T.C.
FIRAT UNIiVERSITESI
Karakocan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tamim Formu

IAd1 Soyad : Prof.Dr. Latif OZLER

Gorevi : Meslek Yliksekokul Muduri

iMZA:

SORUMLULUKLAR

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen gorevleri yapmak.

Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu, Yiiksekokulun tiim ¢alisanlari ile paylagsmak ve gerceklesmesi igin galisanlari motive etmek
Meslek Yiiksekokulunun birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak diizenli ¢aligmay1 saglamak.

Meslek Yiiksekokulu kurullarina(Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Yksekokul Kurulu) bagkanlik etmek, kurullarin kararlarini uygulamak ve birimler
arasinda diizenli caligmay1 saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulu genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek,

Meslek Yiiksekokulu 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, Yiiksekokul biitgesi ile ilgili oneriyi Yuksekokul yonetim
kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak,

Meslek Yiiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak,

Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi
\vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini saglamak.

Meslek Yilksekokulu ve baglt birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli giivenlik 6nlemlerini almak.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi icin gerekli calismalar1 yapmak.

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

Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak ve gerektiginde {ist makamlara iletmek.

Yiiksekokulun fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.

Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.
Yetkileri

Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu Kanun ¢ergevesinde yapmalari gereken diger islemlerden sorumludur.

'Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Firat Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

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

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

IKuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

Diger gorev ve sorumluluklar

Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve gerecleri korunmasini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

IKullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektdrliitk Makamina kars1 birinci derecede
sorumludur.




T.C.
FIRAT UNIiVERSITESI
Karakocan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tamim Formu

Ad1 Soyad: : Ogr.Gor.Hiiseyin SAG

Gorevi : Meslek Yiiksekokul Miidiir Yardimeisi ( Egitim- Ogretim isleri)

iMZA:

SORUMLULUKLAR

Miidiire, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,

[1gili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

Her egitim-6gretim donemi basinda ders dgretim programlarinin ilgili §gretim elemanlar: tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak.
'Yiiksekokul 6grenci kuliiplerinin kurulmasi igin gerekli ¢caligmalar yapmak.

Egitim ve Ogretim ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak( Web sayfasi v.s.)

Yiiksekokul Kalite Komisyon iiyeligi gbrevini yiiriitmek.

Y iiksekokul Yénetim Kurulu ,Disiplin Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda (iye olarak gérev yapmak.

Ogrenci ders kayitlarinin diizenli yapilmasim saglamak.

Ogrenci danigmanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.

Yurt ici ve yurt dis1 6grenci yatay gecis islemlerinin yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglamak.

Staj tarihlerini ve diger igslemlerini yonetmeliklere gére belirleyip Meslek Yiiksekokulu Web sayfasinda ilanini yaptirmak.

Tiim Sinavlarin( Vize, Final, Biitiinleme, Azami, Tek Ders, Mezuniyet v.s.) sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gézetmenlerinin tayin edilmesini ve,
sinavlarin diizenli olarak yapilmasini saglamak Meslek Yiiksekokulu Web sayfasinda ilanini yaptirmak

Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri ydnetmenliklere uygun olarak yapmak.

Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirir ve ilgili birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini ders muafiyetlerini mazeret sinav isteklerini degerlendirip ve sonuglandirilmasini saglamak.

Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan dgrenci ders intibaklari ile ilgili iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Ogrenciler tarafindan smav sonuglarina yapilan itirazlar1 degerlendirir ve sonuclandirilmasim saglamak.

Y iksekokul biinyesinde ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir gekilde yapilmasini saglamak.

Haftalik ders programlarimin yapilmasi ile ilgili goérevli elemanlarla es giidiim igerisinde calisarak programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon|

sistemine iglenmesini ve 6gretim elemanlari ile grencilere duyurulmasinin saglamak.

[Yeni kayit yaptiran dgrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabuliinii kontenjanlarini ve her tiirlii ¢aligmalarini ve takibini yapmak, programlarin|

diizenlenmesini saglamak.

Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gegirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak.

IBoliim koordinatdrlerinin ¢dziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Miidiir adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

Yiiksekokul temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlik etmek.

Ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Ogrencilere yonelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek.

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

[ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardimci olmak, Béliimlerle koordinasyonu saglamak.

[Yaz okulu yonetmeliginin uygulanmasini saglamak.

Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

\Vekalet halinde Meslek Yiiksekokulu temsil yetkisini kullanmak.

imza yetkisine sahip olmak,

\Vekalet halinde Harcama yetkisi kullanmak.

Mevzuata uygun olarak, emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
etkisine sahip olmak.

IMiidiir yardimcisi, gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay: Miidiirliilk Makamina karsi sorumludur.




T.C.
FIRAT UNiVERSITESI
Karakogan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanmm Formu

Ad1 Soyadi : Ogr.Gor.Hilal UGRAS

Gorevi : Meslek Yiiksekokul Miidiir Yardimeisi( idari isler)

iMZA:

SORUMLULUKLAR
Miidiire, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

[lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.
Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

'Yiiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.

Ek dersler formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

[Yiiksekokul Kalite Komisyon tiyeligi gorevini yiiriitmek.

Y iiksekokul Yénetim Kurulu ,Disiplin Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda tye olarak gérev yapmak.

Akademik Personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarini izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ztiime kavusturmak.

'Y iksekokulun,akademik personel (6zliikk haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak vej
yiiriitmek, ilgili komisyonlar: olugturmak.

Bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

Y1llik Idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

Yiiksekokulun stratejik planini hazirlamak vs. diger islemlerini yapmak

Birim Danigsma Kurulunu hazirlamak vs. iglemlerini yapmak.

Yiiksekokul i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini saglamak

Satinalma ve ihalelerle ilgili ¢caligmalar: takip etmek

[statistik ve veri tabani1 ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

IAltyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayi ve toplumla iligkileri diizenlemek.

Gelisim plani gergevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

Teknik, teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.

Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarimin takibini yapmak.

Sivil savunma hizmetlerinin mevzuata uygun olarak yliriitiilmesini saglamak.

Bilgi islemle ilgili konularda( internet ,telefon vs.) diizenli ¢aligmasini saglamak.

'Yiiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin|

gorils ve Onerilerini almak.

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalarinin takibini yapmak ve siiresi i¢inde sonuglandirilmalarint saglamak.

Calisma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin gbzden gegirilmesi, ve ¢caligmalarin denetlenmesini saglamak.

Laboratuarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini takip etmek

Yiiksekokulda agilacak (Firat Universitesi digindan ve 6zel amagli) kitap sergileri, standlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, takip

etmek.

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarini kontrol etmek ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

Yiiksekokulda is giivenligi, is saglif1 ve risk degerlendirme ile ilgili ¢alismalari ylirlitmek.

Ust yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Yetkileri

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Vekalet halinde Meslek Y iksekokulu temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

\Vekalet halinde Harcama yetkisi kullanmak.

Mevzuata uygun olarak, emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
etkisine sahip olmak.

