TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI ABIDIN UNAL
YUKSEKOKUL SEKRETERI
UNVANI
RESADIYE MYO
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU RESADIYE MYO
BiRIM
Tokat Gaziosmanpasa Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amac¢ ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
GOREV TANIMI yiiriitiilmesi amactyla ¢aligmalar: yapmak
1- 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin
SORUMLULUK ALANI geregini yapar.

2- Yiiksekokullardaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde
etik kurallar ¢ercevesinde ¢aligmasini saglar.

3- Meslek Yiiksekokulunun Universite i¢i ve disi tiim idari islerini
yriitiir, istenildiginde ist makamlara gerekli bilgileri saglar.

4- Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda
Yiiksekokul Miidiiriine dneride bulunur.

5- Kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalarin yiiriitiilmesini saglar.

6- Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul
Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorligiinii
yapar. Karar ve tutanaklar1 hazirlar, uygulanmasini saglar.

7- Yiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini
saglar; gerekli bakim ve onarim iglerini takip eder; 1sinma, aydinlatma,
temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

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

9- Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar olmasin
saglar.

10- Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan alinmasini ve
arsivlenmesini saglar.

11- Ogrenci isleri varsa kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢aligmasini;
biitiin  tikketim- demirbag malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

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

13- Yiiksekokula alinacak akademik personel sinav islemlerinin takibi
ve sonug¢larinin Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik personelin
gorev siiresi uzatilmasi i¢in gerekli uyarilart yapar ve zamaninda yerine
getirilmesini saglar.

14- Dikey geg¢is basvuru iglemlerinin diizgiin yiirtitiilmesini saglar.

15- Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iligkin uygulamalari takip
eder.

16- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimeci olur.
17- Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

18- idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

19- idari personelin performans degerlendirme islerini yiiriitiir.

20- Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali Isler evraklarini ve diger her
tiirli evraki kontrol eder, geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme
Gorevlisi olarak mali isleri ytiriitiir.

21- Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.
22- Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal
prosediirleri uygular.

23- Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve
geregin yapar.




24- Halkla iligkilere 6zen gosterir, kuruma gelenlerin kurumdan memnun
ayrilmalarina katki saglar.
25- Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRISI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS

KBS, MYS, Personel Bilgi Sistemi, E-Kampiis, Universite Bilgi
Sistemi

PROGRAMLARI

Yok
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Yok

(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Mudir Yardimcilari

BECERI VE YETENEKLER
Yok

ACIKLAMA

AI:DIGI HIZMETICI KVK, Afet Farkindalik

EGITIMLER

Onaylayanin
Abidin UNAL Ogr. Gor. Dr. Oguzhan SONMEZ
Yiksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

NURIYE ERBEK

UNVANI

VERI HAZIRLAMA KONTROL ISLETMENI

GOREV YAPTIGI BIRIM

RESADIYE MYO

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

RESADIYE MYO

GOREV TANIMI

Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla personel iglerini

yapar.

SORUMLULUK ALANI

1-Akademik ve idari personelin almis olduklari saglhk raporlarinin
stiresinin bitiminde goreve baglatma, Rektorliik Makamina yazi ile
bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme,
kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini
yapmak.

2-Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek.
3-Akademik ve idari personelin dogum, evlenme vb. 6zlik haklarin
takip etmek.

4-Akademik ve idari personelin maas islemlerini ve evraklarint hazirlar.
Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol iglemleri
ile her tiirlii yazigmay1 yapar.

5- Personelin yurt i¢i ve yurt dist gegici gérev yolluklari ile siirekli gérev
yolluklari i¢in gerekli islemleri hazirlar ve 6deme emrini diizenler.

6- Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

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

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

PROGRAMLARI

Yok
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Hamza Cibil
(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Yok
BECERI VE YETENEKLER

Yok
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI KVK, Afet Farkindalik, Siirekli Isci Maas Sistemi, Tlk
EGITIMLER Yardim Sertifikasi

Onaylayanin
Abidin UNAL Ogr. Gor. Dr. Oguzhan SONMEZ

Yiksekokul Sekreteri

Meslek Yiksekokulu Midiri




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

Yiksekokul Sekreteri

ADI SOYADI HAMZA CIBIL
MEMUR
UNVANI
RESADIYE MYO
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU RESADIYE MYO
BiRIM
Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla personel iglerini
yapar.
GOREV TANIMI
1-Onlisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile ydnetmelik
SORUMLULUK ALANI degisikliklerini takip eder, duyurularini yapar.
2- Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazigmalari hazirlar ve
Miidiirliik Makamina sunar.
3- Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini,
gegici mezuniyet belgelerini, ilisik kesme belgelerini, diplomalarini ve
6grenci disiplin sorugturmalar1 sonucunu vb dokiimanlar1 hazirlar.
z 4- Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin
| gerekli belgeleri hazirlar.
%’1 5- Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran Ogrencilerin her tiirlii
2 yazismalarini yapar.
% 6- Ogrenci katki pay1 ile ilgili islemleri yapar.
~ 7- Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurular yapar.
8- Oprencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.
9- Etik kurallara uyar.
10- Midiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
11-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek
Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.
KULLANDIGI/BILDIGI EBYS, OBS, Siirekli Is¢i Puantaj Girisi, SMS Islemleri, Ofis
OTOMASYON, VERI GIRiSI, | Programlari, Universite Bilgi Sistemi, E-Kampiis Faaliyet Raporlar
BILGI SISTEMLERI VE OFiS | Veri Girisi
PROGRAMLARI
Yok
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI TANER KARAGUZEL
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)
Yok
BECERI VE YETENEKLER
Yok
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Yok
EGITIMLER
Onaylayanin
Abidin UNAL Ogr. Gér. Dr. Oguzhan SONMEZ

Meslek Yiksekokulu Midiiri




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

Yiksekokul Sekreteri

ADI SOYADI TANER KARAGUZEL
MEMUR
UNVANI
RESADIYE MYO
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU RESADIYE MYO
BiRIM
Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla personel iglerini
GOREV TANIMI yapar.
1-Onlisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile yOnetmelik
SORUMLULUK ALANI degisikliklerini takip eder, duyurularini yapar.
2- Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazigmalari hazirlar ve
Miidiirliik Makamina sunar.
3- Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini,
gegici mezuniyet belgelerini, ilisik kesme belgelerini, diplomalarint ve
ogrenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb dokiimanlari hazirlar.
4- Ogrencilerin yatay ge¢is islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in
gerekli belgeleri hazirlar.
é 5- Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran Ogrencilerin her tiirlii
o yazigmalarini yapar.
% 6- Ogrenci katki payi ile ilgili islemleri yapar.
2 7- Qgrencilerle ilgili her tiirlii duyurular: yapar. o
gﬂ 8- Ogrencilerle ilgili her tiirli evraklarin argivlenmesini yapar.
9- Etik kurallara uyar.
10- Midirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
11-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek
Yiiksekokulu Sekreterine kars1 sorumludur.
KULLANDIGI/BILDIGI EBYS, OBS, Siirekli Is¢i Puantaj Girisi, SMS Islemleri, Ofis
OTOMASYON, VERI GIRiSI, | Programlari, Universite Bilgi Sistemi, E-Kampiis Faaliyet Raporlari
BILGI SISTEMLERI VE OFiS | Veri Girisi
PROGRAMLARI
Yok
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Hamza CIBIL
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)
Yok
BECERI VE YETENEKLER
Yok
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Yok
EGITIMLER
Onaylayanin
Abidin UNAL Ogr. Gér. Dr. Oguzhan SONMEZ

Meslek Yiksekokulu Midiiri




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI ARIFE OZGUR
HIZMETLI (S)
UNVANI
RESADIYE MYO
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU RESADIYE MYO
BIRIM
Meslek Yiiksekokullarindaki gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik,
verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak,
GOREV TANIMI ylritiilmesi amactyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.
1- Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik
SORUMLULUK ALANI olmasini, birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizenini ve
devamliligini saglar.
2- Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi saglar.
3- Fotokopi, teksir gibi islere yardimei olur.
Z 4- Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. aksakliklar1 yiiksekokul
El_] sekreterine bildirir, yanan lamba, a¢ik kalmis musluk vb. israfa neden
Z olan her seye miidahale eder.
2 5- Etik kurallara uyar.
% 6- Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmalarini
A saglar.
KULLANDIGI/BILDIGI Yok
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
Yok
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Yok
(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)
Yok
BECERI VE YETENEKLER
Yok
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Yok
EGITIMLER
Onaylayanin
Abidin UNAL Ogr. Gor. Dr. Oguzhan SONMEZ
Yiiksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

