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AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
BOLVADIN MESLEK YUKSEKOKULU

AKADEMIK VE IDARI PERSONEL
GOREV DAGILIM CiZELGESI

Gorevi/Unvam Adi-Soyadi Yetki ve Sorumluluklar

o A Yiiksekokulumuz Miidiir Gorev Tanimi
el g R Huseut BabiRAKCERER cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.
Miidiir Yardimest ke gﬁkksekokglvumpz l\'l/Jlﬁdﬁ.ré{:ardanlcwl -]?E)lﬁm
Pazarlama ve Dis Ticaret Boliim is A i dgrgtélrinrtilgsm" Orlev. Zmrrnnain
Baskan1 / Dr.Ogr.Uyesi. RN SR e
Miidiir Yardimest gy S8 E}(ﬁkkseko-kcl_)lluntl}lz %ﬂﬁdﬁrg_ardl?mm -Félﬁm
Bilgisayar Teknolojileri Bolim g e (fr% lir.lrt.lyeSI 5 Oreiv R D alr(l
Bfikant /B U5 Uyl cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.
Biiro Hizm_._ ve Sekreterlik Bol. Ahmet KUMRU Yiiksekokulumuz B6liim Baskani Gorev Tanimi
Bagkani / Ogretim Goérevlisi Dr. cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.
Elektrik ve Enerji Boliim Baskani Armagan KORMAZ Yiiksekokulumuz Boliim Baskani Goérev Tanimi

I Ogretim Gorevlisi

cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Elektronik ve Otom. Béliim
Bagkani / Ogretim Gorevlisi

Fatih Mehmet SARAC

Yiiksekokulumuz Boliim Baskani Gorev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Finans-Bankacilik ve Sigortacilik
Boliim Baskani /Ogretim Elemani

Hasan Basri IPEK

Yiiksekokulumuz Boliim Baskani Gorev Tanimi
cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Gida Isleme Béliim Bagkam

Yiiksekokulumuz Boliim Baskani Gorev Tanimi

'/ Prof.Dr. Sl cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.
Ingaat Boliim Bagkani ismail HOCAOGLU Yiiksekokulumuz Boliim Baskani Gérev Tanimi

/ Dog.Dr.

cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Makine ve Metal Tek. Bolim
Bagkani /Ogretim Gorevlisi

Murat BARAZ

Yiiksekokulumuz Boliim Baskani Gorev Tanimi
cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Muhasebe ve Vergi Boliim Bagkani

Yiiksekokulumuz Béliim Baskani Gorev Tanimi

| Ogretim Gérevlisi BEEN cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak.
Ogretim Uyesi ) Yiiksekokulumuz Ogretim Uyesi Gérev Tanim
/ Dr.Ogr.Uyesi gt ERELES cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak
Ogretim Uyesi SO Yiiksekokulumuz Ogretim Uyesi Gérev Tanimi
[ Dr.Ogr.Uyesi e gergevesinde belirtilen gorevleri yapmak
Ogretim Uyesi izzet GULSEN Yiiksekokulumuz Ogretim Uyesi Goérev Tanimi

| Dr.Ogr.Uyesi

cergevesinde belirtilen gérevleri yapmak

Ogretim Gorevlisi Dr.

Ozlem EMREM TUR

Yiiksekokulumuz Ogretim Gorevlisi Gorev Tanimi
cergevesinde belirtilen gérevleri yapmak

Ogretim Gorevlisi

Banis KOC

Yiiksekokulumuz Ogretim Gorevlisi Gorev Tanimi
cergevesinde belirtilen gérevleri yapmak

Ogretim Gorevlisi

Carullah SUER

Yiiksekokulumuz Ogretim Gorevlisi Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Yiiksekokulumuz Ogretim Gorevlisi Gorev Tanimi

SR S b S cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak

Oretim Gorevlisi Cevat CEYLAN Yuksequulumu_z O Qretl.r.n G6r§V1151 Gorev Tanim
cergevesinde belirtilen gérevleri yapmak