Miidiir yardimeisi, gérev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay: Miidiirliik Makamina karsi sorumludu




T.C.
FIRAT UNIVERSITESI
Karakocan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tammm Formu

IAdi Soyadi : MESLEK YUKSEKOKULU TUM BOLUM BASKANLIKLARI

(Gorevi: Boliim Baskanhg

iMZA:

SORUMLULUKLAR

[lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

2547 sayili Akademik Personel Kanun’un ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen gorevleri yapmak

Bolim kurullarina Bagkanlik etmek.

Bo6liimiin ihtiyaglarini Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor etmek

Miidiirliik ile B6liim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde zamaninda yapilmasini saglamak

Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglamak

Yiiksekokul Kalite Komisyon {iyeligi gorevini yiiriitmek.

Y liksekokul Kurulunda iye olarak gorev yapmak.

Boliim destek koordinatorii gorevini yiritmek.

Bolumiin ders dagilimini 6gretim elemanlar: arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak

Ek ders ve simav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglamak

Bolumin egitim-ogretimle ilgili sorunlarini tespit etmek, Miidiirlige iletmek

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitmek, raporlart Midiirliige sunmak

Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢aligarak Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitmek.
Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlart arasinda bir
iletisim ortaminin olugmasina ¢alismak

Her donem bagsinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak

Boliim ogrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapmak

Egitim-Ggretim ve siav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini saglamak

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak

B6liim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

Boliimiin ders planlarmi ve ders iceriklerini, brang 6gretim elemanlariyla ve komisyon marifetiyle diizenleyip Miidiirliik Makamini bilgilendirmek

Boliim Yatay Gegis islemlerini kontenjanlarint hakkinda ilgili Miidiir Yardimcisiyla koordineli ¢aligmak

Boliim ders Sinav Programlar belirlemek(Vize, Final, Butinleme Azami Tek Ders Mezuniyet v.s) ilgili Miidiir Yardimcisiyla koordineli ¢aligmak

Boliim ders programlari belirlemek ilgili Miidiir Yardimcisiyla koordineli ¢alismak

Bolim Ggrencileri , ve boliimle alakali iglerde yazigmalari ve degerlendirmelerini yapmak, béliim kurulu kararlarint alip Midiirliik Makamia sunmak(
Muafiyet, kayit silme, kayit dondurma kontenjan belirleme yatay gegis islemleri v.s. konularda)

Boliim dgrenci staj Komisyonuna ve diger komisyonlara baskanlik etmek. Béliim Ogrencilerinin staj evraklarini diizenlemek onaylamak ve Ogrenci Isleri
birimine eksiksiz teslim etmek

Boliime Yatay Gegis basvurusu yapan 6grencilerin degerlendirilmesini ders intibaklarini diizenlemek.

Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

imza yetkisine sahip olmak,

Bolim Bagkani, gorev alami itibariyle ylriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayr Midiirlik Makami ve Midiir
lYardimcilarina karst sorumludur




T.C.
FIRAT UNIVERSITESI
Karakocan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tammm Formu

Ad1 Soyad: : Riistem ERSOZ

Gorevi : Meslek Yiksekokul Sekreteri

iMZA:

SORUMLULUKLAR

[lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini ile isleyisi ve devamliligi saglamak denetlemek( personel Isleri, mali isler,
6grenci isleri , yazi isleri ,temizlik isleri , giivenlik isleri vs.)

Meslek Yuksekokulu idari isler ve idari diizeydeki personeli Uzerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak,

Ozel Giivenli Gérevlileri Kisi,Kurum ve Kurulug Yetkilisi gorevini yiiriitmek

Ozel Giivenlik Gorevlileri ve Temizlik Gorevlilerinin( Siirekli Iscilerin) aylik maas puantajlarmi yapmak

Giivenlik Gorevlilerinin Aylik Nobet Listelerini yapmak denetim dosyalarini diizenlemek Emniyet Sistemlerine bildirimlerde bulunmak vs. diger tim
islerini yapmak.

Y ilksekokulun Universite ici ve dist tiim idari iglerini yiriitmek, istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglamak

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar yiiriitiilmesini saglamak Evraklarin arsivlenmesini saglamak.

Personel Bilgi Sisteminin takibini ve kontroliinii yapmak

Yiiksekokul Sekreterligi biinyesinde yiiriitiilen islere iliskin EBY'S de yazigmalarini ilgili birimlere sevkini saglamak.

Y ilksekokul biinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlamak.

[dari Personelin birbirleri ile olan iliskilerini ve verilen gérevleri yerine getirip, getirmediklerini, kilik, kiyafet mesai saatleri ile etik kurallara uyup
L,uymaduklarini kontrol etmek, denetlemek.

[dari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger &zliik haklarini takip etmek diizenlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢ziime
kavusturmak.

[Yiiksekokul Sekreterligi birim sorumlularini belirlemek, idari personelinin gérev dagilimini yapmak.

\Yiiksekokul idari tegkilatindan gorevlendirilecek idari personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine neride bulunmak.

[Kamu Biit¢e Sistemi( Maas ve Ek ders) Mali Yonetim Sistemlerde Gerg¢eklestirme Gorevlisi olmak.

IAkademik Genel Kurul, Ylksekokul Kurulu, Yiksekokul Y&netim Kurulu ve Yiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak.
Raportorliigiinii yapmak. Karar ve tutanaklarini hazirlamak, uygulanmasini saglamak.

Yiiksekokul Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak calisanlardan ve birimlerden gelen goriisleri, Onerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak
ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak Astlarin 6zliik haklarina iligkin talepleri ile ilgilenmek

Depolarda bulunan malzemeler hakkinda (demirbag sarfmalzeme vs gibi) sorumlu personelden bilgi almak ihtiyag olan malzemelerin tedarigini saglamak ,
kontrol etmek

Taginir Kontrol Yetkilisi Gorevinde bulunmak

Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve ddenek durumlarinin takibini yapmak kontrol etmek onay vermek

OSYM , AOF KAYSIS ve sigortali ise giris ve ayrilis tescilleri sistemlerinin kurum yetkilisi olarak veri girisini yapmak.

Calisma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin gbzden gegirilmesi, ve caligmalarin denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gerec ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak

Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb
hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak..

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim goérevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak

Faaliyet Raporu hazirlanmasinda gorev almak.

Yiiksekokul ile ilgili biitce ¢aligma programi tasarisini hazirlamak ve iist yonetimle paylagmak.

Rektorliik ve Miidiirliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak

IYiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

IY1llik izinler ve idari izinleri isleri aksatmayacak sekilde istenmesine 6zen gostermek, isleri aksatmayacak sekilde idari personelin yillik izinlerini
planlamak

Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

imza yetkisine sahip olmak,

Gergeklestirme yetkisi kullanmak.

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

Diger gorev ve sorumluluklar

Goreviyle ilgili evrak, egya arag ve geregleri korumak ve saklamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Kullanilan arag ve gereglerin her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiirlik Makamina karst sorumludur.