MURAT GURER

UNVANI

TEMIZLIK GOREVLISI (696/4D- SUREKLI ISCT)

GOREV YAPTIGI BIRIM

RESADIYE MYO

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

RESADIYE MYO

GOREV TANIMI

Meslek Yiiksekokullarindaki gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik,
verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak,
ylritiilmesi amactyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.

SORUMLULUK ALANI

1- Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik
olmasini, birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizenini ve
devamliligini saglar.

2- Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi saglar.

3- Fotokopi, teksir gibi islere yardimei olur.

4- Elektrik, su, cam, g¢erceve, kapilarda vb. aksakliklart yiiksekokul
sekreterine bildirir, yanan lamba, agik kalmis musluk vb. israfa neden
olan her seye miidahale eder.

5-Tiiketim ve Demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve
onarim malzemeler, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve
teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1

vb.) malzemelerin ihale satim alim islemlerini yapar.

6- Meslek Yiiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini
tespit eder.

7- Satm alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in
ambar memuruna teslim eder.

8- Hizmet alimi ile ilgili islemleri yiiriitiir.

9- Tagmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini
diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

10- Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagr vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve argivlenmesini saglar.

11- Kullanimdan diisen demirbag malzemesinin tespitini yapar, Deger
tespit komisyonuna bildirir.

12-Yatinm ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile
esgiidiimlii olarak c¢alisir.

13-Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi
hatanin bulunmamasini saglar.

14-Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun
gorevlerini yapar

15- Etik kurallara uyar.

16-Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmalarini
saglar.

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

EBYS, OBS, Siirekli Is¢i Puantaj Girisi,

VARSA EK GOREVLERI

Yok

YEDEGI
(Aynm1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Yok

BECERI VE YETENEKLER

Yok

ACIKLAMA

Yok




ALDIGI HIZMETICI Yok
EGITIMLER
Onaylayanin
Abidin UNAL Ogr. Gor. Dr. Oguzhan SONMEZ

Yiiksekokul Sekreteri

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI BESIR GULDAL
KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI
UNVANI
RESADIYE MYO
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU RESADIYE MYO
BIRIM
Belirtilen sinirlar igerisinde Giivenlik hizmeti verilmesinden sorumlu
olmak. Idare tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirmek.
GOREV TANIMI
1- Universitenin ve Meslek Yiiksekokulunun, vizyonunu, kalite
SORUMLULUK ALANI politikasini benimser ve bu dogrultuda hareket eder ve birimde bu
dogrultuda hareket edilmesini saglar.
2-Meslek Yiiksekokulunun kalite hedeflerine ulagilmasi i¢in {izerine
diisen ¢alismalar1 yapar.
3- Giivenlik kurallarina uyulmasini saglar.
4- MYO’nun bina, tesis, personel ve 6grencilerini, sabotaj, hirsizlik,
yangin, soygun, yagma ve yikma,
zorla isten alikoyma gibi her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize kars1 korur.
5- Gorev alani icerisinde iglenmig ve islenmekte olan suglari derhal genel
kolluk kuvvetlerine bildirir, genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar
saniklar1 yakalar ve gozaltina alir. delilleri korur.
& 6- Ziyaretci ve is takipcilerine danigmanlik hizmeti verir, Yakin gevreyi
d gbzetim altinda tutar.
CZD 7- Gorevine engel bir durum meydana gelmedikge gorev yerini terk
gj etmez, karsilastigi sorunlar1 amirlerine bildirir.
k 8- Binay1 periyodik araliklarla dolasir.
9- Etik kurallara uyar, gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.
10- Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanir, gizlilige riayet eder.
11- Faaliyetleri yiiriitirken Gaziosmanpasa Universitesi dokiimanlarina
uygun hareket eder ve kayitlar1 eksiksiz tutar.
12- Miidirin, Midir Yardimcilarinin ve Yiksekokul Sekreterinin
verdigi gorevleri yapar.
KULLANDIGI/BILDIGI Yok
OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
Yok
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Ahmet OZYURT
(Aynm Gorevi Yapacak Diger
Kisi)
Yok
BECERI VE YETENEKLER
Yok
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Yok
EGITIMLER
Onaylayanin
Abidin UNAL Ogr. Gor. Dr. Oguzhan SONMEZ
Yiiksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