Ogretim Coteulic Erdal ERGUN Yukseko}(ulumu_z (_)Qrehrn Gorqv11s1 Gorev Tanimi
cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Cvatine Gdrarlisi Erdogan BAYRAK Yuksequulumu_z (_),qretl.r.n Gore;vhs1 Gorev Tanimi
cergevesinde belirtilen gérevleri yapmak

o e X A : Yiiksekokulumuz Ogretim Gorevlisi Gérev Tanimi

RS0y R MiC MG gergevesinde belirtilen yapmak

Orétion Goradist Fevzi OZEK Yukseko}(ulumu_z (_)gre‘urn Gorqv11s1 Gorev Tanimi
cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Ot Goreylis: Hasan GURKAS Yuksequulumu_z Qgre‘uzn Gorg:vlm Gorev Tanimu
cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak

OpretmiGorevlisi Hasan SANCAK Yiksekokulumuz Ogretim Gorevlisi Gorev Tanimi

cercevesinde belirtilen gérevleri yapmak




Yiiksekokulumuz Ogretim Gorevlisi Gérev Tanimi

Ogretim Gorevlisi Kumru OZTURK cergevesinde belirtilen gérevleri yapmak

Ogretim Gorevlisi Mehmet Akif CAKIRER Qggiﬁ:ﬂg&‘ﬁnﬂi;ﬁgg&fﬁ;ﬂ%‘fev T
Ogretim Gorevlisi Mustafa SAYAR ;‘;EZ32;’};‘3:&%3’éﬁﬁﬁ&fﬁ;ﬂr&fev e
o) gretim Gorevlisi Mustafa TURGUT ;?ggiﬁgﬂggg:ﬁgg;eggs& rg‘;};ﬁ; l”r(l} aékrev jRaltel
Ogretim Gorevlisi Ramazan GOK ;?giiﬁg;ﬂ:&ﬁig’g?ggg& rg\;’laii)irgil)'(rev Sy
(o) gretim Gorevlisi Serafettin KARADEMIR ;?giiﬁgﬂgg&liizﬂ?l’grneggegi rg\;ll;i)ir%?ev i
il CEBE
Yitksekokul Sekreteri Mehmet Emin DEMIRORS e
Tahakkuk Isleri Gorevlisi /V.HK.I | Faruk KOKSAL e e Ko Uy AT
paun JUma MemulEastn ke 41 RO KRUNAR Eixkiei‘éliﬁlﬁ?fuiiiflyﬁf Cl}r(r)]fe\,\/ﬂ B Thr

Yetkilisi/Ayniyat / Memur

cergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Personel Isleri / Yazi Isleri
Gérevlisi / Bilgisayar Isletmeni

Firat HERDEM

Yiiksekokulumuz Personel isleri - Yaz Isleri
Gorevlisi - Goérev Tanimlari ¢er¢evesinde belirtilen
gorevleri yapmak.

Ogrenci Isleri Gorevlisi

Yiiksekokulumuz Ogrenci Isleri Gorevlisi Gorev

/ Bilgisayar Isletmeni Mulerm BEEDLK Tanimlari ¢ergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.
Ogrenci Ele_ri Gorevlisi Sati ERSOY Yiiksekokulumuz Ogrenci Isleri Gérevlisi Gorev
/ Bilgisayar Isletmeni Tanimlari gergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.
Kiitiiphane Gorevlisi ., - Yiiksekokulumuz Ogrenci Isleri Gérevlisi Gorev
I Bilgisayar Isletmeni rcesnn BRI Tanimlari gergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.
Staj Isleri Gorevlisi Osman ESAN Yiiksekokulumuz Ogrenci Isleri Gorevlisi Gorev
/ Bilgisayar Isletmeni Tanimlari gergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.
Staj Isleri Gorevlisi fsmail GUMUS Yiiksekokulumuz Ogrenci Isleri Gorevlisi Gorev

/ Bilgisayar Isletmeni

Tanimlar1 gergevesinde belirtilen gorevleri yapmak.