T.C.
FIRAT UNIiVERSITESI
Karakocan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tamim Formu

Ad1 Soyads : Salih DOGAN

Gorevi: Yemekhane ve Kurumsal isler Vs.( Hizmetli S)

iMZA:

SORUMLULUKLAR

[lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

Egitim ve Ogretim déneminde 6gle arasinda verilen dgrenci yemek fisi veya kartlarmin kesimini yapip iicretlerini muhasebe yetkilisine vermek.

Y emekhane 6n hazirligini yaptirmak, temizligini denetlemek, takip etmek, diizeni saglamak eksiklikleri gidermek ve calisanlar1 yonlendirmek. Kartl
yemek sistemini kendi kontroliinde okutturmak. Bir sonraki giin istenilecek yemek sayisini belirleyip firmaya bildirmek ve yemek numunesini almak ve
muhafaza etmek.

idari personel devam gizelgelerinin diizenli kontrol etmek, eksik ve imzasiz olanlari ilgili personele bildirmek bu gorevi Yiiksekokul Sekreteri bilgisi
dahilinde koordineli olarak yapmak.

Gerektiginde giris nizamiyesinde bulunup danismanlik gérevinde bulunmak.

Kurum I¢i ve Kurum Dis1 elden gelen veya giden evraklarin dagitimini yapmak. Evraklari ilgili birimlere ( Kurum igi ve kurum dis1 elden teslim etmek)

Gerektiginde diger personellere yardim ederek( Memur idari isler) evrak dosyalama, arsivleme isleri yapmak, dilekge almak yazi yazmak vs diger isleri
yapmak( Ornek Ogrenci dosyalarimin yazilmasi, sigorta staj evraklarinin toplanmasi diizenlemesi v.s. gibi verilen isleri yapmak) Bu konuda Y tiksekokul
Sekreterinin belirleyecegi diger isleri yapmak.

Gerektiginde gelen dilekgeleri veya yazilari isleme almak,EBYS ye sunmak

Gerektiginde fotokopi ¢ekim islerini yapmak.

Ginlik kurumsal e-posta adresini kontrol etmek, cevap yazilmayan ya da hi¢ bakilmayan e-postalar: gerekli birimlere bildirmek.

Gerektiginde kurum santral telefonunu kullanmak( gelen aramalar1 yonlendirmek diger kurumlarla iletisime gegmek, transfer etmek)

[Kurum i¢indeki afis, yazi gibi evraklarin duyurusunu yapmak.

Diger Kamu kurumlariyla baglantili olup yapilacak islerde talebimiz oldugunda iletisimi saglamak. Bu islerde Yiiksekokul Sekreteri bilgisi dahilinde ve
koordineli olarak yapmak. (Ornek kis aylarinda karin olmas1 sebebiyle belediyeden kepge istenmesi ve takibi gibi.)

Kurum Yazigmalar1 yapmak (Y Uksekokul Sekreterinin belirleyecegi)

Yiiksekokul Midiirtiniin, Midiir Yardimeilarinin ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan gorev alanlari ve mevzuata uygun olarak verilen diger gorevleri
yapmak.

Yetkileri

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

[Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiirliik Makamina Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiir Yardimcilarina karsi sorumludur

\INot: 2018/ 4 Sayili genelge geregi (sehit yakini hizmetli iinvaninda olup ilkokul mezunudur) bu sebeple biiro personeli gorevlerini yapmasiy
E;erekmektedir.( temizlik v.s. isleri yapmast uygun degildir.) kendisinin goriigii alinarak bilgi becerisine istinaden yukaridaki isleri yapmast uygun
oriillmiistiir




T.C.
FIRAT UNIVERSITESI
Karakocan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tammm Formu

lAd1 Soyadi : Mesut TERAK

Gorevi : Ogrenci isleri — Yaz isleri — Tasimr Kayit Kontrol Yetkilisi(Veri Hazirlama ve Kontrol isletmenti)

IMZA:

SORUMLULUKLAR

'YAZI iISLERI -OGRENCI ISLERI

[lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

Yazi Islerine ait (Kurum I¢i Ve Kurum Dig1 evraklarin kayda almak yazismalarini yapmak, takibini yiiriitmek EBYS islemlerini yapmak v.s.) tiim
islemleri yiiriitmek

Ogrenci Isleri ait (Evrak kayds, Dilekce , Yazismalar, OBS, YOKSIS vs.) égrenciyle ilgili tiim islemleri yiiriitmek

Meslek Yuksekokul e - mailinin kontrolu ve santral telefon islerini yiiriitmek

Meslek Yuksekokulu Yonetim Kurulu ,Kurul ve Disiplin Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarinin hazirlamak iglemlerini yiiriitmek.

Vize, final, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerini yiiriitmek

Ogrenci Yatay Gegis, Kayit Dondurma Mezuniyet ,Diploma basim vs. gibi islemleri yiiriitmek

Ogrenci askerlik islemlerini yiiriitmek.

Ogrencilerin muafiyet ve intibak islemlerini yiiriitmek

Ogrenci kayitlar ve ilisik kesme islemlerini yiiriitmek

Ogrenci staj bagvurularinin ve evraklarinmn almmasi yazismalarmin yiiriitiilmesi ile Mali Isler sorumlusuna sigorta islemleri icin teslim etmek

Gorev alan ile ilgili Faaliyet Raporu ve Stratejik Plan hakkinda doldurulmas: gereken yerler igin bilgi verilmesi

Yiiksekokulun I¢ Kontrol Eylem Plani calismalarmi yiiriitmek, is ve islemlerin yiiriitiilmesinde I¢ Kontrol Eylem Planina uygun hareket etmek.
Arsive alinacak evraklarin dosyalanmasini yapip teslim etmek.
TASINIR KAYIT KONTROL YETKILiSi

Tasinir Mal Yonetmeligine gore tum islemleri yapmak.

Tasinir mal kayit kontrol islemlerini yapmak.

Tasinir Zimmet islemlerini yiiriitmek

[Depodaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol islemlerini yapmak.

Tasinir Islem Fisi kesmek.

IAmbar kayd: tutmak.

Firat Universitesi Rektorliigii Strateji Daire Bagkanhigima Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporunu zamaninda géndermek.

IArsive alinacak evraklarin dosyalanmasni yapip teslim etmek.

Hurdaya ayrilacak taginirlarin iglemlerini yapmak.

'Yiiksekokul Miidiiriiniin, Midiir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan gorev alanlari ve mevzuata uygun olarak verilen diger gorevleri
yapmak.

Yetkileri
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
'Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Midiirlilk Makamina Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiir Yardimcilarina karsi sorumludur




T.C.
FIRAT UNIVERSITESI
Karakocan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanmm Formu

Ad1 Soyad : Baris GUL

Gorevi : Mali isler, Personel isleri (Programei)

iMZA:

SORUMLULUKLAR

TAHAKKUK - MUHASEBE

[lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

Mali Islere ait (KBS, MYS, mali isler hakkindaki yazismalar, evrak kayitlari, sistemsel, bankacilik islemleri ve biitge 6deneklerinin takibi vs. gibi) tim
islemleri yiritmek

Meslek Yiiksekokulu yemek muayene komisyonunda yer almak , yemek figlerinin muhasebelestirilmesini yapmak muhasebe yetkilisi gorevlerini yuriitmek
gerektiginde fis kesimi ve kontoliinde ilgili personele yardimer olmak.

