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MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI
GORDES MESLEK YUKSEKOKULU
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MANISA
CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
Birimi Gordes Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Adi Yiiksekokul Midiirii/Dog. Dr. Selim DURAMAZ

Bagli Bulundugu Unvan | Rektor

GOREVIN KAPSAMI

Yonetimi altinda bulunan Yiiksekokulda verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en st diizeyde
yiriitiilmesini saglamak igin gerekli is ve islemleri yliriitmek.

YETKi VE GOREV LIiSTESI

1- Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek ve bu kurullarda alinan kararlar1 uygulamak,

2- Yiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

3- Harcama Yetkiligi gorevini yliriitmek,

4- Yiiksekokul 6denek ihtiyaglarini Rektorlige bildirmek, Yiiksekokul Yonetim Kurulu onayini da
alarak yiiksekokul biit¢esini Rektorliige sunmak,

5- Yiiksekokul kadro ihtiyaglarini Rektorliige bildirmek,

6-Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim goérevini
stirdiirmek, disiplini saglamak,

7- Yiksekokulun diger birimler, kuruluslar ve {ist yonetim ile iliskilerini diizenlemek, temsil gérevini
yerine getirmek,

8- Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

SORUMLULUK LIiSTESI

1-Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve
gelistirilmesi,

2-Yiiksekokulda gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinmas,

3- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi,

4-Egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi,

5-Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi.
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MANISA
CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
Birimi Gordes Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Adi Miidiir Yardimcisi/Ogr.Gor.Bahadir Bilge AYCAN

Bagli Bulundugu Unvan | Miidiir

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1-Egitim ve 6gretimle ilgili islerde Bolum Baskanlari ile koordinasyon kurarak ¢alismalari izlemek,
2-Ders planlarini, ders ve sinav programlari ve gézetmen listelerini hazirlamak.

3-Meslek Yiiksekokuldaki tiim komisyon ¢alismalarini takip etmek ve denetlemek ve gerektiginde
miidiirliik makamina bilgi vermek,

4-Yuksekokul Kurulu ile Yuksekokul Yonetim Kuruluna katilmak,

5-Miidiiriin yoklugunda yerine vekalet etmek,

6-Miidiiriin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.
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MANISA
CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
Birimi Gordes Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Adi Miidiir Yardimcisi/Ogr.Gér.Ali Taha INCE

Bagli Bulundugu Unvan | Miidiir

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1-Konferans, seminer vb etkinliklerin diizenlemesini yapmak, 2-

Boliim/Program agilmasi ve 6grenci alimi ile ilgili dosyalarin hazirlamak, 3-
Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kuruluna katilmak, 4-

Miidiiriin yoklugunda yerine vekalet etmek,

5-Miidiiriin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.
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MANISA
CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
Birimi Gordes Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Adi Yiiksekokul Sekreteri/Mehmet GURBUZ

Bagli Bulundugu Unvan | Miidiir

GOREVIN KAPSAMI
Meslek Yiiksekokulun idari, teknik ve destek birimlerinin isleyisinin verimli ve etkin bir sekilde
yiriitilmesini saglamak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREVLERI

1-Meslek Yiiksekokulda gorev yapan idari personel {izerinde yonetim, denetim ve gézetim gorevini
yerine getirmek,

2-Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve birimin ihtiyaglarini zamaninda temin
etmek,

3- Yiiksekokulun giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin uygulanmasini
saglamak,

4- Idari birimlerden gelen her tiirlii yazisma ve evraki kontrol ederek, idari islerin etkin ve verimli
yiritiilmesini saglamak,

5- Meslek Yiiksekokulda kullanilan her tiirlii tesis ve cihaz ve esyanin bakim ve onarim islerinin
zamaninda yapilmasini saglamak,

6-Meslek Yiiksekokul binasinin tadilat ve onarimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak,

7- Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda raportorliik gorevini yiiriitmek,

8- Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Birimi Gordes Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Adi Personel Isleri/ Bil.Isl. Miiserref CELEP

Bagli Bulundugu Unvan | Yiiksekokul Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI
Birimde calisan personelin 6zliik islerinin takibi ile ilgili is ve islemleri gergeklestirmek.

YETKi SORUMLULUK VE GOREVLERI

1- Birimde gorev yapan kadrolu tiim personelin 6zliik haklarina iligskin yazismalart yiiritmek, 2-

Personelin yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, vb. tiim izinlerini takip etmek ve Personel Takip
Sistemine girmek.