Teknik Isler / Tekniker

Abdiilkadir KARADANA

Yiiksekokulumuz Teknik Isler Gorevlisi Gorev
Tanimlar1 gergevesinde belirtilen teknik hizmetler
gorevlerini yapmak

Teknik isler / Teknisyen

Selahattin DOGAN

Yiiksekokulumuz Teknik Isler Gérevlisi Gorev
Tammlar1 gergevesinde belirtilen teknik hizmetler
gorevlerini yapmak

Yiiksekokulumuz Teknik Isler Gorevlisi Gorev

Teknik Isler / Teknisyen Mehmet ALKAN Tammlar1 gergevesinde belirtilen teknik hizmetler
gorevlerini yapmak
Temizlik isleri/ Hizmetl Miicahit YAMAN Yitksekokulumuz Hizmetli Gorev Tanim

cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

Temizlik Isleri/ Hizmetli

Ferdi TURKKAN

Yiiksekokulumuz Hizmetli Gérev Tanimi
cercevesinde belirtilen gorevleri yapmak

(Kalorifer Yakma Personeli)

2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca

= : Mahmut Kazim AKSOY i o .
Sozlesmeli Personel belirtilen gérevleri yapmak.
(Ifalor!fgr Yakma Personeli) Mehmet BOREKCi 2547 .Say111"Kanun'un 13/b-4 maddesi uyarinca
Stirekli Is¢i belirtilen gorevleri yapmak.
(Temizlik Personeli) ; 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca
Siirekli Isci LA ! belirtilen gorevleri yapmak.
(Temizlik Personeli) = 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca
Siirekli Isci Sy T belirtilen gorevleri yapmak.




T.C.

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Lo an Tl
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu 1k Yaym Tarihi :
Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Unvam | Midir
Ust Yonetici/ &
Yoneticileri REEg?
Astlari Akademik ve Idari Personeli
Vekalet Eden Miidiir Yardimcilari

Gorevin Kisa
Tamm

[lgili mevzuat cergevesinde Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon,
amag Ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu ger¢eklestirmek igin egitim 6gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen asagidaki gorevleri yapmak.
¢ Yiiksekokul Kurullarina bagkanlik etmek, Yiiksekokul Kurullarimin kararlarimi uygulamak ve Yiiksekokul
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,
o Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor
vermek,
¢ Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, Yiiksekokul
biitcesi ile ilgili 6neriyi Yiiksekokul yonetim Kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorlige sunmak,
o Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,
o Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.
¢ Yiiksekokulun ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim dgretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yuriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.
Ayrica,
¢ Yiiksekokul vizyonunu ve misyonunu belirleyerek, ¢alisanlarla paylagsmak ve gergeklestirilmesini takip
etmek.
¢ Yiiksekokulu Universite Senatosunda ve Universite disinda temsil etmek.
o Yiiksekokulun stratejik planinin ve yillik faaliyet raporlarmm hazirlanmasinin saglamak.
¢ Yiiksekokul kalite gelistirme ¢abalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.
¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
¢ Imza yetkisine sahip olmak.
¢ Afyon Kocatepe Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
o Harcama yetkisine sahip olmak.
o Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

02547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
..... A Y

Miidiir

ONAYLAYAN
..... ek

Rektor




T.C.
AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

Dokiiman No
Ik Yayn Tarihi :
Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvam

Miidiir Yardimeist

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir

Astlan

Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Miidiir Yardimest (Idari -Mali Isler)

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat gercevesinde Afyon Kocatepe Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu
gergeklestirmek i¢in egitim dgretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine
gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

o 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

o Miidiiriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.

¢ Birimin tiim sevk ve idaresinde miidiire birinci derecede yardimci olarak Miidiir adina
ogretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiiriitiilmelerini saglamak, kontrol etmek.