Personelin Maas, bireysel emeklilik, kesenek, sigorta yolluk v.s islemlerini yiiriitmek

Ek Ders Islemlerini yiiriitmek

TUm faturalarin 6deme islemlerini Yiiriitmek

Satin Alma Islemlerinin( onay ,piyasa arastimasi , evrak islemleri 6deme islemleri vs. ) yiiriitmek

Ogrencilerin isyeri egitimi, Ogrenci staj sigorta giris ¢cikis prim 6demeleri ve yazisma islemlerini yiiriitmek

Y1l sonu maas iglemlerinin yapilmasi (avans kapama v.s gibi) ve ¢esitli 6demelerin yapilmasi( yolluk, ek maas, gelistirme 6denegi, personel gideri vs.gibi
sonradan olusan ek 6demeler) mali islemleri ylirlitmek

Yiiksekokulun I¢c Kontrol Eylem Plam ¢alismalarini yiiriitmek, is ve islemlerin yiiriitiilmesinde i¢ Kontrol Eylem Planma uygun hareket etmek.
Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin Aylik Calisma Puantaj Cetvelini hazirlayip, Rektorliige bagli Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina gondermek.
Gorev alani ile ilgili Faaliyet Raporu ve Stratejik Plan hakkinda doldurulmasi gereken yerler igin bilgi vermek.

Yiiksekokul biitce hazirliklarint yapmak , 6denekleri zamaninda ve yerinde kullanmak

Gerektiginde Meslek Yiksekokul e - mailinin kontrolu ve santral telefon islerini yiiriitmek.

Arsive alinacak evraklarin dosyalanmasni yapip teslim etmek.

PERSONEL iSLERIi

Personel Isleri ait (Akademik, Idari ve Siirekli Isci) ilgili yazismalar, izin islerinin akademik gérevlendirme,rapor, géreve baslama, ilisik kesme ,evrak kaydi,
dilekge, terfi islemleri vs. 6zliik islemlerini) tiim isleri yiirtitmek

Personel Bilgi Sisteminin takibi kontrolil ve bilgi giriglerini yapmak
Y iksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu tiyelerinin gérev siirelerinin takibini yaparak, siire bitiminden en az bir ay]
Once Midiirlik Makamina sunulmak iizere Yiiksekokul Sekreterine iletmek.

Y iiksekokul Akademik personelinin gorev siiresi uzatimini yazigmalarini hazirlamak ve takip etmek.

Arsive alinacak evraklarin dosyalanmasni yapip teslim etmek.
Yiiksekokul Midiiriiniin, Midiir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan gérev alanlar1 ve mevzuata uygun olarak verilen diger gérevleri yapmak.

Yetkileri
[Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiirliik Makamina, Yiksekokul Sekreterine ve Miidiir Yardimcilarina kargt sorumludur




T.C.
FIRAT UNiVERSITESI
Karakocan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tammm Formu

Adi1 Soyadi : SUMEYYE BUKAN

Gorevi : Ogrenci isleri — Yaz isleri (Memur)

iMZA:

SORUMLULUKLAR

'YAZI ISLERI -OGRENCI ISLERI

ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

Yazi Islerine ait (Kurum I¢i Ve Kurum Dig1 evraklarin kayda almak yazismalarini yapmak, takibini yiiriitmek EBYS islemlerini yapmak v.s.) tiim
islemleri yiiriitmek

Ogrenci Islerine ait (Evrak kaydi, Dilekce , Yazigsmalar, OBS, YOKSIS vs.) égrenciyle ilgili tiim islemleri yiriitmek

Meslek Yuksekokul e — mailinin kontrolii ve santral telefon iglerini yiiriitmek

Meslek Yuksekokulu Yonetim Kurulu ,Kurul ve Disiplin Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarinin hazirlamak iglemlerini yiiriitmek.

Vize, final, mazeret, tek ders ve ek sav Islemlerini yiiriitmek

Ogrenci Yatay Gegis, Kayit Dondurma Mezuniyet ,Diploma basim vs. gibi islemleri yiiriitmek

Ogrenci askerlik islemlerini yiiriitmek.

Ogrencilerin muafiyet ve intibak islemlerini yiiriitmek

Ogrenci kayitlar ve ilisik kesme islemlerini yiiriitmek

Ogrenci staj bagvurularinin ve evraklarinin almmasi yazismalarmin yiiriitiilmesi ile Mali Isler sorumlusuna sigorta islemleri icin teslim etmek

Gorev alani ile ilgili Faaliyet Raporu ve Stratejik Plan hakkinda doldurulmasi gereken yerler igin bilgi verilmesi

Yiiksekokulun I¢ Kontrol Eylem Plami ¢alismalarini yiiriitmek, is ve islemlerin yiiriitiilmesinde I¢ Kontrol Eylem Planina uygun hareket etmek.
Arsive alinacak evraklarin dosyalanmasini yapip teslim etmek.

'Yiiksekokul Miidiiriiniin, Miidiir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan gérev alanlar1 ve mevzuata uygun olarak verilen diger isleri
yapmak.

Gerektiginde diger personele ( idari Isler, taginir, mali isler, personel isleri vs.) Yiiksekokul Sekreterinin belirleyecegi gorevlerde yardimei olmak.

Y iksekokul Midiriiniin, Miidiir Yardimcilariim ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan gorev alanlar1 ve mevzuata uygun olarak verilen diger gorevleri
yapmak.

Yetkileri

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
'Yukarida belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinde Miidiirliik Makamina Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiir Yardimcilarina kars: sorumludur




T.C.
FIRAT UNIVERSITESI
Karakogan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tammm Formu

Ad1 Soyad: : Nazim GUNES

Gorevi : Siirekli Isci (Temizlik vs.)

iMZA:

SORUMLULUKLAR

[1gili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan belirlenmis olan gorev dagilimi ¢izelgesine gore gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

Meslek Yiiksekokulana ait agik ve kapali alanlari ( belirlenen gorev dagilimu gizelgesi geregi)) her giin temiz ve diizenli bir sekilde personel ve
6grencilerin kullanimina sunmak, hijyenligi saglamak.

Sorumlu oldugu gorev yerlerinin cam, elektrik ve sularinin v.s. kontrol etmek aksakliklar1 YUksekokul Sekreterine iletmek.

Sorumlu oldugu Kat,Derslik , laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasini saglamak

Gerektiginde kiigiik gapli bakim onarim islerinde bulunmak ve yardime1 olmak ( Ornek : musluk degismek v.s.)

Gerektiginde malzemeleri esyalar tasimak (Ornek : biiro malzemesi, derslik siralari malzemeleri ve temizlik ve onarim malzemeleri v.s.)

Gerektiginde Fotokopi , teksir gibi iglere yardimci olmak , gerektiginde evrak dagitimini gergeklestirmek.

Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak.

Gerekli durumlarda diger gorevli personele yardimer olmak.

Gerektiginde (1. derece sorumlu personelin olmamas: durumunda) Dogalgaz Is1 merkezinin islerini yiiriitmeye yardime1 olmak.