3-Personelin siirekli veya gegici gorevlendirilmelerine iligkin yazigmalar1 yapmak,

4- Akademik personelin sicil islemlerini takip etmek,

5- Personelin mal bildirimleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

6-Kadrolu Siirekli Isci ve giivenlik personelinin aylik puantaj cetvellerini hazirlamak ve idari Ve

Mali isler Daire Baskanligina gondermek.

7-Personelle ilgili istatistiki bilgileri tutmak, istenildiginde iist makamlara sunmak,

8-Personelin goreve baslama ve ayrilis yazlari ile ve diger istenilen bilgileri Personel Daire
Bagkanligina bildirmek,

9-Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek.

Mehmet GURBUZ
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dog¢. Dr. Selim DURAMAZ
Miidir
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MANISA
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Birimi Gordes Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Adi Evrak-Kayit Goérevlisi/Bil.Isl.Miiserref CELEP

Bagli Bulundugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI
Birime gelen ve giden evraklarin akisinin hizli ve dogru bir sekilde gergeklesmesi igin gerekli is ve

islemleri yapmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREVLERI

1- Birime gelen evraklari teslim almak ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’ne kayit etmek,
evraki bagli oldugu birim yoneticisine sunmak, havale edilen evrakla ilgili gerekli islemleri yapmak,

2- Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilari yazmak, tutanaklari diizenlemek, yazigmalar yiiriitmek,
3-Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak.

4- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yerine getirmek.

Mehmet GURBUZ
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Selim DURAMAZ
Mudir
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Birimi Gordes Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Adi Ogrenci Isleri Memuru/Bil.Isl. Abdullah FIDAN

Bagh Bulundugu Unvan | Ogrenci Isleri Sefi

GOREVIN KAPSAMI

Ogrencilerin egitim dgretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

YETKI SORUMLULUK VE GOREVLERI
1- i1k kay1t ve kayit yenileme tarihlerini uygun araclarla ilan etmek,

2- Birim tarafindan ilan edilmesi gereken kontenjanlari (yatay gegis, lisansiistii, vs.) ilan etmek,
3- Ogrencilerin yatiracag: katki pay1 ve dgrenim iicretleri tutarlarini ilan etmek,

4- Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarini kontrol etmek, usuliine uygun olarak saklamak,
uygunsuzluklari birim yoneticisine bildirmek,

5-Ogrenci kayitlar1 ve diger istatistiki bilgileri zamaninda Ogrenci Daire Baskanligi’na géndermek,

6- Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullammi konusunda bilgilendirmek, sifreleri ile ilgili
islemleri yapmak,

7-Ogrencilerin kimliklerini teslim etmek, 6grencilerin okulla ilisigini kestigi durumlarda geri almak,

8-Erkek dgrencilerin askerlik ile ilgili islemlerini yapmak,

9- Ogrencilerin burslari ile ilgili islemleri yapmak, yazismalar yiiriitmek,
10-Ogrencilerin stajlart ile ilgili yazismalar yiiriitmek,

11-Ogrencilerin, 6grenime ara verme ile ilgili taleplerini almak, Yonetim Kuruluna sunulmak iizere
Birim Sekreterine iletmek,

12- Ogrencilerin disiplin sorusturmasi ve cezalari ile ilgili evraklarini usuliine uygun olarak teslim
almak, geregini yapmak, saklamak,

13- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri kanunlar cercevesinde yerine getirmek

Mehmet GURBUZ
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Selim DURAMAZ
Midir
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Gorevin Adi Ogrenci Isleri Sefi /Hakan SARI

Bagli Bulundugu Unvan | Yiiksekokul Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI

Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak
ylriitiilmesini saglamak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREVLERI
1- i1k kay1t ve kayit yenileme tarihlerini uygun araclarla ilan etmek,

2- Birim tarafindan ilan edilmesi gereken kontenjanlar1 (yatay gecis, lisansiistii, vs.) ilan etmek,
3- Ogrencilerin yatiracag: katki pay1 ve dgrenim iicretleri tutarlarini ilan etmek,

4-Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarmi kontrol etmek, usuliine uygun olarak saklamak,
uygunsuzluklari birim yoneticisine bildirmek,