¢ Yiiksekokulda egitim 6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak amaciyla
egitim 0gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

¢ Yiiksekokulun egitim dgretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit ederek ¢oziime
kavusturmak ve egitim 6gretim yili sonlarinda ve istendiginde Yiiksekokulun egitim
6gretim durumuna iligkin Miidiire rapor vermek.

¢ Yiiksekokuldaki kalite gelistirme ¢alismalarinin yapilmasinda ve Yillik Birim Faaliyet
Raporlarinin hazirlanmasinda Miidiire yardimer olmak.

*Miifredat, ders igerikleri, ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili
calismalari planlamak ve uygulamak.

¢ Yiiksekokulda gerceklestirilen sinavlarin hazirlanmasini, sinav tarih, saat ve yerlerin

belirlenmesini, gozetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasini

saglamak.

Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasimda

yardimc1 olmak.

Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve

ilgili birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasinin saglamak.

Ogrencileri ders muafiyetleri, sinav sonuclarina yapilan itirazlari ile mazeret sinav

isteklerini degerlendirmek, kayit dondurma isteklerini degerlendirmek ve 6grenci disiplin

olaylart ile ilgili ¢aligmalar1 yaparak sonuglandirmak.

¢ Yiiksekokul biinyesinde boliim/anabilim dal bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul

bir sekilde yapilmasini saglamak.

o Yiiksekokul tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti,
sempozyum, seminer, yemek, gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

o Egitim Urlinlerinin tanitimi Ve satig1 i¢in gelen kisi ve kuruluslar1 kabul etmek, talep ve

sunumlarini dinlemek.

Diger Miidiir Yardimcisimin (Idari —Mali Isler) gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda

onun gorevlerini yapmak.

o Miidiirii gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

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

o Miudiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is / islemlerden dolayr Miidiire karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.
* Yonetici niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... [ S/

Miidiir Yardimecisi

ONAYLAYAN
..... (ol R b oherd




T.C.
AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

Dokiiman No
Ik Yaym Tarihi :
Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Miidiir Yardimeist

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir

Astlan

Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Miidiir Yardimcist (Egitim-Ogretim Isleri)

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat gercevesinde Afyon Kocatepe Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu
gergeklestirmek i¢in egitim dgretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine
gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

o 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

o Miidiiriin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.

o Yiiksekokulda idari ve mali islerin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglamak amaciyla
mevzuati siirekli takip etmek.

o Yiiksekokulda idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢éziime
kavusturulmasinda miidiire yardime1 olmak.

o Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasinda, yillik birim faaliyet raporlarinin
hazirlanmasinda ve Yiksekokul kalite gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesinde Miidiire
yardimc1 olmak.

o Ders gorevlendirme formlarinin diizenlenmesi ve kontroliinii saglamak.

o Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger islemlerini takip etmek.

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

e Caligma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar: yapmak, 6nlemlerin alinmasini saglamak.

o Diger Miidiir yardimcisinin (Egitim-6gretim isleri) goérevi baginda bulunmadigi
zamanlarda onun gorevini yapmak.

e Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

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

o Miidiir Yardimeisi, gorevleri Ve yaptigi tiim is / islemlerden dolay1 Miidiire karst
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

o 2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.
¢ Yonetici niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tantmini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... s st o

Miidiir Yardimecisi

ONAYLAYAN
..... (RS e

Miidiir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

Dokiiman No
Ik Yayn Tarihi :
Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvam

Yiiksekokul Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir

Astlan

Idari Personeller

Vekalet Eden

Ver.Haz.Kont.Islt., Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Kisa Tanmim

Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda; egitim ve dgretimi gergeklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla ¢aligmalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

e Yiiksekokulun Universite icinde ve disinda idari islerin yiiriitiilmesini saglamak.

e Yiiksekokul ve Yonetim Kurullarinda raportér olarak gorev yapmak, bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, dagitilmasi ve arsivlenmesini saglamak.

e Yiiksekokulda ¢aligan idari, teknik ve yardimei hizmetler personeli arasinda isboliimii
saglamak.

e Miidiiriin uygun gormesi halinde 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
uyarinca ger¢eklestirme gorevlisi olarak gorev yapmak.