Y iiksekokul Midiriniin ve Yuksekokul Sekreterin mevzuata uygun verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

'Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiirliik Makamina, Yuksekokul Sekreterine karsi sorumludur.




T.C.
FIRAT UNIVERSITESI
Karakocan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tammm Formu

IAd1 Soyadi : Fevzi AKBABA

Gorevi : Siirekli isci (Temizlik vs.)

iMZA:

SORUMLULUKLAR

[lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan belirlenmis olan gérev dagilimi gizelgesine gore gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

Meslek Yiiksekokulana ait agik ve kapali alanlari ( belirlenen gorev dagilimu gizelgesi geregi)) her giin temiz ve diizenli bir sekilde personel ve
6grencilerin kullanimina sunmak, hijyenligi saglamak.

Sorumlu oldugu gorev yerlerinin cam, elektrik ve sularinin v.s. kontrol etmek aksakliklar1 Ylksekokul Sekreterine iletmek.

Sorumlu oldugu Kat,Derslik , laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasini saglamak

Gerektiginde kiigiik capli bakim onarim islerinde bulunmak ve yardime1 olmak ( Ornek : musluk degismek v.s.)

Gerektiginde malzemeleri esyalar1 tasimak (Ornek : biiro malzemesi, derslik siralari malzemeleri ve temizlik ve onarrm malzemeleri v.s.)

Gerektiginde Fotokopi , teksir gibi islere yardimeir olmak , evrak dagitimini gergeklestirmek.

Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimei olmak.

Gerekli durumlarda diger gérevli personele yardimer olmak.

Dogalgaz Is1 merkezinin islerini yiiriitmekte 1.derece sorumlu olmak.

Y iiksekokul Midiriniin ve Yiksekokul Sekreterin mevzuata uygun verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

[Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Midiirliikk Makamina, YUksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.




T.C.
FIRAT UNIiVERSITESI
Karakocan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tammm Formu

Ad1 Soyadi : Ferda CAKIN

Gorevi : Siirekli isci (Temizlik vs.)

iMZA:

SORUMLULUKLAR

[lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan belirlenmis olan gérev dagilimi gizelgesine gore gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

Meslek Yiiksekokulana ait agik ve kapali alanlari (belirlenen gorev dagilimi ¢gizelgesi geregi) her giin temiz ve diizenli bir sekilde personel ve
6grencilerin kullanimina sunmak, hijyenligi saglamak.

Sorumlu oldugu gorev yerlerinin cam, elektrik ve sularinin v.s. kontrol etmek aksakliklar1 Ylksekokul Sekreterine iletmek.

Sorumlu oldugu Kat,Derslik , laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasini saglamak

[Fotokopi , teksir gibi islere yardimei olmak , gerektiginde evrak dagitimini gerceklestirmek.

Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak.

Bayan personel ve 6grencilerin ( belirlene gorev dagilimi ¢izelgesi geregi) kullanim alanlarinin temizlik ve hijyenini saglamaya 6nem vermek.

Gerekli durumlarda Yiiksekokul Sekreterinin belirleyecegi sekilde Miidiirliikk Makami misafirlerini agirlama hizmetlerinde bulunmak yardimci olmak

Gerekli durumlarda diger gérevli personele yardimer olmak.

Y iiksekokul Midiriniin ve Yiksekokul Sekreterin mevzuata uygun verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

[Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Midiirliikk Makamina, YUksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.




T.C.
FIRAT UNIiVERSITESI
Karakocan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanimi Formu

Ad1 Soyad1 :KARAKOCAN MESLEK YUKSEKOKULUNDA GOREVLI TUM OZEL GUVENLIK GOREVLILERI

Arzu AKDENIZ, Emrullah COBAN, Kazim OZDEMIR, Yusuf CAKMAK, Omer DEMIREL

Gorevi : Siirekli isci (Ozel Givenlik Gorevlisi )

iMZA:

SORUMLULUKLAR

[1gili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

IMYO Kampiis alan1 ,Okul Binasi ve 6grenci ,personel ve vatandaglarin yerleske alanina giris ve ¢ikislar gibi vs. durumlarin kontrol ve denetimini
yapmak ve giivenligini saglamak.

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Koruma Ve Giivenligini Sagladiklar1 Alana Girmek Isteyenleri Duyarli Kapidan Gegirebilir, Ustlerini Dedektorle
Arayabilir, Egyalarin1 X-Ray Ve Benzeri Cihazlardan Gegirebilir. (5188 S.K Md 7)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Toplanti, Konser Ve Spor Miisabakalari Ile Sahne Gosterilieri Ve Benzeri Etkinliklerde Kisilere Kimlik Sorar, Duyarh
Kapidan Gegirir, Kisilerin Uzerlerini Dedektérle Arar, Egyalarim1 X-Ray Ve Benzeri Cihazlardan Gegirir. (5188 S.K Md 7)

Ozel Giivenlik Gorevllileri, C.M.U.K 127. Maddesine Gére Yakamalarda Orantili Arama Yapar. (5188 S.K Md 7)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Tarafindan Yapilan Ust Aramalarinda Aranan Ve Arayanin Ayni Cinsten Olmasi Gerekir. (5188 S.K Yont. Md 14)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Gérev Alanlarinda Haklarinda Yakalama, Tutuklama Ve Mahkiimiyet Karar1 Bulunanlar1 Yakalar Ve Arama Yapar. (5188
S.KMd7)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Yangm, Deprem Ve Tabii Afetlerde Yardim Istenilmesi Halinde Isyeri Ve Konutlara Girer. (5188 S.K Md 7)

Ozel Giivenlik Gérevlileri, Kolluk Kuvvetlerine Derhal Bildirmek Sartiyla; Aramalar Sirasinda Sug Teskil Eden, Delil Olabilecek Veyasug Teskil
[Etmemekle Birlikte Tehlike Dogurabilecek Esyalart Emenat Alir. (5188 S.K Md 7)

Ozel Giivenlik Gorevlileri Terk Edilmis Veya Bulunmus Esyalar: Emanete Alir.(5188 S.K Md 7)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Kisilerin Viicut Sagliklarmi Tehlikeden Korunmak Igin Zanllari Yakalar. (5188 S.K Md 7)

Ozel Giivenlik Gorevlileri Olay Yerinde Delilleri Korur C.M.U.K 157.Maddesine Gére Kisileri Yakalar. (5188 S.KMd 7)

C.M.U.K Md 157; Olay Mahalinde Gérevine Ait islemlere Bailayan Memur Bu islemlerin Yapiimasini Kasten ihlal Eden Veya Yetkisi Dahilinde Olarak
Aldigi Tedbirlere Aykiri Davranan Sahilari islemlerin Sonuglanmasina Kadar Géz Altina Almaya Yetkilidir. Bu Siire 24 Saati Gegmez.

