T.C. GIRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKUL (SSBMYO)
GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi SSBMYO
Ust Yonetici/Yoneticileri Rektorlik
Personel MYO Miidiiri

Yiiksekokul Kurullarma baskanlik etmek, Yiiksekokul Kurullarinin kararlarini uygulamak ve
Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokul genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektdre rapor vermek.

Yiksekokul 0denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
Yiiksekokul biitgesi ile ilgili oneriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun da goriigiinii aldiktan
sonra Rektorliige sunmak.

Yiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak,

Yiiksekokul ve bagli birimlerinin egitim-6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasi ve gelistirilmesini planlamak.

Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglanmak.

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

Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini ve
sonug¢larinin alinmasini saglamak.

Harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger
mevzuata uygun olmasindan, édeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini ve Kanun
gerg¢evesinde yapmasi gereken diger islemleri ger¢eklestirmek,

Butcede 6ngorilen ddenekleri kadar, 6denek gdnderme belgesiyle, tahsis edilen 6denek
tutarinda harcama yapmak

Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve geregleri korumak ve saklamak.

Tasarruf ilk elerine uygun hareket etmek.

Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak.

Gorevi ile ilgili siiregleri Universite Kalite Politikas1 ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedrlerine uygun olarak yurutmek,

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




T.C. GIRESUN UNiVERSITESI

SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKUL (SSBMYO)

GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi

SSBMYO

Ust Yonetici/Yoneticileri

MYO Mudiiri

Personel

MYO Midiir Yrd.

AKADEMIK

IDARI

Ortak gorev ve sorumluk alam

MYO Degerlendirme ve kalite
gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir.

Ders ticret formlarinin
diizenlenmesi ve kontrol
edilmesini saglar.

Miidiiriin goérev alani ile ilgili
verecegi diger isleri yapar.

Degerlendirme ve kalite
gelistirme ¢aligmalari igin
standartlar belirler.

MY O laboratuar, derslik ve ofis
kullanim siireglerini planlamak
ve Miidiirliige rapor sunmak

Miidiir olmadig1 zamanlarda
Yiksekokul Akademik Kurulu,
Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul
Yo6netim kuruluna baskanlik etmek,
yerine vekalet eder

Degerlendirme ve kalite
gelistirme ¢aligmalari igin
kurullarin olusturulmasini ve
calistirilmasini saglar.

MYO insan kaynagi niteliginin
gelistirilmesi ve insan kaynagi
ihtiyaciyla ilgili caligmalar
yapmak ve Miidiirlige teklif
sunmak.

Gegici mezuniyet belgesini madur
adina imzalamak.

Degerlendirme ve kalite
gelistirme ¢alismalar ait yillik
raporlar hazirlar ve Mudiirliik
bilgisine sunar.

Ogrenci talep ve sikayetlerini
tespit etmek ve tedbirler almak

Ogrenci kuliipleri ve dgrencilerin
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi
g6zden gecirmek, denetlemek ve
kontroliinii saglamak.

MYO-Birim Oz Degerlendirme
Raporu (BODR) hazirlar.

Gorevli ve yetkili bulundugu
hususlarda ilgili birimlerde
go6zetim ve denetimde bulunmak.

Boliim baskanliklarinca ¢oziime
kavusturulamayan 6grenci
sorunlarint Miidiirliik adina
dinlemek ve ¢dziime kavusturmak.

MYO yiiriitiilen programlarin
¢ikt1 yeterliliklerinin
belirlenmesini saglar.

Caligsma odalar1 ve dersliklerle
ilgili hazirliklar1 gézden
gecirmek, Birim ihtiyac
listelerinin belirlenmesi ve
calismalarin denetlenmesini
saglamak.

Ders ve sinav programlari ve
g6zetmen listelerini izlemek, takip
etmek ve bu konularda
ogrencilerden gelen sorunlari
dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.

MY O Faaliyet raporunu hazirlar.

Satin alma ve ihalelerle ilgili
calismalar1 denetlemek ve
sonug¢landirmak

Kayit silme ve mezuniyet ile ilgili
ogrenci belgelerini imzalamak.

MYO Stratejik planini hazirlar

Yiiksekokula alinacak ya da diger
birimlere yaptirilacak
malzemelerle ilgili birim
yetkilisiyle ilgili goriismelerde
bulunmak, goriis ve 6nerileri
alarak Miidiirlige rapor sunmak.