e Birim Gergeklestirme gorevlisi olarak Yiiksekokul tahakkuk islemleri ile mal/malzeme ve
hizmet alim siire¢lerini takip etmek, kanunlara uygun yiriitiilmesini saglamak.

o Yiiksekokul biitce taslagi ve faaliyet raporu hazirlik ¢alismalarina katilmak.

o Yiiksekokul kamu imkanlarinin daha etkin, verimli ve tasarruflu kullanilmasini takip
etmek.

o Yiiksekokul idari birimlerindeki (personel, 6grenci, tasinir, temizlik, giivenlik, yazisma,
argivleme, satin alma, bakim onarim vb.) tim idari is ve islemleri koordine etmek, verimli
diizenli ve uyumlu yiiriitiilmesi i¢in denetim-godzetim gorevini yapmak.

o Amirlerin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e Yiiksekokul Sekreteri yaptigi is ve islemlerden dolay Yiiksekokul Miidiiriine karst
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

o 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.
o Yonetici niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérey tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
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AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

DokiimanNo
[k Yaym Tarihi :
Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Ogrenci Isleri Gérevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir, Miidiir Yardimecilari, Yuksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gérevli Genel Idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde, Yiiksekokul dgrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve
islemlerin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

o Yiiksekokulu 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve iglemlerini yapmak.

e Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve 6grenci islerine iliskin her tiirlii yazismay1
yapmak.

o Hazirlik 6ncesi Ve sonrasi yeterlilik sinavi ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

o Afyon Kocatepe Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim 6gretim ve Sinav Yénetmeligi ve
Ilgili yonetmelik degisikliklerini ve ilgili mevzuat siirekli takip etmek, gerekli duyurular:
yapmak.

e Ogrencilerin not durum belgesini, kayit dondurma, dgrenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

e Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesinin takip etmek.

o Disiplin sorusturmasi agilan dgrencilerin cezalarini sicillerine islemek.

o Sinav evrakinin teslim edilmesini takip etmek.

e Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalar1 yapmak.

o Kurul Karari ile devamsizliktan 6grenciler ile ilgili yazismalar1 yapmak.

o Degisim programlari ile yazigsmalar1 yapmak ve takip etmek.

e Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlar1 dogru yonlendirmek.

o Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Memur, yaptigi is / islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

¢ 657 Sayili Devlet Memuru Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Jo ]

Ogrenci Isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
..... Lot B

Yiiksekokul Sekreteri




T.C.

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Dokiiman No :
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Ik Yaym Tarihi :
Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Personel Isleri — Yazi Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gérevli Genel Idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde, Yiiksekokul akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina
iligkin ig ve islemlerinin yerine getirilmesi ile gorev, yetki ve sorumluluk alani igeresinde
bulunan yazigmalarin hazirlanmasini yapar.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

o Personelin goreve baglama, ayrilma yazigmalarini yapmak.

o Personele gelen teblig yazilarimin duyurularin ilgili personele iletilmesini saglamak.

e Personelin yurt i¢i ve yurtdis1 gorevlendirme yazigmalarimi yapmak.

e Personelin almis oldugu saglik raporlarini hastalik izin oluruna gevirerek AKU personel
programina girmek, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine vermek, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

e Personel isleri ile ilgili Yiiksekokula gelen ve giden tiim yazigmalarin takibini yapmak,
cevaplarinin zamaninda yazilmasinin saglamak.

e Yiiksekokulun akademik personel ihtiyaci, alimi, kadro talepleri ve ilgili yazismalarin
hazirlamak.

e Personelin dogum 6ncesi sonrast ile dogum yardimi, evlenme izni, 6lim izni vb. 6zlik
haklarin1 takip etmek.

o Personel 6zliik dosyalarimi olusturmak.

o Akademik personelin gorev siiresi uzatimi yazigsmalarini takip etmek.