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Egitim Saglik Ve Spor Tesisi Ve Kurumlarinda Silahli Gérev Yapamaz. (5188 S.K Md 8)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Yetkilerini Sadece Gorevli Olduklari Siirece Ve Gérev Alanlarinda Kullanabilirler. (5188 S.K Md 9)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Islenmis Olan Bir Sugun Tan1g1 Ve Sug Islemesi Kuvvetle Muhtemelen Siipheli Kisileri Takip Eder, Disaridan Yapilan
Saldirilara Karsi Tedbir Alir. (5188 S.K Md 9)

Ozel Givenlik Gorevlileri Nin Zor Kullanma Ve Yakalama Yapmas1 Gereken Olaylar En Seri Vasitasiyla Genel Kolluk Kuvvetlerine Bildirilir,
[Yakalanan Kisiler Ve Zapt Edilen Esyalar Genel Kolluk Kuvvetlerine Teslim Edilir. (5188 S.K Md 9)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Gérev Alanlar Icerisinde Ve Gérevleri Siiresince Uniformali Olarak Gorev Yapar. (5188 S.K Md 13)

Ozel Giivenlik Gérevlileri,5188 Sayili Yasada Belirtilen Koruma Ve Giivenlik Hizmetleri Disinda Bir Iste Calistirilamaz. (5188 S.K Md 16)

Ozel Giivenlik Gorevlileri Greve Katilamaz. (5188 S.K Md 17)

Ozel Giivenlik Gorevlileri Tiirk Ceza Kanunu Nun Uygulanmasinda Memur Sayilirlar. (5188 S.K Md 23)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Gérev Alanlarinda Can, Mal Giivenligi Ile Kamu Diizenin Saglanmas1, Sug Islenmesinin Onlenmesi, Taginmast Ve
Bulundurulmas: Yasak Her Tiirlii Silah, Patlayict Madde Ve Esyanin Tespiti Amaciyla Dedektor, X-Ray Cihazi Kullanilir. Gerektiginde Ust Aramasi
'Yapar. (5188 S.K Yont. Md 14)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Kamuya Agik Alanlarda Ust Aramalarini Adli Ve On Aramalar Yo6netmeligi Hiikiimlerine Gore Yapar. Kamuya Agik
Alanlarda Ozel Giivenlik Gorevlileri Tarafindan Yapilacak Ust Aramasi Genel Kolluk Gdzetim Ve Denetiminde Yapilir. (5188 S.K Yont.Md. 14)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Ust Aramalarinda Ele Gegirdigi Kisi Veya Madde Veya Madde Ve Cisimleri Yasal Islem Yapilmak Uzere Bir Tutanakla
Genel Kolluk Kuvvetlerine Teslim Eder .(5188 S.K Md.14)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Gérev Alanlarinda Meydana Gelen Yangin, Deprem, Sel Gibi Tabii Afetlerde Arama Ve Kurtarma Gorevlilerine
'Yardimci Olmakla Yiikiimlidir .(5188 S.K Md.15)

Ozel Giivenlik Gérevlileri, Gérev Alanlarinda Bir Sugla Karsilastiklarinda; Suca El Koymak, Sugun Devamini Onlemek, Sanig1 Tespit Ve Yakalama
le Olay Yerini Ve Sug Delillerini Muhafaza Ederek Genel Kolluk Kuvvettine Teslim Etmekle Yetkili Ve Gérevlidir .(5188 S.K Yont.Md 16)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Genel Kolluk Kuvvetlerinin Olaya El Koymasindan Itibaren; Arastirma Ve Delil Toplama Faliyetlerine Genel Kolluk
Kuvvetlerinin Talebi Halinde Yardimci Olurlar.(5188 S.K Yo6nt Md 16)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Gece Gérevlerinde, Spor Miisabakalarinda, Konser Ve Sahne Gosterilerinde Uniformalarmin Uzerine Arkasinda Isig1
'Yansitan ‘Ozel Giivenlik® Ibaresi Yazili Yelek Giyerler

KAMPUS VE YERLESKE GIRISLERINDEKI GUVENLIK UYGULAMASI, KILIK KIYAFET ,DAVRANI$ MESAI SAATLERI VS. TALIMATLAR

Yerleske alanlarinda arag giris-¢ikis talimatlarina uymak, amirinin bilgisi disinda inisiyatif kullanmamak,

ikili iliskilerde hitap ve viicut dilini etkili kullanmak, karsisindakine daima saygih ve kibar olmak,

Nizamiye disindaki alanlarda déniisiimlii olarak gérev yapmak ve giivenlik gérevlisine yakisir sekilde hareket etmek,

Gorev mahallinden giris yapan ziyaretci, misafir ve her tiirlii firma araglarinin kaydini tutmak,

IArac giris-cikisi disinda ses, goz ve takip mesafesindeki olaylara hakim olmak,

Bolgesinde meydana gelen olaylarla ilgili en yakin amirine net olarak aninda bilgi vermek,

Nizamiyelerde araglarin giris cikisina veya gecikmesine sebep olabilecek davranislara (uygunsuz arac¢ parki vb. durumlara) engel olmak,

Bulundugu gorev yerinde meydana gelen bir olay varsa olayla ilgili en yakin amirini bilgilendirmek,

Nobet Cizelgesinde belirtilen mesai saatlerine ve giinlerine uymak,




12/24 ( Glindiiz Nobete gelen 08:00/20:00 ) ,12/48(Gece Nobete gelen 20:00/08:00) Mesai Saatlerine Uymak. (Personel durumu, ¢alistirilmal
sekli vs. herhangi olasi durumlar karsisinda Is kanunu ve yonetmeliklere gore diizenleme yapilabilir) gerektiginde vardiya saatleri|
degistirilebilinir.

Uniformasinin temiz ve iitiilii olmasina dikkat etmek, {iniformasiz olaylara miidahil olmamak,

Gorev aninda mutlaka yaka kart1 takmak,

Kendisine ulasan ihbarlarda amirine bilgi vermek,

Kendisine ulasan her bilgiyi giinliik vardiya defterine kaydetmek,

Giivenlik personellerinin telsiz irtibatinin kesintisiz olarak devam etmesini saglamak,

Sac, sakal tirasina 6nem vermek,

Gorev aninda nobet defterini (vardiya) nobet listesini imzalamak ve korumak,

Olaylar esnasinda tutanak tutmak imzalamak,

Gorev esnasinda meslek onuruna yakisir sekilde davranmak, kuskuya diistligii konular1 amirine iletmek,

Gorev yerini izinsiz terk etmemek,

Muhataplarinin tamamina karsi her durumda nazik ve kibar davranmak, onur kirici s6z ve davraniglarda bulunmamak,

Telefonu ve telsizi, amacina uygun kullanarak, gereksiz konusmalar yapmamak, konusmalari bagkalarinin dinleyebilecegini diisiinerek gizlilik]
esasina uymak,

Gorev alani icerisinde siipheli gérdiigii araci veya kisileri takip ederek amirine haber vermek,

Gorevle ilgili arac-gerec ve ekipmanlari en iyi sekilde korumak ve onlari saglam ve ¢alisir vaziyette bulundurmak,

Herhangi bir yaralanma olayinda ilk yardimi yapabilecek seviyede olmak ve saglik ekiplerine bilgi vermek,

Gorev alanindaki her tiirlii trafik kurallarina uymayanlari uyarmak ve tutanak tutarak sirali amirlerine karsi sorumlu olmak,

Gorev alani icerisinde belirlenen devriye noktalarini belirlenen zaman araliklarinda kontrol etmek ve devriye kalemini kullanmak,

Gorev Alani icerisinde yerleske alani bina vs. ( elektrik kacagi, dogalgaz kagagl, makine techizat tehlikesi vs.) olas1 tehlike aninda miidahale
etmeyip amirine ve ilgili kurumlara bilgilendirmek

Yerleske alaninda ve binalarda ag¢ik kalan yerler var ise israfi 6nlemek amaciyla ( elektrik, su, pencereler vs.) fark edildiginde i¢ hizmetlerde]
gorevli personele iletmek tatil giinleride bu durumla karsilasildiginda giivenlik gérevlisince amiri bilgisi dahilinde kapatmak.

