanmast amaciyla istenilen siireler icerisinde
ambar sayimini yaparak ambar sayimi ve muhasebe kayitlarinin uygunlugunu kontrol etmek.

Sivil Savunma Planlart ile ilgili gerekli yazismalari yapmak.

RIMER basvurularinin takibini ve gerekli yazismalarini yapmak.

E-Uygulamalarin (YOKSIS, SGK TESCIL GIRIS/CIKIS, NETIKET, KBS, MYS, TKYS v.b) kullanici yetkisi
dahilindeki isleri stiresi icerisinde yapmak, takip etmek.

Kendi birimiyle ilgili arsiv sorumlusu olarak arsiv hizmetlerini yiirtitmek.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden kendisine sevk edilen kurum ici ve kurum digsi
evraklarin takibini yaparak gerekli is ve islemleri ytiriitmek.

Tanimlanan gérev tanimi ile ilgili is ve islemleri yé6netmelik ve mevzuata uygun olarak, yénetmelik ve
mevzuat degigsikliklerini takip ederek yapmak.

Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyi Yiiksekokul Sekreterligine énceden bildirmek.

Bagli oldugu iist yénetici/yoneticiler tarafindan verilen yeni gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
Tiim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
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ile Is Saghg ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmasi gereken usul ve esaslar cercevesinde kanun,
yonetmelik ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

25. Resmi Gazeteyi ve yayimlanan kararlari giinliik takip etmek.

26. Ongdriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek
Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin karsilanmasi hususunda list ydneticilerin
vermis oldugu gorevleri yapmak.

27. Muhasebe Yetkilisine vekdlet ederek Muhasebe Yetkilisinin izinli ya da raporlu oldugu donemlerde
Muhasebe Yetkilisi adina ilgili is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

v/ e/ 2025 i/ e/ 2025

imza imza
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Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu

Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Selami INCE

Bagh Oldugu Yonetici

Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Serife YAVAS

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ogrenci Isleri

N

AL

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, ilgili yénetmelikler ve yénerge degdisiklerini takip
etmek, duyurularini yapmak.
Ogrencilerin egitim-Ggretim ile ilgili sorularini ilgili mevzuat cercevesinde cevaplandirmak ve ilgili
birimlere yonlendirmek.
Ogrenci Islerine gelen telefonlar cevaplandirilmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulart web sayfasinda veya duyuru panolarinda duyurusunu yapmak.
Kayit silme, kayit dondurma talebinde bulunan égrencileri Ogrenci Isleri Daire Baskanhgina bildirilmek.
Akademik takvimde belirtilen siireler igcerisinde ders ve staj muafiyeti basvurusu yapan dgrencilerin ders
mudfiyetleri ile ilgili olarak alinan Yonetim Kurulu Kararlarinin OBS'ye girilmesi.
Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi geregince Fazla AKTS ders almasi danisman
dgretim elemani tarafindan onaylanan égrencilerin Yénetim Kurul Karan ile Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina bildirilmesi.
Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi geregince akademik takvimde belirtilen stireler
icerisinde kayit yenileme islemini gerceklestiremeyen ve danisman dgretim elemani tarafindan ders
alma talebi onaylanan d&grencilerin Yénetim Kurul Karari ile Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirilmesi.
Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

. Ogrenci Bilgi Sistemi lizerinden yatay gecis basvurusu ilgili béliim baskanligi tarafindan kabul edilen

dgrencileri Yonetim Kurulu Karari ile Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgina bildirilmek.

Yatay gegis basvurusu ilgili boliim baskanligi tarafindan kabul edilen ve kayit yaptiran dgrencilerin
ilgili komisyon tarafindan yapilan ders intibak islemlerinin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirilmesi.

Ozel égrencilik bagvurusu ile ilgili islemleri yiiriitmek

Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programi ile ilgili yazismalari yapmak, programlara gelen-giden
égrencilerin ders intibaki ile ilgili kararlart OBS’ye girmek.