o Akademik ve idari personelle ilgili birim adina yapilacak anket caligmalarim yiirtitmek ve
ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

o Personel ve 6grenci disiplin islerine ait yazismalar1 yiiriitmek.

o Personelin gorev atama ve gorev degisikligi yazilarini hazirlamak.

e Personelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve AKU personel
programina girmek.

o Personelin yurtdisi izin istekleri ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.

o Siirekli ig¢i kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. Formlarini diizenlemek,
yazigmalarini yapmak.

e Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip
etmek.

e Personel ve yazi isleri ile ilgili Miidiir. Miidiir Yardimeilar1 ve yiiksekokul Sekreteri
tarafindan verilecek olan diger gérevleri yapmak.

e Gorev alani itibariyle yiirtitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memuru Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Personel isleri Gorevlisi
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Yiiksekokul Sekreteri
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AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

Dokiiman No
Ik Yayn Tarihi :
Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Tahakkuk Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Yuksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gorevli Genel Idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanmim

Ilgili mevzuat gercevesinde, Birim Mali Islemleri ile ilgili gorevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

o Tahakkuk biirosuna islem yapilma tizere gelen mali igerikli evraklarin yasalara uygunlugu
kontrol etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak tist birimlere bilgi vermek.

e Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasinin saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri
almak.

o Yiiksekokul kadrosunda bulunan personelin maas, ek ders, mesai iicretleri, yolluk
yevmiye, 6liim ve giyim yardimi, ek 6deme (doner sermaye) iicret vb. ddemelerine ait
bordo, 6deme emri gibi her tiirlii evrak biitge tertibine ve usuliine uygun olarak
hazirlamak, Sosyal Giivenlik Kurumuna ait yasal bildirimlerini yapmak. Yersiz 6demeler
i¢in kisi borcu ¢ikarmak ve tahsilini saglamak. Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
tahakkuk evraklarina teslim etmek ve takibini yapmak.

e Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve
islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

o Miidiirliige ya da kisilere ait her tiirlii resmi bilgi ve belgenin yonetim bilgisi disinda ilgisi
olmayan kisilerin eline gegmemesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

e Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

o Biiro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

e Sorumluluk alaniyla ilgili biitge 6deneklerini siirekli kontrol etmek ve iist yonetimi bu
konuyla ilgili bilgilendirmek.

e Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin icerik ve sayisal olarak tam
olmasini saglamak.

e Birim Faaliyet Raporu i¢in gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve
olusturmak.

o Birim biit¢esi hazirlik galismalarina eslik etmek.

e Calismalari gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir sekilde taviz
vermeden yiiriitmek.

e Yazigmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y 6netmeligi
”ne uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere
ulagmasini saglamak.

e Yapilan is ve islem siiregleriyle ilgili tist yoneticileri bilgilendirmek.

o Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

¢ 657 Sayili Devlet Memuru Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Tahakkuk Tsleri Gorevlisi
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AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

Dokiiman No
[k Yaym Tarihi :
Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Satin Alma Isleri Gérevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir, Miudiir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gérevli Genel Idari Hizmetler Smifi Personeli

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat gercevesinde, Birim Satinalma ile ilgili isleri yerine getirmek.

Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

o Talep neticesinde satin alinmasina Karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa arastirmasi
islemi i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak ve formlar1 diizenlemek, piyasa aragtirmasi
sonuclanan islere ait belgeleri ilgili komisyona sunma.

o Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlamak ve
yoOneticilerin onayina sunma.

¢ Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenleme.

¢+ Kamu Ihale Kanunu uyarinca Yiiksekokul biitgesinde denek bulunan tertiplerinden
ihtiya¢ olan mal ve hizmetin satin alinmasi Ve mevcut bina, arag-gereg, cihaz makine ve
techizatin bakim ve onarimlarinin yaptirilmast ile ilgili gerekli olan (onay belgesi,
yaklagik maliyet cetveli, piyasa arastirma formu piyasa fiyat arastirma tutanagi, muayene
raporu, 6deme emri belgesi vb.) belgeleri hazirlamak ve evraklarin takibini yapmak.