Goreviyle ilgili esya, arag ve
gereglerinin korunmasini saglamak.

MYO Programlarinin akredite
stireclerini i¢in ¢aligmalar yapar.

Gerekli olmasi halinde
Yiksekokul Bina, personel,
ogrencilere yoneli giivenlik
onlemler almak.

Basin ve halkla iligkilerin
yuratilmesinde Y iksekokul
sekreterine yardimei olmak.

MYO egitim 6gretim siiregleri
hakkinda politika ve strateji
gelistirir.

Akademik ve idari personelin
disiplin islerinden sorumlu
olmak.

Ogrencilerin ders uyumu ve
muafiyetleriyle ilgili komisyon
caligmalarmi izlemek.

MY O biinyesinde yiratulen
bilimsel proje ve etkinliklerin
planlanmasini, koordinasyonunu
ve takibini yapar.

Her tiir burs islemleri ile
ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak
komisyonlara baskanlik etmek.

Yiiksekokul adina CIMER
sikayetleriyle ilgili sorun tespiti
yapmak, geri bildirim sireci
hakkinda Yiiksekokul Miidiirliigiine
bilgi vermek.

Birim memnuniyet anketi
uygulamalarin takip eder ve
Rapor hazirlar.

Ogrenci sorusturma dosyalarini
incelemek, bunlarla ilgili
komisyon calismalarin1 takip

Birim EBYS yazilarini is ve islem
takibinin gerceklesme siireclerini
izlemek ve Yiksekokul




etmek. Midiirligiine gerekli
bilgilendirmeyi yapmak.
Gorevi ile ilgili  stregleri
MYO egitim-Ogretim siireclerinin Universite  Kalite  Politikas1

stirekli gelistirilmesine yonelik
¢alismalar1 planlar ve uygulama
sreclerini izler.

Kismi zamanl ¢alisacak
ogrencilerin belirlenmesi
streclerini takip etmek.

cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedurlerine  uygun olarak
yuratmek,

MYO akademik planlama
faaliyetlerini takip etmek.

Tasimir kontrol komisyonu
caligmalarini kontrol etmek.

Egitim-Ogretim faaliyetlerinin
gergeklestirilmesi i¢in akademik
boliim ve idari birimler arasinda
koordinatorlik yapmak,

Sivil savunma hizmetlerinin
ve givenlik hizmetlerinin
takibini yapmak, mevzuata
uygun olarak yurdtilmesini
saglamak,

Yatay gecis, ¢ap, yabanci dgrenci
kabulii ile ilgili caligmalari takip
etmek

Tahakkuk, ayniyat, satin alma,
biitce ve ddenek durumlarinin
takibini yapmak,

Akademik personel kadro, izin,
rapor ve diger 6zliik haklarinin
izlenmesi, bu konuda personel
isteklerinin dinlenmesi ve ¢ozime
kavusturulmasimni saglamak.

Ders gorevliendirmelerini kontrol
etmek, Yiiksekokul disindan talep
edilecek 6gretim elemanlarmimn
tespitinde segici olmak, bu
konuda miidird bilgilendirmek.

Ogrenci sorunlarma yénelik
olarak Bolum/Program
danismanlariyla diizenli
goriismeler yapmak.

Idari personel kadro, izin, rapor
ve diger ozliik haklarinin
izlenmesi, bu konuda personel
isteklerinin dinlenmesi ve
¢ozlime kavusturulmasimni
saglamak.




T.C. GIRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKUL (SSBMYO)
GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi $SBMYO
Ust Yonetici/Yoneticileri MYO Miidiirii
Personel MYO Sekreteri

Yiksekokulun idari personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak
Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini
ve gelistirilmesini saglamak.

Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gérevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine
oneride bulunmak.

Basin ve halkla Iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

Yuksekokul yazigmalarini yiirtitmek.

Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren iglerini diizenlemek.

Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi
i¢in yardime1 olmak.

Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonug¢larinin alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine kars1 birinci derecede sorumludur.
Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak,

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

Bilgi Edinme Kanunu ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligindeki yazilara cevap vermek.
Idari personel sicil raporlarini diizenlemek

Idari personel izinlerini yiiksekokul ¢aligmalarmi aksatmayacak sekilde planlamak.