Yiiksekokul Kurulu, Boliim Kurulu ve Program kurullarinda alinan kararlarin yazilmasi, imzalanmasi,
ilgili birimlere génderilmesi.

Ogrenci disiplin iglemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi, disiplin sorusturmast sonucunda alinan
kararlarin yazilmasi, imzalanmasi ve disiplin sorusturma sonucunun égrenciye, Ogrenci Isleri Daire
Bagskanligina ve ilgili kurumlara bildirilmesi.

Ogrenci temsilcisi secim takvimine gore 6grenci temsilciligi secimlerinin yapilmasi ve 6grenci temsilcisi
secilen égrencilerin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi.

Sinav itiraz dilekgelerini almak ve takip etmek.

Staj yapacak égrenciler tarafindan ilgili birimlere ve isletmeye onaylatilan staj basvuru formunun bir
fotokopisinin teslim alinmasi, 6grencilerin stajlart ile ilgili staj sigortasi giris ve ¢ikis islemlerinin
yapilmasi, 6grencilerin staj sigorta prim bildirgelerine iliskin belgelerin siiresi icinde hazirlanarak ilgili
kurum ve birimlere gonderilmesi.

Mezun olmaya hak kazanan ve Ogrenci Bilgi Sistemi lizerinden mezuniyetleri danismanlari ve ilgili
birimler tarafindan onaylanan égrencilerin Ogrenci Isleri Daire Baskanhgina bildirilmesi.

Zonguldak Karaelmas Universitesine ait diploma ve transkript belgelerinin verilmesi.
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21. Iskur Genglik Programi kapsaminda ¢alisan égrencilerin is ve islemlerini yapmak.

22. Birimlere ya da kigilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini énler,
Idarenin onayr olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

23. E-Uygulamalarin (YOKSIS, SGK TESCIL GIRIS/CIKIS, NETIKET v.b) kullanici yetkisi dahilindeki isleri
stiresi icerisinde yapmak, takip etmek.

24. Elektronik Belge Yionetim Sistemi (EBYS) tizerinden kendisine sevk edilen kurum i¢ci ve kurum digsi
evraklarin takibini yaparak gerekli is ve islemleri ytiriitmek.

25. Tanimlanan gorev tanimi ile ilgili is ve islemleri yénetmelik ve mevzuata uygun olarak, yonetmelik ve
mevzuat degisikliklerini takip ederek yapmak.

26. Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyt Yiiksekokul Sekreterligine énceden bildirmek.

27. Bagh oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen yeni gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

28. Tiim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmasi: Kanunu (KVKK)
ile Is Saghgr ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmast gereken usul ve esaslar cercevesinde kanun,
yénetmelik ve talimatlara uygun olarak ytirtitmek.

29. Resmfi Gazeteyi ve yayimlanan kararlari giinliik takip etmek.

30. Ongdoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek
Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin karsilanmast hususunda iist yéneticilerin
vermis oldugu gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

e/ ] 2025 e/ e/ 2025

imza imza
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Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu
1/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Serife YAVAS
Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Selami INCE

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ogrenci Isleri

N

AL

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, ilgili yénetmelikler ve yénerge degisiklerini takip
etmek, duyurularini yapmak.
Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini ilgili mevzuat cercevesinde cevaplandirmak ve ilgili
birimlere yonlendirmek.
Ogrenci Islerine gelen telefonlari cevaplandiriimak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulart web sayfasinda veya duyuru panolarinda duyurusunu yapmak.
Kayit silme, kayit dondurma talebinde bulunan é¢grencileri Ogrenci Isleri Daire Baskanhgina bildirilmek.
Akademik takvimde belirtilen stireler icerisinde ders ve staj muafiyeti bagvurusu yapan dgrencilerin ders
muafiyetleri ile ilgili olarak alinan Yénetim Kurulu Kararlarinin OBS’ye girilmesi.
Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi geregince Fazla AKTS ders almast danisman
dgretim elemani tarafindan onaylanan égrencilerin Yénetim Kurul Karar ile Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina bildirilmesi.
Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi geregince akademik takvimde belirtilen stireler
icerisinde kayit yenileme islemini gerceklestiremeyen ve danisman dgretim elemani tarafindan ders
alma talebi onaylanan égrencilerin Yénetim Kurul Karan ile Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirilmesi.
Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen égrencilerin ilgili béltimlere ve dgrencilere bildirmek.

. Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden yatay gecis basvurusu ilgili béliim baskanhgi tarafindan kabul edilen

dgrencileri Yonetim Kurulu Karari ile Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmek.

Yatay gecis basvurusu ilgili boliim baskanligi tarafindan kabul edilen ve kayit yaptiran dgrencilerin
ilgili komisyon tarafindan yapilan ders intibak islemlerinin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirilmesi.

Ozel égrencilik basvurusu ile ilgili islemleri yiirtitmek

Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programi ile ilgili yazismalari yapmak, programlara gelen-giden
dgrencilerin ders intibaki ile ilgili kararlari OBS’ye girmek.

Yaz okulunda yapilacak olan is ve islemleri yiiriitmek, baska tiniversitelerden ders alan dgrencilerin
notlarinin OBS’ye girilmesi .

Meslek Yiiksekokul Kurulu, Béltim Kurulu ve Program Kurullarinda alinan kararlarin yazilmasini,
imzalanmasini, ilgili birimlere gonderilmesini, korunmasini ve saklanmasini saglamak.

Ogrenci disiplin islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi, disiplin sorusturmast sonucunda alinan
kararlarin yazilmasi, imzalanmasi ve disiplin sorusturma sonucunun égrenciye, Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina ve ilgili kurumlara bildirilmesi.

Ogrenci temsilcisi secim takvimine gére 6grenci temsilciligi secimlerinin yapilmasi ve égrenci temsilcisi
secilen grencilerin Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigina bildirilmesi.

Sinav itiraz dilekgelerini almak ve takip etmek.

Mezun olmaya hak kazanan ve Ogrenci Bilgi Sistemi lizerinden mezuniyetleri danismanlari ve ilgili
birimler tarafindan onaylanan égrencilerin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi.

Zonguldak Karaelmas Universitesine ait diploma ve transkript belgelerinin verilmesi.

Iskur Genclik Programi kapsaminda calisan égrencilerin is ve islemlerini yapmak.
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22. Birimlere ya da kigilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini énler,
Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

23. E-Uygulamalarin (YOKSIS, SGK TESCIL GIRIS/CIKIS, NETIKET v.b) kullanict yetkisi dahilindeki isleri
stiresi icerisinde yapmak, takip etmek.

24. Kendi birimiyle ilgili arsiv sorumlusu olarak arsiv hizmetlerini ytiriitmek.

25. Elektronik Belge Yionetim Sistemi (EBYS) tizerinden kendisine sevk edilen kurum i¢ci ve kurum digsi
evraklarin takibini yaparak gerekli is ve islemleri ytiriitmek.

26. Tanimlanan gorev tanimi ile ilgili is ve islemleri yénetmelik ve mevzuata uygun olarak, yonetmelik ve
mevzuat degisikliklerini takip ederek yapmak.

27. Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyi Yiiksekokul Sekreterligine énceden bildirmek.

28. Bagh oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen yeni gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

29. Tiim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmasi: Kanunu (KVKK)
ile Is Saghgr ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmast gereken usul ve esaslar cercevesinde kanun,
yénetmelik ve talimatlara uygun olarak ytirtitmek.

30. Resmfi Gazeteyi ve yayimlanan kararlari giinliik takip etmek.

31. Ongoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek
Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin karsilanmast hususunda iist yéneticilerin
vermis oldugu gorevleri yapmak.
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Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu
1/Ad-Soyad Tekniker Ismail ALTINKAYA
Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Teknik

10.

11.

12,
13.

14.

15.