KAMERA IZLEME MERKEZI GOREV UYGULAMASI TALIMATLARI

Kamera sistemlerinin her daim calisirhgini takip ederek gerekli durumlarda amirine bilgi vermek,

Kamera goriintiilerini kesintisiz takip ederek gordiigii aksakliklarda amirine bilgi vererek olay takip etmek,

Sirali amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek




T.C.
FIRAT UNiVERSITESI
Karakocan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanmm Formu

Ad1 Soyadi :SKSDB KARAKOCAN MESLEK YUKSEKOKULU KIZ OGRENCi YURDUNDA GOREVLI TUM OZEL GUVENLIK|
GOREVLILERI

ismail CAM, Serdar YILMAZ, Fatmanur YILDIZ ORT, Enes YILDIZ

Gorevi : Siirekli isci (Ozel Giivenlik Gorevlisi )

iMZA:
SORUMLULUKLAR

ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

MYO Ogrenci Yurdu Kampiis alani ve binasina 6grenci ,personel ve vatandaslarin yerleske alanina giris ve ¢ikislar1 gibi vs. durumlarin kontrol ve
denetimini yapmak ve giivenligini saglamak.

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Koruma Ve Giivenligini Sagladiklar1 Alana Girmek Isteyenleri Duyarli Kapidan Gegirebilir, Ustlerini Dedektérle Arayabilir,
Esyalarin1 X-Ray Ve Benzeri Cihazlardan Gegirebilir. (5188 S.K Md 7

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Toplanti, Konser Ve Spor Miisabakalar Ile Sahne Gosterilieri Ve Benzeri Etkinliklerde Kisilere Kimlik Sorar, Duyarli Kapidan
Gegirir, Kisilerin Uzerlerini Dedektorle Arar, Egyalarin1 X-Ray Ve Benzeri Cihazlardan Gegirir. (5188 S.K Md 7)

Ozel Giivenlik Gorevllileri, C.M.U.K 127. Maddesine Gére Yakamalarda Orantili Arama Yapar. (5188 S.K Md 7)
Ozel Giivenlik Gorevlileri, Tarafindan Yapilan Ust Aramalarinda Aranan Ve Arayanin Ayni Cinsten Olmasi Gerekir. (5188 S.K Yont. Md 14)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Gorev Alanlarinda Haklarinda Yakalama, Tutuklama Ve Mahkiimiyet Karar1 Bulunanlar1 Yakalar Ve Arama Yapar. (5188 S.K
Md 7)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Yangin, Deprem Ve Tabii Afetlerde Yardim Istenilmesi Halinde Isyeri Ve Konutlara Girer. (5188 S.K Md 7)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Kolluk Kuvvetlerine Derhal Bildirmek Sartiyla; Aramalar Sirasinda Sug Teskil Eden, Delil Olabilecek Veyasug Teskil
Etmemekle Birlikte Tehlike Dogurabilecek Egyalari Emenat Alir. (5188 S.K Md 7)

Ozel Giivenlik Gorevlileri Terk Edilmis Veya Bulunmus Esyalar1 Emanete Alir.(5188 S.K Md 7)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Kisilerin Viicut Sagliklarimi Tehlikeden Korunmak I¢in Zanhlar1 Yakalar. (5188 S.K Md 7)

Ozel Giivenlik Gorevlileri Olay Yerinde Delilleri Korur C.M.U.K 157.Maddesine Gore Kisileri Yakalar. (5188 S.K Md 7)

C.M.U.K Md 157; Olay Mahalinde Gérevine Ait islemlere Baslayan Memur Bu islemlerin Yapiimasini Kasten ihlal Eden Veya Yetkisi Dahilinde Olarak
Aldig1 Tedbirlere Aykiri Davranan Sahislari islemlerin Sonuglanmasina Kadar Géz Altina Almaya Yetkilidir. Bu Siire 24 Saati Gegmez.

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Egitim Saglik Ve Spor Tesisi Ve Kurumlarinda Silahli Gérev Yapamaz. (5188 S.K Md 8)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Yetkilerini Sadece Gorevli Olduklar: Siirece Ve Gorev Alanlarinda Kullanabilirler. (5188 S.K Md 9)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Islenmis Olan Bir Sugun Tamig1 Ve Sug Islemesi Kuvvetle Muhtemelen Siipheli Kisileri Takip Eder, Disaridan Yapilan
Saldirilara Kars1 Tedbir Alir. (5188 S.K Md 9)

Ozel Giivenlik Gorevlileri Nin Zor Kullanma Ve Yakalama Yapmasi1 Gereken Olaylar En Seri Vasitasiyla Genel Kolluk Kuvvetlerine Bildirilir, Yakalanan
Kisiler Ve Zapt Edilen Egyalar Genel Kolluk Kuvvetlerine Teslim Edilir. (5188 S.K Md 9)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Gorev Alanlari Igerisinde Ve Gérevleri Siiresince Uniformali Olarak Gorev Yapar. (5188 S.K Md 13)

Ozel Giivenlik Gorevlileri,5188 Sayili Yasada Belirtilen Koruma Ve Giivenlik Hizmetleri Disinda Bir Iste Calistirilamaz. (5188 S.K Md 16)
Ozel Giivenlik Gorevlileri Greve Katilamaz. (5188 S.K Md 17)