Gorevi ile ilgili siiregleri Universite Kalite Politikas1 g¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yurutmek,

MYO Midirligi tarafindan gorevine uygun olarak verilen diger is ve islemleri
gerceklestirmek




T.C. GIRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKUL (SSBMYO)
GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi SSBMYO

MYO Miidiirii/MYO Midiir Yrd. /MYO

Ust Yonetici/Yoneticileri .
/ Sekreteri

Personel Yazi isleri Sorumlusu

e Havale edilen kurum i¢i ve dis1 EBYS yazigmalarini takip etmek,

Gelen-giden evraki kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgililere gébndermek, i¢ ve dis posta
islemlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak

Gelen ve giden evraklarin en kisa siirede ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak,

Birim i¢i yazigma ve kurum kimlik kodlarinin verilmesi iglemlerini gergeklestirmek,

MYO Kaymakamlik Brifingini hazirlamak,

Birim denetim faaliyetlerine yonelik gerekli evrak, form, dilek¢e gibi dokiiman arsivini olusturmak
ve sureg takibini gerceklestirmek,

Birimde olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivlemek,

o Birime ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini 6nlemek, Yiiksekokul

Sekreteri veya Miidiir onay1 olmadan kigilere bilgi ve belge vermekten kaginmak.

o Hizmetin gergeklestirilmesi sirasinda personele yazili ve sozlii bilgi vererek, gorevlerin takibini
yapmak,

Gorevleriyle ilgili toplantilara katilmak,

Midiirliikte kullanilan malzemelerin talimatlara uygun olarak kullanilmasini ve korunmasini

saglamak,

Biriminde is akis siireglerinde karsilasilan sorunlart MYO miidiirliigiine siiresi i¢inde bildirmek,

Miidiirliigiin islerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak,

Akademik ve Idari personelin 6zliik islerinin takip etmek,

Yurt ici ve yurt dis1 gegici ve uzun siireli gérevlendirmeleri takip etmek,

Idari gorevli olan 6gretim iiyelerinin gorevlendirilmelerinin takibini yapmak,

Personel veri girislerini yapmak,

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek.

Yillik, Mazeret, Dogum Izinleri, Ucretsiz izinleri ilgili islemlerin yapilmasi, izin siirelerinin takibi,
kullanilan izinleri sisteme girilmesi, izin doniis formlarinin hazirlanmasini saglamak,

Midirlik bilgisi dahilinde Yuksekokul posta ve gonderilerinin takibini yapmak,

Birimde gorev alam ile ilgili raporlart hazirlamak,

Yiiksekokul Yo6netim Kurulu Kararlarmi yazmak

Yazigmalarin kisa, anlasilir, temiz, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gostermek.

“Standart Dosyalama Plani”na uygun olarak dosyalama sistemini olusturmak,

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte
acgiklamak.

e Gorevi ile ilgili strecleri Universite Kalite Politikasi cercevesinde, kalite hedefleri ve

prosedrlerine uygun olarak yurutmek,

e Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

o Yiiksekokul olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak,

o MYO Miidiirligiiniin gorev tanimu ile ilgili verecegi diger is ve islemleri gerceklestirmek.




T.C. GIRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKUL ($SBMYO)
GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi SSBMYO

MYO Miidiirii/MYO Mudiir Yrd.

Ust Yonetici/Yoneticileri .
/ /MYO Sekreteri

Personel Tasinir Kayit ve Kontrol Sorumlusu

Tiiketim ve demirbag malzemelerinin ihale, alim-satim islemlerini yapmak,

MYO tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarmni tespit etmek,

Muayenesi ve/veya kontroli gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
eder.

Satm alman tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alma siirecini takip
etmek,

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak,

Ihale ve satin alim islemlerini mevzuata uygun sekilde yapilmasini saglamak.
Hizmet alimu ile ilgili is ve islemleri1 yiirtitmek.

Tasmuirlar1 y1l sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek, strateji
daire bagkanligina iletmek.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi gibi evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alimmasimi ve arsivlenmesini saglamak,

Kullanimdan diisiiriilen demirbas malzemesinin tespitini yapmak,

Harcama cetvellerini aylik olarak takip etmek,

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasimni saglamak,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universite Kalite Politikas1 cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedrlerine uygun olarak yurutmek,
Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.