5-Ogrenci kayitlar1 ve diger istatistiki bilgileri zamaninda Ogrenci Daire Baskanligi’na géndermek,

6-Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin (UBS) kullanim1 konusunda bilgilendirmek, sifreleri ile ilgili
islemleri yapmak,

7-Ogrencilerin kimliklerini teslim etmek, 6grencilerin okulla ilisigini kestigi durumlarda geri almak,

8-Erkek 6grencilerin askerlik ile ilgili islemlerini yapmak,

9- Ogrencilerin burslari ile ilgili islemleri yapmak, yazismalar yiiriitmek

10-Ogrencilerin, 6grenime ara verme ile ilgili taleplerini almak, Yonetim Kuruluna sunulmak iizere
Birim Sekreterine iletmek,

11- Ogrencilerin disiplin sorusturmasi ve cezalari ile ilgili evraklarini usuliine uygun olarak teslim
almak, geregini yapmak, saklamak,

12- Meslek Yiiksekokulun, faaliyet raporu, stratejik plan, birim i¢ degerlendirme raporu, performans

hedefleri tablolari, vb raporlari hazirlamak ve tist amirlere sunmak.

13- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek

Mehmet GURBUZ
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Selim DURAMAZ
Midir




/ TC.
| MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI
GORDES MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI

MANISA

CELAL BAYAR

UNIVERSITESI
Birimi Gordes Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Adi Idari Mali isler Sefi/Mustafa EMRE

Bagli Bulundugu Unvan | Yiiksekokul Sekreteri

_ . GOREVIN KAPSAMI
Idari ve Mali Islerle ilgili hizmetlerin yiiriitiillmesi, 6demelerinin Ve tiim yazigmalarin yapilmasi.

YETKI SORUMLULUK VE GOREVLERI
1-Kadrolu ve sozlesmeli personelin maas bordrolarin1 hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gondermek.
2-Ogretim elemanlarmin ek ders ve sinav iicretleri ile ilgili islemleri yapmak ve &demelerin
zamaninda yapilmasini saglamak.

3-Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt disi1 yolluk evraklarimi hazirlamak ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek

4-Meslek Yiiksekokulun biitgesi ile ilgili islemleri yapmak.

5-Nakdi giyecek yardimi alan personelin 6demelerini yapmak, Kadrolu Giivenlik personelinin yazlik
ve kiglik giyim yardimui ile ilgili islemleri yapmak.

6-Is Saglhig1 Ve Giivenligi ile ilgili alismalan yiiriitmek ve yazismalar1 yapmak.

7-Elektrik, su vb. giderlerin 6demelerinin zamaninda yapilmasini saglamak. 8-

Staj yapan 6grencilerin saglik sigortasi pirim 6demelerini yapmak.

9-Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 ve Idari Mali isler Daire Baskanligi ile ilgili mali konular:
ilgilendiren (Tasinir Islemleri Harig) tiim yazismalar1 yapmak.
10-Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek.

Mehmet GURBUZ
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Selim DURAMAZ
Miidiir
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MANISA
CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
Birimi Gordes Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Adi Satin Alma Gorevlisi/Sef Mustafa EMRE

Bagli Bulundugu Unvan | Yiiksekokul Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI

Biriminin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin piyasadan temin edilmesini saglamak icin gerekli is ve
islemleri gerceklestirmek.

YETKi SORUMLULUK VE GOREVLERI

1- Birimlerden ve yonetimden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek,

2-Satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin yaklasik maliyetlerini tespit etmek,

3-Satin alinmasina Karar verilen ve dogrudan temin limitini asmayan mal ve hizmetleri Kamu Ihale
Kanunu Hiikiimlerine gore piyasadan veya diger kurumlardan temin etmek,

4- Dogrudan temin limitini asan mal ve hizmet alimlar1 i¢in ihale siireglerini hazirlamak, ihale
evraklarii tanzim etmek, ihale komisyonu kararlarina gore ihaleyi sonuglandirmak,

5- Satin alinan mal ve hizmetlere iliskin 6deme emri belgelerini hazirlamak, bu belgeleri mevzuatina
uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

6- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yerine getirmek

Mehmet GURBUZ
Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Selim DURAMAZ
Miidiir
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Bagli Bulundugu Unvan