Gorevin/isin Kisa Tanim
Hizmetler

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Mevcut potansiyelinin tiimtinii kullanarak egitim ve dgretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi
amaciyla; Yiiksekokulun egitim égretime hazirlanmasinda ve devamli hazir bulundurulmasinda, mevcut
tesislerin isletme, bakim ve yenilenmesi islerinde teknik hizmetleri yliriiterek Yiiksekokul Sekreterligine
yardimci olmak.

Istihdam edildigi birimin hizmet alamina giren konularda teknik hizmetleri yiiriitiirken, etik ilke ve
kurallarina riayet ederek, ilgili mevzuatlara uymak.

Bakim sozlesmesi yapilmis alanlarda servisle irtibat kurup arizanin giderilmesi ile ilgili calismalari takip
etmek, gerekli hallerde ihtisas alanina giren ariza durumlarina miidahale etmek.

Ana Bina, atélye binasi ve miistemilatlarinda birim disi, resmi, 6zel kisi ve kurumlar tarafindan ihtisas
alani ile ilgili yapilan, imalat, tamirat, montaj, saya¢c okuma, servis bakim vb. calismalara refakat etmek,
uygun sekilde yapilmasinin takibini yapmak.

Ihtisas alant ile ilgili teknik hizmetleri yiiriitmek icin gerekli olan malzeme ihtiyacini belirleyip,
Yiiksekokul Sekreterligine bildirerek teminini saglamak.

Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) iizerinden kendisine sevk edilen kurum ici ve kurum disi
evraklarin takibini yaparak gerekli is ve islemleri ytiriitmek.

Is saghigi ve giivenligi kurallarina uymak,

Is verenin isi ile ilgili olarak vermis oldugu koruyucu teknik emniyet malzemelerinin tiimiinii eksiksiz ve
devamli olarak kullanmak,

Is verimliligi ve barist acisindan Universitemize bagh diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret
etmek.

Ongériilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda, kamu
hizmetinin aksamamasini teminen Meslek Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin
karsitlanmasi icin iist yoneticilerin vermis oldugu gérevleri yapmak.

Mevcut is ve islemleri yiiriitiirken birim icerisinde bulunan diger teknik personel ile beraber
yardimlasarak ve uyum icerisinde calismak.

Bagh oldugu tist yénetici/yéneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Atélye ve laboratuvarlarda bulunan yangin tertibati ve yangin tiiplerinin periyodik kontrol ve dolum-
degisimlerinin takibini yaparak ilgili personele bilgi vermek.

Atélyeler icinde bulunan makinalar/cihazlar hakkinda sorumlu Ogretim Elemanin talep ettigi bilgileri
vermek, gerektiginde Ogretim Elemant ile derse nezaret etmek.

Ana Bina, atélye binasi ve miistemilatlarinda ihtiya¢ halinde ahsap ve ahgsap lirtinlerini kullanarak
istenilen imalati yapmak.
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Unvani/Ad-Soyad Tekniker Mehmet SERT

Bagh Oldugu Yonetici

Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Teknik

N o

© ©

10.

11.

12.

13.
14.