Yiksekokul Sekreteri

ADI SOYADI HASAN INAN
KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI
UNVANI
RESADIYE MYO
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU RESADIYE MYO
BIRIM
Belirtilen sinirlar igerisinde Giivenlik hizmeti verilmesinden sorumlu
olmak. idare arafindan verilen talimatlar1 yerine getirmek.
GOREV TANIMI
1- Universitenin ve Meslek Yiiksekokulunun, vizyonunu, kalite
SORUMLULUK ALANI politikasini benimser ve bu dogrultuda hareket eder ve birimde bu
dogrultuda hareket edilmesini saglar.
2-Meslek Yiiksekokulunun kalite hedeflerine ulasilmasi i¢in {izerine
diisen ¢alismalar1 yapar.
3- Giivenlik kurallarina uyulmasini saglar.
4- MYO’nun bina, tesis, personel ve 6grencilerini, sabotaj, hirsizlik,
yangin, soygun, yagma ve yikma,
zorla isten alikoyma gibi her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize kars1 korur.
5- Gorev alani icerisinde iglenmis ve islenmekte olan suglar1 derhal genel
kolluk kuvvetlerine bildirir, genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar
saniklar1 yakalar ve g6zaltina alir. delilleri korur.
é 6- Ziyaretci ve is takipcilerine danigmanlik hizmeti verir, Yakin gevreyi
5| gdzetim altinda tutar.
% 7- Gorevine engel bir durum meydana gelmedikge gorev yerini terk
‘Q’é etmez, karsilastigi sorunlar1 amirlerine bildirir.
B 8- Binay1 periyodik araliklarla dolasir.
9- Etik kurallara uyar, gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.
10- Yiiksekokulun varliklar1 ile kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanir, gizlilige riayet eder.
11- Faaliyetleri yiiriitirken Gaziosmanpasa Universitesi dokiimanlaria
uygun hareket eder ve kayitlar1 eksiksiz tutar.
12- Muidirin, Midir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreterinin
verdigi gorevleri yapar.
KULLANDIGI/BILDIGI Yok
OTOMASYON, VERI GIRIiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
Yok
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Yalgin KAYA
(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)
Yok
BECERI VE YETENEKLER
Yok
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Yok
EGITIMLER
Onaylayanin
Abidin UNAL Ogr. Gér. Dr. Oguzhan SONMEZ

Meslek Yiiksekokulu Miidiiri




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

Yiksekokul Sekreteri

ADI SOYADI HUSEYIN GUL
KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI
UNVANI
RESADIYE MYO
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU RESADIYE MYO
BIRIM
Belirtilen sinirlar igerisinde Giivenlik hizmeti verilmesinden sorumlu
olmak. Idare tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirmek.
GOREV TANIMI
1- Universitenin ve Meslek Yiiksekokulunun, vizyonunu, kalite
SORUMLULUK ALANI politikasini benimser ve bu dogrultuda hareket eder ve birimde bu
dogrultuda hareket edilmesini saglar.
2-Meslek Yiiksekokulunun kalite hedeflerine ulagilmasi i¢in {izerine
diisen ¢alismalar1 yapar.
3- Giivenlik kurallarina uyulmasini saglar.
4- MYO’nun bina, tesis, personel ve 6grencilerini, sabotaj, hirsizlik,
yangin, soygun, yagma ve yikma,
zorla isten alikoyma gibi her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize kars1 korur.
5- Gorev alani icerisinde iglenmig ve islenmekte olan suglari derhal genel
kolluk kuvvetlerine bildirir, genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar
saniklar1 yakalar ve gozaltina alir. delilleri korur.
& 6- Ziyaretci ve is takipcilerine danigmanlik hizmeti verir, Yakin gevreyi
d gbzetim altinda tutar.
CZD 7- Gorevine engel bir durum meydana gelmedikge gorev yerini terk
gj etmez, karsilastigi sorunlar1 amirlerine bildirir.
k 8- Binay1 periyodik araliklarla dolasir.
9- Etik kurallara uyar, gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.
10- Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanir, gizlilige riayet eder.
11- Faaliyetleri yiiriitirken Gaziosmanpasa Universitesi dokiimanlarina
uygun hareket eder ve kayitlar1 eksiksiz tutar.
12- Miidirin, Midir Yardimcilarinin ve Yiksekokul Sekreterinin
verdigi gorevleri yapar.
KULLANDIGI/BILDIGI Yok
OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
Yok
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Yalgin KAYA
(Aynm Gorevi Yapacak Diger
Kisi)
Yok
BECERI VE YETENEKLER
Yok
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Yok
EGITIMLER
Onaylayanin
Abidin UNAL Ogr. Gér. Dr. Oguzhan SONMEZ