Yiksekokul Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI
Birime ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi, kullanimi ve yonetim hesabinin verilmesine
yonelik is ve islemleri yapmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREVLERI

1-Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, OoOlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

2- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

3-Tagmurlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek, 4-

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlart ilgililere teslim etmek,

5-Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

6-Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

7-Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

8- Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, ayrimlarini yapmak ve
yaptirmak,

9- Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

10- Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
11- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yerine getirmek.
SORUMLULUK LIiSTESI
1-Sorumlulugunda bulunan ambarlarda kast, kusur, ihmal veya tedbirsizligi nedeniyle meydana
gelen kay1ip ve noksanliklardan sorumludur,
2- Gorevi herhangi bir nedenle sona erdigi zaman, sorumlulugunda bulunan ambarlarin devir ve
tesliminden sorumludur.

Mehmet GURBUZ
Yiiksekokul Sekreteri
ONAYLAYAN

Dog. Dr. Selim DURAMAZ
Miidiir




T.C.

/ MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI

GORDES MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI

MANISA
CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
Birimi Gordes Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Adi Koruma Ve Guvenlik Gorevlisi/Cevdet KURT

Bagli Bulundugu Unvan | Yiiksekokul Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI
Gorev alanindaki koruma ve giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesine iliskin is ve
islemleri yapmak.
YETKi SORUMLULUK VE GOREVLERI

1- Nobet noktalarinda bulunan talimatlari yerine getirmek,

2- Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, teghizat ve esyalarin her zaman calisir vaziyette olmasini
saglamak,

3-Gorevli oldugu alana girenlerin kimlik kontroliinii yapmak,

4-Gorev alanindaki her tiirli ariza, aksaklik ve olay ile ilgili form, tutanak vb. diizenlemek ve
amirlerine haber vermek,

5-Gorev siiresince olabilecek her tiirlii gelismeye kars1 hazir bulunmak,

6- Gorev alanina giren ¢ikan araglarin denetimini yapmak,

7-Terk edilmis ve bulunmus esyalar1 emanete almak,

8-Gerektiginde 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun 7°nci maddesi ile verilmis
yetkileri kullanmak,

9- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yerine getirmek

Mehmet GURBUZ
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dog¢. Dr. Selim DURAMAZ
Miidir
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Bagli Bulundugu Unvan | Yiiksekokul Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI
Gorev alanindaki koruma ve giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesine iliskin is ve
islemleri yapmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREVLERI

1- Nobet noktalarinda bulunan talimatlar1 yerine getirmek,

2- Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, teghizat ve esyalarin her zaman ¢aligir vaziyette olmasini

saglamak,

3-Gorevli oldugu alana girenlerin kimlik kontroliinii yapmak,

4-Gorev alanindaki her tiirli ariza, aksaklik ve olay ile ilgili form, tutanak vb. diizenlemek ve
amirlerine haber vermek,

5-Gorev siiresince olabilecek her tiirlii gelismeye karst hazir bulunmak,

6- Gorev alanina giren ¢ikan araglarin denetimini yapmak,

7-Terk edilmis ve bulunmus esyalar1 emanete almak,

8-Gerektiginde 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun 7°nci maddesi ile verilmis
yetkileri kullanmak,

9-Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yerine getirmek

Mehmet GURBUZ
Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dog¢. Dr. Selim DURAMAZ
Miidir
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Gorevin Adi Koruma Ve Guvenlik Gorevlisi/Kamil GERMAN

Bagli Bulundugu Unvan | Yiiksekokul Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI
Gorev alanindaki koruma ve giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesine iliskin is ve
islemleri yapmak.
YETKi SORUMLULUK VE GOREVLERI

1- No6bet noktalarinda bulunan talimatlar1 yerine getirmek,
2- Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, teghizat ve esyalarin her zaman calisir vaziyette olmasini

saglamak,
3-Gorevli oldugu alana girenlerin kimlik kontroliinii yapmak,

4-Gorev alanindaki her tiirli ariza, aksaklik ve olay ile ilgili form, tutanak vb. diizenlemek ve
amirlerine haber vermek,
5-Gorev siiresince olabilecek her tiirlii gelismeye karst hazir bulunmak,

6- Gorev alanina giren ¢ikan araglarin denetimini yapmak,
7-Terk edilmis ve bulunmus esyalar1 emanete almak,