Gorevin/isin Kisa Tanim
Hizmetler

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve égretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi
amaciyla; Yiiksekokulun egitim dgretime hazirlanmasinda ve devamli hazir bulundurulmasinda, mevcut
tesislerin isletme, bakim ve yenilenmesi islerinde teknik hizmetleri yliriiterek Yiiksekokul Sekreterligine
yardimci olmak.
Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda teknik hizmetleri yiiriitiirken, etik ilke ve
kurallarina riayet ederek, ilgili mevzuatlara uymak.
Bakim sézlesmesi yapilmis alanlarda servisle irtibat kurup arizanin giderilmesi ile ilgili calismalar: takip
etmek, gerekli hallerde ihtisas alanina giren ariza durumlarina miidahale etmek.
Ana Bina, atilye binasi ve miistemilatlarinda birim digi, resmi, 6zel kisi ve kurumlar tarafindan ihtisas
alant ile ilgili yapilan, imalat, tamirat, montaj, saya¢ okuma, servis bakim vb. ¢calismalara refakat etmek,
uygun sekilde yapilmasinin takibini yapmak.
Ihtisas alani ile ilgili teknik hizmetleri yiiriitmek icin gerekli olan malzeme ihtiyacini belirleyip,
Yiiksekokul Sekreterligine bildirerek teminini saglamak.
Yangin Alarmlari ve asansérle ilgili bakim stireglerini takip etmek.
Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) lizerinden kendisine sevk edilen kurum ici ve kurum digsi
evraklarin takibini yaparak gerekli is ve islemleri ytiriitmek.
Is saghigi ve giivenligi kurallarina uymak,
Is verenin isi ile ilgili olarak vermis oldugu koruyucu teknik emniyet malzemelerinin tiimiinii eksiksiz ve
devamli olarak kullanmak.
Is verimliligi ve barist acisindan Universitemize bagh diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret
etmek.
Ongdriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda, kamu
hizmetinin aksamamasini teminen Meslek Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin
karsitlanmasi icin iist yoneticilerin vermis oldugu gérevleri yapmak.
Mevcut is ve islemleri yiiriitiirken birim icerisinde bulunan diger teknik personel ile beraber
yardimlasarak ve uyum igerisinde calismak.
Bagl oldugu iist yénetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanliginin bakim ve onarim uhdesinde bulunan Jeneratérlerin,
asansorlerin, giic kaynaklar1 (UPS) cihazlarinin, baskanlik tarafindan gérevlendirilen sorumlu teknik
personel ile bakim firmasina refakat edilmesi ve bakim formlarinin verilmesi halinde dosyalanmasi ve
muhafazasinin saglanmasi.
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Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
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10.

11.

Gorevin/isin Kisa Tanim
Hizmetler

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Mevcut potansiyelinin tiimtinii kullanarak egitim ve dgretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi
amaciyla; Yiiksekokulun egitim égretime hazirlanmasinda ve devamli hazir bulundurulmasinda, mevcut
tesislerin isletme, bakim ve yenilenmesi islerinde teknik hizmetleri yliriiterek Yiiksekokul Sekreterligine
yardimci olmak.

Istihdam edildigi birimin hizmet alamina giren konularda teknik hizmetleri yiiriitiirken, etik ilke ve
kurallarina riayet ederek, ilgili mevzuatlara uymak.

Bakim sozlesmesi yapilmis alanlarda servisle irtibat kurup arizanin giderilmesi ile ilgili calismalari takip
etmek, gerekli hallerde ihtisas alanina giren ariza durumlarina miidahale etmek.

Ana Bina, atélye binasi ve miistemilatlarinda birim disi, resmi, 6zel kisi ve kurumlar tarafindan ihtisas
alani ile ilgili yapilan, imalat, tamirat, montaj, saya¢c okuma, servis bakim vb. calismalara refakat etmek,
uygun sekilde yapilmasinin takibini yapmak.

Ihtisas alant ile ilgili teknik hizmetleri yiiriitmek icin gerekli olan malzeme ihtiyacini belirleyip,
Yiiksekokul Sekreterligine bildirerek teminini saglamak.

Yangin Alarmlari ile ilgili bakim stireglerini takip etmek.

Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) iizerinden kendisine sevk edilen kurum igi ve kurum digsi
evraklarin takibini yaparak gerekli is ve islemleri ytiriitmek.

Is saghigh ve giivenligi kurallarina uymak,

Is verenin isi ile ilgili olarak vermis oldugu koruyucu teknik emniyet malzemelerinin tiimiinii eksiksiz ve
devamli olarak kullanmak,

Is verimliligi ve barist acisindan Universitemize bagh diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret
etmek.

Ongdriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda, kamu
hizmetinin aksamamasini teminen Meslek Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin
karsilanmasi icin iist yoneticilerin vermis oldugu gérevleri yapmak.

12. Mevcut is ve islemleri yiiriitiirken birim icerisinde bulunan diger teknik personel ile beraber

yardimlasarak ve uyum icerisinde ¢alismak.