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

Yiksekokul Sekreteri

ADI SOYADI AHMET OZYURT
KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI
UNVANI
RESADIYE MYO
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU RESADIYE MYO
BIRIM
Belirtilen sinirlar igerisinde Giivenlik hizmeti verilmesinden sorumlu
olmak. Idare tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirmek.
GOREV TANIMI
1- Universitenin ve Meslek Yiiksekokulunun, vizyonunu, kalite
SORUMLULUK ALANI politikasini benimser ve bu dogrultuda hareket eder ve birimde bu
dogrultuda hareket edilmesini saglar.
2-Meslek Yiiksekokulunun kalite hedeflerine ulasilmasi i¢in {izerine
diisen ¢alismalar1 yapar.
3- Giivenlik kurallarina uyulmasini saglar.
4- MYO’nun bina, tesis, personel ve 6grencilerini, sabotaj, hirsizlik,
yangin, soygun, yagma ve yikma,
zorla isten alikoyma gibi her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize kars1 korur.
5- Gorev alani icerisinde iglenmig ve islenmekte olan suglari derhal genel
kolluk kuvvetlerine bildirir, genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar
saniklar1 yakalar ve gbzaltina alir. delilleri korur.
é 6- Ziyaretgi ve is takipgilerine danigsmanlik hizmeti verir, Yakin gevreyi
55| gbzetim altinda tutar.
CZ) 7- Gorevine engel bir durum meydana gelmedikge gorev yerini terk
gj etmez, karsilastigi sorunlar1 amirlerine bildirir.
> 8- Binay1 periyodik araliklarla dolasir.
9- Etik kurallara uyar, gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.
10- Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanir, gizlilige riayet eder.
11- Faaliyetleri yiiriitirken Gaziosmanpasa Universitesi dokiimanlaria
uygun hareket eder ve kayitlar1 eksiksiz tutar.
12- Miidiriin, Midiir Yardimeilarmin ve Yiiksekokul Sekreterinin
verdigi gorevleri yapar.
KULLANDIGI/BILDIGI Yok
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
Yok
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Besir GULDAL
(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)
Yok
BECERI VE YETENEKLER
Yok
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Yok
EGITIMLER
Onaylayanin
Abidin UNAL Ogr. Gor. Dr. Oguzhan SONMEZ