T.C. GIRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKUL ($SBMYO)
GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi SSBMYO

MYO Miidiirii/MYO Mudiir Yrd.

Ust Yonetici/Yoneticileri .
/ /MYO Sekreteri

Personel Ogrenci isleri Sorumlusu

Merkezi sistemle alinan 6grencilerin kayitlarinin yapilmasimi saglamak,

Ogrenci kabulii ile ilgili kontenjan nerisinde bulunulmasini saglamak,

Ogrenci talep dilekcelerini kabul etmek,

Egitim -6gretim ve 6grencilerle ilgili her tiirlii is, islem ve yazigsmalari yapmak,

Kurum i¢i ve kurumlar arasi yatay gegis, bagvurularmi almak, ilgili komisyondan gegtikten
sonra yonetim kurulunda onaylanan sonucu 6grenciye ilan etmek,

Kayit ve kayit yenileme islemleri ile danigmanlar tarafindan onaylanan derse yazilmalarin
kontrol edilmesini saglamak,

Ders muafiyeti taleplerini almak, Anabilim Dali Bagkanliklarina bildirmek, yonetim kurulunda
onaylandiktan sonra sonucu &grenciye yazili olarak bildirme ve otomasyon sistemine
muafiyetleri girmek,

Cesitli nedenlerle derslere ve ara sinavlara giremeyen Ogrencilerin gerekgelerini yonetim
kuruluna sunmak ve onaylandiktan sonra ilgililere bildirmek,

Kayit dondurma taleplerini almak ve yonetim kurulunda onaylandiktan sonra sonucunu
otomasyon sistemine igleyip, 6grenciye yazili olarak bildirmek,

Simav notlarma itirazlarm kabuliinii yapmak, ilgili komisyona yazmak ve sonucu &grenciye
bildirmek,

Diploma ve diploma eklerini diizenlemek ve dgrenciye teslim etmek,

Diploma siire¢leriyle ilgili is ve islemlerin gerc¢eklestirilmesini saglamak,

Mezuniyet, ilisik kesme ve kayit silme i¢in gerekli evraki kabul etmek ve yonetim kurulunda
onaylandiktan sonra sonucu otomasyon sisteminde isleyip, 6grenciye yazili olarak bildirmek,
Mezun olan o6grencilerin durum bilgilerini Kredi ve Yurtlar Kurumu, IETT, yabanci
uyruklular igin Istanbul Emniyet Miidiirliigii’ne bildirmek ve otomasyon sistemine islemek,
Ogrencilere yonelik dgrenci belgesi, transkript, askerlik belgesi vb. belgeleri diizenlemek ve
vermek,

Ogrenci disiplin islemlerini takip etmek, otomasyon sistemine girmek, dosyalamak ve ilgili
birimlere bildirmek,

Ogrencilerin sigorta girislerinin yapilmasi siireglerini ilgili Birimlerle koordinasyon kurarak
takip etmek,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universite Kalite Politikas1 ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yurutmek,

Engelli 6grencilerle ilgili gereksinimleri belirlemek,

[lan panolarmi kontrol etmek, duyurular1 asmak ve giincellemek,

Birim 6grenci arsivini olusturmak ve kullanim siireglerini iyilestirmek {izere Standart Dosya
Plan1 olugturmak.

Gorev alani igindeki ve diger birimlerle olan yazili ve sozli bilgi akisinin tam, dogru ve
zamaninda olusmasini saglamak,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universite Kalite Politikas1 ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yurutmek,

Ogrencilerin egitim siireglerinde gelisen giinliik soru ve bilgi taleplerine cevap vermek,
Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek.




T.C. GIRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKUL ($SBMYO)
GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi SSBMYO
. e e I as s MYO Miidiiri/MYO Mudiir Yrd.
Ust Yonetici/Yoneticileri /MYO Sekreteri
Personel Evrak Kayit Birimi Sorumlusu

Birime gelen ve giden evraklarin kaydini1 gergeklestirmek,

Kayit altina alinan Gelen Evrak, Giden Evrak islemlerinin yirattlmesi

Disaridan Gelen evraklarin taranmasi ve sisteme kayit yapilmasi

Meslek Yiiksekokulu ve Meslek Yiiksekokulu disi yazigmalara tarih ve say1 numaralar verir.