Ozel Giivenlik Gorevlileri Tiirk Ceza Kanunu Nun Uygulanmasinda Memur Sayilirlar. (5188 S.K Md 23)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Gérev Alanlarinda Can, Mal Giivenligi Tle Kamu Diizenin Saglanmasi, Sug Islenmesinin Onlenmesi, Taginmast Ve
Bulundurulmasi Yasak Her Tiirlii Silah, Patlayict Madde Ve Egyanin Tespiti Amaciyla Dedektor, X-Ray Cihazi Kullanilir. Gerektiginde Ust Aramasi
Yapar. (5188 S.K Yont. Md 14)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Kamuya Agik Alanlarda Ust Aramalarini Adli Ve On Aramalar Yonetmeligi Hiikiimlerine Gore Yapar. Kamuya Agik Alanlardal
Ozel Giivenlik Gorevlileri Tarafindan Yapilacak Ust Aramasi Genel Kolluk Gézetim Ve Denetiminde Yapilir. (5188 S.K Yont.Md. 14)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Ust Aramalarinda Ele Gegirdigi Kisi Veya Madde Veya Madde Ve Cisimleri Yasal Islem Yapilmak Uzere Bir Tutanakla Genel
Kolluk Kuvvetlerine Teslim Eder .(5188 S.K Md.14)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Gorev Alanlarinda Meydana Gelen Yangin, Deprem, Sel Gibi Tabii Afetlerde Arama Ve Kurtarma Gérevlilerine Yardimei
Olmakla Yukumludir .(5188 S.K Md.15)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Gérev Alanlarinda Bir Sucla Karsilastiklarinda; Suca El Koymak, Sucun Devamimi Onlemek, Samig1 Tespit Ve Yakalama ile
Olay Yerini Ve Sug Delillerini Muhafaza Ederek Genel Kolluk Kuvvettine Teslim Etmekle Yetkili Ve Gorevlidir .(5188 S.K Y6nt.Md 16)

Ozel Giivenlik Gorevlileri, Genel Kolluk Kuvvetlerinin Olaya El Koymasindan Itibaren; Arastirma Ve Delil Toplama Faliyetlerine Genel Kolluk
Kuvvetlerinin Talebi Halinde Yardimci Olurlar.(5188 S.K Yont Md 16)

Q;el Gilivenlik G@revlileri, Gece Goérevlerinde, Spor Miisabakalarinda, Konser Ve Sahne Gosterilerinde Uniformalariin Uzerine Arkasinda Isig1 Yansitan
‘Ozel Giivenlik’ Ibaresi Yazili Yelek Giyerler

YERLESKE VE GIRISLERINDEKI GUVENLIK UYGULAMASI, KILIK KIYAFET ,DAVRANIS MESAI SAATLERI VS. TALIMATLAR
Yerleske alanlarinda arag giris-¢ikis talimatlarina uymak, amirinin bilgisi disinda inisiyatif kullanmamak,

ikili iliskilerde hitap ve viicut dilini etkili kullanmak, karsisindakine daima saygil ve kibar olmak,

Nizamiye disindaki alanlarda doéniigtimlii olarak goérev yapmak ve giivenlik gorevlisine yakisir sekilde hareket etmek,

Gorev mahallinden giris yapan ziyaretci, misafir ve her tiirlii firma araglarinin kaydini tutmak,

Arag giris-cikisi disinda ses, goz ve takip mesafesindeki olaylara hakim olmak,

Bolgesinde meydana gelen olaylarla ilgili en yakin amirine net olarak aninda bilgi vermek,

Nizamiyelerde araglarin giris ¢ikisina veya gecikmesine sebep olabilecek davraniglara (uygunsuz arag parki vb. durumlara) engel olmak,




Bulundugu gorev yerinde meydana gelen bir olay varsa olayla ilgili en yakin amirini bilgilendirmek,

Nobet Cizelgesinde belirtilen mesai saatlerine ve giinlerine uymak,

12/24 ( Glindliz Nobete gelen 08:00/20:00 ) ,12/48(Gece Nobete gelen 20:00/08:00) Mesai Saatlerine Uymak. (Personel durumu, ¢alistirilma sekli
vs. herhangi olasi durumlar karsisinda is kanunu ve ydnetmeliklere gore diizenleme yapilabilir) gerektiginde vardiya saatleri degistirilebilinir.

Uniformasinin temiz ve iitiilii olmasina dikkat etmek, iiniformasiz olaylara miidahil olmamak,

Gorev aninda mutlaka yaka karti takmak,
Kendisine ulagan ihbarlarda amirine bilgi vermek,

Kendisine ulasan her bilgiyi giinliik vardiya defterine kaydetmek,

Giivenlik personellerinin telsiz irtibatinin kesintisiz olarak devam etmesini saglamak,

Sag, sakal tiragina 6nem vermek,

Gorev aninda nobet defterini (vardiya) nébet listesini imzalamak ve korumak,
Olaylar esnasinda tutanak tutmak imzalamak,

Gorev esnasinda meslek onuruna yakisir sekilde davranmak, kuskuya diistiigti konular1 amirine iletmek,

Gorev yerini izinsiz terk etmemek,

Muhataplarinin tamamina karsi her durumda nazik ve kibar davranmak, onur kirici s6z ve davranislarda bulunmamak,

Telefonu ve telsizi, amacina uygun kullanarak, gereksiz konusmalar yapmamak, konusmalar1 baskalarinin dinleyebilecegini diisiinerek gizlilik
esasina uymak,
Gorev alani icerisinde siipheli gordiigii araci veya kisileri takip ederek amirine haber vermek,

Gorevle ilgili arag-gerec ve ekipmanlari en iyi sekilde korumak ve onlari saglam ve ¢alisir vaziyette bulundurmak,

Herhangi bir yaralanma olayinda ilk yardimi yapabilecek seviyede olmak ve saglik ekiplerine bilgi vermek,

Gorev alanindaki her tiirlii trafik kurallarina uymayanlar1 uyarmak ve tutanak tutarak sirali amirlerine karsi sorumlu olmak,

Gorev alani igerisinde belirlenen devriye noktalarini belirlenen zaman araliklarinda kontrol etmek ve devriye kalemini kullanmak,
Gorev Alani icerisinde yerleske alani bina vs. ( elektrik kagag), dogalgaz kacagi, makine techizat tehlikesi vs.) olasi tehlike aninda miidahale etmeyip
amirine ve ilgili kurumlara bilgilendirmek

Yerleske alaninda ve binalarda acik kalan yerler var ise israfi 6nlemek amaciyla ( elektrik, su, pencereler vs.) fark edildiginde i¢ hizmetlerde gorevli
personele iletmek tatil giinleride bu durumla karsilasildiginda giivenlik gérevlisince amiri bilgisi dahilinde kapatmak.

KAMERA iZLEME MERKEZi GOREV UYGULAMASI TALIMATLARI

Kamera sistemlerinin her daim calisirhgini takip ederek gerekli durumlarda amirine bilgi vermek,

Kamera goriintiilerini kesintisiz takip ederek gordiigii aksakliklarda amirine bilgi vererek olayi takip etmek,

Sirali amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

GENEL PERSONEL BILGILERI

F.U Karakocan Meslek Yiiksekokulu ile F.U Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Karakocan Meslek
Yiiksekokulu Kiz Ogrenci Yurdu

Giivenlik Gorevlileri Kisi, Kurum veya Kurulus Yetkilisi ;
Riistem ERSOZ
Karakocan Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
F.U Karakoc¢an Meslek Yiiksekokulu Ozel Giivenlik Gorevlisi Personelleri;

Arzu AKDENIZ, Emrullah COBAN, Kazim OZDEMIR, Yusuf CAKMAK, Omer DEMIREL

F.U Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlhigi Karakocan Meslek Yiiksekokulu
Kiz Ogrenci Yurdu Ozel Giivenlik Gorevlisi Personelleri ;

ismail CAM, Serdar YILMAZ, Fatmanur YILDIZ ORT, Enes YILDIZ