8-Gerektiginde 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun 7°nci maddesi ile verilmis
yetkileri kullanmak,
9-Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yerine getirmek
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GOREVIN KAPSAMI
Gorev alanindaki koruma ve giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesine iligskin is ve
islemleri yapmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREVLERI
1- Nobet noktalarinda bulunan talimatlari yerine getirmek,

2- Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin her zaman c¢alisir vaziyette olmasini
saglamak,
3-Gorevli oldugu alana girenlerin kimlik kontroliinii yapmak,

4-Gorev alanindaki her tiirli ariza, aksaklik ve olay ile ilgili form, tutanak vb. diizenlemek ve
amirlerine haber vermek,
5-Goreyv siiresince olabilecek her tiirlii gelismeye karsi hazir bulunmak,

6- Gorev alanina giren ¢ikan araglarin denetimini yapmak,
7-Terk edilmis ve bulunmus esyalar1 emanete almak,

8-Gerektiginde 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun 7°nci maddesi ile verilmis
yetkileri kullanmak,
9- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek.
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GOREVIN KAPSAMI
Gorev alanindaki koruma ve giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesine iligskin is ve
islemleri yapmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREVLERI
1- Nobet noktalarinda bulunan talimatlari yerine getirmek,

2- Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin her zaman c¢alisir vaziyette olmasini
saglamak,
3-Gorevli oldugu alana girenlerin kimlik kontroliinii yapmak,

4-Gorev alanindaki her tiirli ariza, aksaklik ve olay ile ilgili form, tutanak vb. diizenlemek ve
amirlerine haber vermek,
5-Goreyv siiresince olabilecek her tiirlii gelismeye karsi hazir bulunmak,

6- Gorev alanina giren ¢ikan araglarin denetimini yapmak,
7-Terk edilmis ve bulunmus esyalar1 emanete almak,

8-Gerektiginde 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun 7°nci maddesi ile verilmis
yetkileri kullanmak,
9- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek.
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GOREVIN KAPSAMI
Meslek Yiiksekokul kiitiiphanesinde bulunan kiitiiphane materyallerinin kaydi, korunmasi,
kullanima verilmesi ve geri alinmasi iglemlerini yapmak ve .kiitiphaneye ait kitaplarin taginir
kay1t islemlerini yiirtitmek.

YETKi SORUMLULUK VE GOREVLERI

1- Kiitiiphaneye teslim edilen materyalleri kayit etmek, katalog ve siiflandirma islemlerini yapmak,

2-Kiitiiphane materyallerini yararlanicilara 6diing vermek, usuliine uygun olarak siire uzatimi
yapmak, siire sonunda geri almak,

3-Yararlanicilardan siiresi igerisinde geri verilmeyen materyallerin takibini yapmak, gecikme
ticretinin tahsil edilmesini saglamak,

4- Usuliine uygun olarak kiitiiphaneye iiye kayit etmek, gerektiginde iptal etmek,

5- Kiitiiphaneye ait alanlarin (okuma salonu vs.) denetim ve gbzetimini yapmak, bu alanlarin temiz
ve diizenli tutulmasini saglamak,

6-Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek
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GOREVLERI

1-Kis mevsiminde kaloriferin yakilmasi 2-

Okul bahgesinin mintika temizligi 3-

Bahgedeki agaclarin bakimi ve sulanmasi

4-Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri kanunlar cergevesinde yerine getirmek.
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GOREVLERI

1-Orta kattaki 6gretim elemanlar1 odasi, dershaneler, erkek personel tuvaleti ve erkek 6grenci tuvaletinin
temizlenmesi.

2-Zemin kattaki tiim alan ve mekanlarin temizlenmesi
3 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yerine getirmek.
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GOREVLERI

1-1.Kattaki idari ve akademik personel odalarinin temizlenmesi, camlarinin silinmesi, bayan personel ve
bayan 6grenci tuvaletlerinin temizlenmesi.

2-2.Kattaki ogretim elemani1 c¢alisma odalar1 ile bayan personel ve bayan o6grenci tuvaletlerinin
temizlenmesi, zemin kat bayan 6grenci tuvaletinin temizlenmesi.

3-Okul lojmaninin ayda iki kez genel temizliginin yapilmasi.

4- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek
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GOREVLERI

1-Personele ¢ay servisinin yapilmasi,
2- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek.
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