Kurum digina gidecek evraklarin imzadan sonra ¢iktisinin alinarak posta igleminin yapilmasi

Gorevi ile ilgili siirecleri Universite Kalite Politikas1 cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yirutmek,

o Birim amiri tarafindan Birimlere havale edilen yazilar1 ilgili biirolara iletmek,




T.C. GIRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKUL (SSBMYO)
GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi $SBMYO

MYO Miidiirii/MYO Mudiir Yrd.

Ust Yonetici/Yoneticileri
/ /MYO Sekreteri

Personel Kaloriferci

e Gorev alaninda buluna isleri yapmak

e Isitma istemlerinin takibini yapmak

e Kazan ve briilorlerin bakim-onarim ve temizligini yapmak.

e Kazan dairesinin tertip, diizen ve temizligini yapmak

e Gorev alan ile 1lgili talimat ve yonetmelikleri takip etmek

e Sezon bitiminde Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

e Rektorliik tarafindan yapilan Birim dig1 gérevlendirme sorumluluklarmi belirlenen
usul ve esaslar gergevesinde yerine getirmek.




T.C. GIRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKUL (SSBMYO)
GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi SSBMYO
.o e I as s MYO Miidirii/MYO Miidiir Yrd.
Ust Yonetici/Yoneticileri MYO Sekreteri
Personel Temizlik Gorevlisi

Yiiksekokul biinyesindeki akademik ve idari ofislerin temizligini yapmak,
Egitim-Ogretim  faaliyetlerinin  gerceklestigi derslikler, laboratuarlarm giinliik
temizligini yapmak,

Is sagh@1 ve giivenligi kosullarina uygun olarak; Bina camlarinin temizligini
gergeklestirmek.

Bina icinde bulunan ortak kullanim alanlarin temizlik kontroliinii yapmak, ¢6p
kutularinmn temiz kalmasini saglamak,

Yiiksekokul biinyesinde agirlama hizmetlerini gergeklestirmek,

Yiiksekokul santral goriismelerini gerceklestirmek,

Yiiksekokul cevre diizenlemesi, yesil alan kullanimiyla ilgili verilen goérevleri yerine
getirmek,

Bina igerisinde onarim gerektiren alanlarda bakim, onarim, tamirat iglerini yapmak,
Birim ¢ay ocagi faaliyetlerinin gerceklesmesini, hizmet siireclerine yonelik ihtiyag
takibi yapmak ve Yiiksekokul Miidiirliigiine bildirmek.




T.C. GIRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKUL (SSBMYO)
GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi SSBMYO
.o e I as s MYO Miidirii/MYO Miidiir Yrd.
Ust Yonetici/Yoneticileri MYO Sekreteri
Personel Akademik Personel

2547 sayili1 Akademik Personel kanununun ilgili akademik teskilat yasasinda
belirtilen gorevleri yapmak

Mevcut potansiyelin tiimiinii kullanarak I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plan
amagclarina ulagsmaya ¢aligmak

I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Planinin uygulama alaninda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlarda siirekli kalite iyilestirme
calismalar1 yapmak

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in B6liim Bagkanligi’nin talep
ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 sunmak

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grencilerden geri besleme
(feedback) almak ve sonuglara gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak

Derslerin 14 haftalik uygulama programlarini ve yararlanilacak kaynaklar1 her
donem basi ilan etmek

Sorumlusu oldugu derslerin igerikleri ve laboratuarlarm kullaniminda yapilacak
degisikler i¢in Boliim Bagkanligma oneri getirmek

Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis iilke
idealine sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Kendini stirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel
donanimini gelistirme; ders dis1 {iniversite etkinlikleri diizenleme ve
diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma,
topluma 6nder ve 68rencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universite Kalite Politikas1 gergevesinde, kalite hedefleri ve
prosedrlerine uygun olarak yurutmek,

Yiiksekokul Miidiirii ve Boliim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.