Meslek Yiiksekokulu Miidiiri




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

Yiksekokul Sekreteri

ADI SOYADI MERVE TASCI
KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI
UNVANI
RESADIYE MYO
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU RESADIYE MYO
BIRIM
Belirtilen sinirlar igerisinde Giivenlik hizmeti verilmesinden sorumlu
olmak. Idare tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirmek.
GOREV TANIMI
1- Universitenin ve Meslek Yiiksekokulunun, vizyonunu, kalite
SORUMLULUK ALANI politikasini benimser ve bu dogrultuda hareket eder ve birimde bu
dogrultuda hareket edilmesini saglar.
2-Meslek Yiiksekokulunun kalite hedeflerine ulasilmasi i¢in {izerine
diisen ¢alismalar1 yapar.
3- Giivenlik kurallarina uyulmasini saglar.
4- MYO’nun bina, tesis, personel ve 6grencilerini, sabotaj, hirsizlik,
yangin, soygun, yagma ve yikma, zorla isten alikoyma gibi her cesit
tehdit, tehlike ve tecaviize karsi korur.
5- Gorev alani icerisinde iglenmig ve islenmekte olan suglari derhal genel
kolluk kuvvetlerine bildirir, genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar
saniklar1 yakalar ve g6zaltina alir. delilleri korur.
é 6- Ziyaretci ve is takipcilerine danigmanlik hizmeti verir, Yakin gevreyi
5| gdzetim altinda tutar.
% 7- Gorevine engel bir durum meydana gelmedikge gorev yerini terk
‘Q’é etmez, karsilastigi sorunlar1 amirlerine bildirir.
B 8- Binay1 periyodik araliklarla dolasir.
9- Etik kurallara uyar, gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.
10- Yiiksekokulun varliklar1 ile kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanir, gizlilige riayet eder.
11- Faaliyetleri yiiriitirken Gaziosmanpasa Universitesi dokiimanlaria
uygun hareket eder ve kayitlar1 eksiksiz tutar.
12- Miidirtin, Midir Yardimcilarinin ve Yiksekokul Sekreterinin
verdigi gorevleri yapar.
KULLANDIGI/BILDIGI Yok
OTOMASYON, VERI GIRIiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
Yok
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Yalgin KAYA
(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)
Yok
BECERI VE YETENEKLER
Yok
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Yok
EGITIMLER
Onaylayanin
Abidin UNAL Ogr. Gér. Dr. Oguzhan SONMEZ

Meslek Yiiksekokulu Miidiiri




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

Yiksekokul Sekreteri

ADI SOYADI YALCIN KAYA
KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI
UNVANI
RESADIYE MYO
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU RESADIYE MYO
BIRIM
Belirtilen sinirlar igerisinde Giivenlik hizmeti verilmesinden sorumlu
olmak. Idare tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirmek.
GOREV TANIMI
1- Universitenin ve Meslek Yiiksekokulunun, vizyonunu, kalite
SORUMLULUK ALANI politikasini benimser ve bu dogrultuda hareket eder ve birimde bu
dogrultuda hareket edilmesini saglar.
2-Meslek Yiiksekokulunun kalite hedeflerine ulagilmasi i¢in {izerine
diisen ¢alismalar1 yapar.
3- Giivenlik kurallarina uyulmasini saglar.
4- MYO’nun bina, tesis, personel ve 6grencilerini, sabotaj, hirsizlik,
yangin, soygun, yagma ve yikma, zorla isten alikoyma gibi her cesit
tehdit, tehlike ve tecaviize karsi korur.
5- Gorev alani icerisinde iglenmig ve islenmekte olan suglari derhal genel
kolluk kuvvetlerine bildirir, genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar
saniklar1 yakalar ve gozaltina alir. delilleri korur.
& 6- Ziyaretci ve is takipcilerine danigmanlik hizmeti verir, Yakin gevreyi
d gbzetim altinda tutar.
CZD 7- Gorevine engel bir durum meydana gelmedikge gorev yerini terk
gj etmez, karsilastigi sorunlar1 amirlerine bildirir.
k 8- Binay1 periyodik araliklarla dolasir.
9- Etik kurallara uyar, gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.
10- Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanir, gizlilige riayet eder.
11- Faaliyetleri yiiriitirken Gaziosmanpasa Universitesi dokiimanlarina
uygun hareket eder ve kayitlar1 eksiksiz tutar.
12- Miidirin, Midir Yardimcilarinin ve Yiksekokul Sekreterinin
verdigi gorevleri yapar.
KULLANDIGI/BILDIGI Yok
OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
Yok
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI HASAN INAN
(Aynm Gorevi Yapacak Diger
Kisi)
Yok
BECERI VE YETENEKLER
Yok
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Yok
EGITIMLER
Onaylayanin
Abidin UNAL Ogr. Gér. Dr. Oguzhan SONMEZ

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