13. Bagh oldugu iist yénetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
14. Meslek Yiiksekokulumuz laboratuvarlarinda, siniflarinda ve personel odalarinda bulunan tiim bilgisayar,

yazici ve projeksiyon donanimini kurmak, kurulan bu donanimlarin calismasini saglamak icin ayni
zamanda bakim ve onarimlarini yapmak.

15. Meslek Yiiksekokulumuz binalarinda bulunan internet, telefon, yangin algilama sistemleri ve kamera

sistemlerinin ¢alisir vaziyette bulunmasi i¢in ilgili birimlerle irtibata ge¢ip bakim ve onarimini yapmak
veya yaptirmak, bakim ekibine/firmasina refakat etmek ve bakim formlarinin verilmesi halinde
dosyalanmasi ve muhafazasini saglamak.
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Safranbolu Sefik Yilmaz Dizdar Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Teknik

10.

11.

12,
13.

14.

Gorevin/isin Kisa Tanim
Hizmetler

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Mevcut potansiyelinin tiimtinii kullanarak egitim ve dgretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi
amaciyla; Yiiksekokulun egitim égretime hazirlanmasinda ve devamli hazir bulundurulmasinda, mevcut
tesislerin isletme, bakim ve yenilenmesi islerinde teknik hizmetleri yliriiterek Yiiksekokul Sekreterligine
yardimci olmak.

Istihdam edildigi birimin hizmet alamina giren konularda teknik hizmetleri yiiriitiirken, etik ilke ve
kurallarina riayet ederek, ilgili mevzuatlara uymak.

Bakim sozlesmesi yapilmis alanlarda servisle irtibat kurup arizanin giderilmesi ile ilgili calismalari takip
etmek, gerekli hallerde ihtisas alanina giren ariza durumlarina miidahale etmek.

Ana Bina, atélye binasi ve miistemilatlarinda birim disi, resmi, 6zel kisi ve kurumlar tarafindan ihtisas
alani ile ilgili yapilan, imalat, tamirat, montaj, saya¢c okuma, servis bakim vb. calismalara refakat etmek,
uygun sekilde yapilmasinin takibini yapmak.

Ihtisas alant ile ilgili teknik hizmetleri yiiriitmek icin gerekli olan malzeme ihtiyacini belirleyip,
Yiiksekokul Sekreterligine bildirerek teminini saglamak.

Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) iizerinden kendisine sevk edilen kurum ici ve kurum disi
evraklarin takibini yaparak gerekli is ve islemleri ytiriitmek.

Is saghigi ve giivenligi kurallarina uymak,

Is verenin isi ile ilgili olarak vermis oldugu koruyucu teknik emniyet malzemelerinin tiimiinii eksiksiz ve
devamli olarak kullanmak,

Is verimliligi ve barist acisindan Universitemize bagh diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret
etmek.

Ongériilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda, kamu
hizmetinin aksamamasini teminen Meslek Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin
karsitlanmasi icin iist yoneticilerin vermis oldugu gérevleri yapmak.

Mevcut is ve islemleri yiiriitiirken birim icerisinde bulunan diger teknik personel ile beraber
yardimlasarak ve uyum icerisinde calismak.

Bagh oldugu tist yénetici/yéneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Ana bina, atélye binast ve miistemilatlarinda bulunan yangin hidrofor sistemleri, klimalar, kazan
daireleri, sihhi tesisat sistemlerinin calisir durumda tutulmast igin ilgili birimlerle/kurumlarla iletisimi ve
koordinasyonu saglamak, periyodik bakimlarinin yapilmasinin takibini yapmak, ariza tespitinin ve
tamiratinin yapilmasini saglamak, varsa bakim sozlesmesi geregi bakim dosyalarint muhafaza etmek.
Ana Bina, atélye binasi ve miistemilatlarinda bulunan yangin tertibatinin ¢alisir durumda tutulmasi igin
yangin tiiplerinin periyodik kontrol ve dolum-degisimlerinin takibini yapmak, dosyalarini muhafaza
etmek.
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