T.C. GIRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKUL (SSBMYO)
GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi $SBMYO
Ust Yonetici/Yoneticileri MYO Miidirii/MYO Miidiir Yrd.
Personel Bo6liim Bagkani

2547 sayili Akademik Personel kanununun ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen
gorevleri yapmak

Yuksekokul Kuruluna tiyelik yapmak

Programlarla ilgili her turli faaliyetin dizenli ve verimli olarak yurutilmesini
saglamak

Programlarm kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak

Ogretim elemanlarinin gdrevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek

Boliimiin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak

Prosediirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

Gérevi ile ilgili siiregleri Universite Kalite Politikas1 gergevesinde, kalite hedefleri ve
proseddrlerine uygun olarak yuriitmek,

Gorevinde bulunmadig1 zaman yerine vekil birakmak

T.C. GIRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKUL (SSBMYO)
GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi $SBMYO

MYO Miidiirii/MYO Mudiir Yrd.

Ust Yonetici/Yoneticileri /MYO Sekreteri

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Yiiksekokulun egitim-6gretim bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak,
Yiiksekokul kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulamasinda dekana
yardimc1 olmak,

Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlar ile takvimin uygulanmasini
saglamak,

Yiiksekokulun yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak,

Mudurin Yiiksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,
Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve gikarilmalari ile egitim-6gretim ve smavlara
ait islemleri hakkinda karar vermek,




T.C. GIRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKUL (SSBMYO)
GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi SSBMYO

MYO Miidiirii/MYO Mudiir Yrd.

Ust Yonetici/Yoneticileri .
/ /MYO Sekreteri

Personel Personel isleri Sorumlusu

e Akademik ve idari personelin 6zliik, izin ve emeklilik ile ilgili islemlerini yapmak,

e Idari personelin "Fazla Calisma Puantaj Cetveli’ni diizenlemek ve mali isler
blrosuna géndermek,

e Personel ile ilgili tim yazigmalar1 yapmak,

e Ogretim Elemanlarinin gorev siirelerini takip etmek, gorev siiresi dolanlarin gorev
stiresi yenileme evraklarini siiresi iginde Rektorliige gonderilecek sekilde
hazirlamak,

e Ogretim Elemanlarinm yurt igi-yurt dis1 gérevlendirmelerini yapmak,
yollukluyolluksuz giden sayilarini takip etmek,

e Ise baslayan-ayrilan personelin SGK islemlerini (Giris-Cikis) islemlerini yapmak ve
mali isler gorevlisine bildirmek,

e Birim kurul {iyelerinin, Boliim/Anabilim Dali Baskanlarimin gorev siirelerini takip
etmek ve gorev siiresi dolanlar siiresi i¢inde Rektorliige gonderecek sekilde
hazirlamak,

e Idari personele duyurulmasi gereken yazilar1 imza karsilig1 duyurmak,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universite Kalite Politikas1 cergevesinde, kalite hedefleri
ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

e (Gorev tanimi i¢inde Birim amiri tarafindan verilen, personelle ilgili diger islemleri
yapmak




T.C. GIRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKUL (SSBMYO)
GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi SSBMYO

MYO Miidiirii/MYO Mudiir Yrd.

Ust Yonetici/Yoneticileri
/ /MYO Sekreteri

Personel Kiitiphane Sorumlusu

Kiitiiphanedeki kitaplarin diizenli siralanmasini, 6diing alinan kitaplarmn takibini,
kitaplarm kayitlarinin diizenli tutulmasimni saglamak.

Yeni gelen bilimsel kaynaklar1t mevcut smiflandirmaya gore diizenlemek,
Yiksekokul personeli ve 6grencilerin talebi tizerine odung kitap, tez v.b. vermek
ve kayit altina almak.

Kiitiiphane icerisinde sessizligi ve sukiineti saglamak.

Kiitliphanedeki her tiirlii materyalin glivenligini saglamak.

Kaynak kullanim ve erisim stirrecinde 6grenci ve personele yol gostermek
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi korumak,
Kiitiiphanenin ilan edilen saatlerde agik olmasini saglamak,

Kiitiiphanenin 6grenciler tarafindan diizenli ve temiz kullanilmasini saglamak,
Kitaplarin  yillik saymmi ile sayim ve icmal cetvellerini diizenle mek, |
Kiitiiphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamakw

Gérevi ile ilgili siiregleri Universite Kalite Politikasi ¢ergevesinde, kalite hedefleri
ve prosedirlerine uygun olarak ylritmek

MYO Miidiirligii tarafindan verilen gérev tanimi i¢inde diger gorevleri yapmak.