¢ Yapilmasi ve yaptirilmasi diisiiniilen iglerin ihale islem dosyalarini1 hazirlamak ve ihale ile
ilgili stireci takip etmek.

o Tiiketim Ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit edip, gerekli malzemelerin ihale ile
satin alim yasal iglemlerinin yapilarak gelen malin ambara teslim edilmesini ve resmi
kayitlara alinmasini saglamak.

o Sorumluluk alaniyla ilgili biitge 6deneklerini takip etmek ve gerek goriildiigii durumlarda
iist yonetimi bilgilendirmek.

o Birim faaliyet raporu i¢in gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve
olusturmak.

¢ Birim biit¢esi hazirlik ¢alismalarina eslik etmek.

o Calismalar gizlilik dogrultusunda ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gormiis etik
kurallara uygun bir sekilde yiiriitmek.

¢ Yazigmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y onetmeligi
”ne uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere
ulagmasini saglamak.

e Yapilan is ve islem siiregleriyle ilgili iist yoneticileri bilgilendirmek.

o Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

o Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

¢ 657 Sayili Devlet Memuru Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Satin Alma Isleri Gorevlisi
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Yiiksekokul Sekreteri
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AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

Dokiiman No
Ik Yayn Tarihi :
Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvam

Kiitiiphane Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir, Boliim Bagkanlari, Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gorevli Genel Idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Taninm

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla teknik hizmet yerine getirmek.
Meslek Yiiksekokulu binalari ve laboratuvarlarda gorev alani igerisinde bulunan demirbas
ve tesisat1 her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bildirimini ve /veya
bakimini yapmak. Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tim konularda gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
calismalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

o Kiitliphaneye yeni gelen kitaplarin konu, yazar adi ve kitabin adini belirtmek suretiyle
ilgililere duyurur.

o Dergi, abone islerini yaptirir, diizenli gelmelerini takip eder.

o Kitaplarin bakim ve onarimlari ile ciltleme igslemlerini saglayici tedbirleri alir.

o Kiitiphanenin genel diizen Ve temizligini saglar.

o Kiitiiphanede bulunan dergi, kitap ve tezleri, iU personeline imza karsilig1 alir ve verir.

e Kiitiiphane kompleksi i¢cinde bulunan toplanti salonlarinin organizasyonunu ve diizenini
saglar.

e Toplantilarda kullanilan alet, cihaz ve bilgisayarlarin hazirlanmasi ve muhafazasini saglar.

e Istenen yaynlarin fotokopilerini ceker.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Kiitiiphane Isleri Gorevlisi
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Yiiksekokul Sekreteri
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AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

Dokiiman No
Ik Yaymn Tarihi :
Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Tasinir Kayzt Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Yuksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gérevli Genel Idari Hizmetler Smifi Personeli

Gorevin Kisa Tanmim

Ilgili mevzuat cercevesinde, Birim Tasmir islemleri ile ilgili gorevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Birime ait tiiketim Ve taginir (demirbag) malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak, kayit
islemlerini yapmak.

o Birime tiiketim demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve amirlerine bildirmek.

e Satin alinan nakil veya hibe yoluyla birime gelen tikketim ve demirbas malzemelerinin
birim deposuna girisini saglamak.

o Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen malzemelerle ilgili devir
islemleri ile kayit terkin islemlerini yiiriitmek.

e Kayit altinda bulunan tasinir (demirbag) malzemelerin taginir numaralarinin malzeme
lizerine yazilmasini veya etiket olarak yapistirilmasinin saglamak.

e Birim kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanimina verilmesi durumunda kisi veya toplu
zimmet iglemlerini yapmak.

¢ Oda ve boliimlerde kullanimda bulunan taginir malzemelerin oda demirbas listelerini
olusturmak, imza altina almak ve uygun yerlere asilmasini saglamak.

o Birim depo sorumlusu olarak gérev yapmak.

e Kullanimda olmayan ve program iizerinde depoda goriinen malzemelerle fiilen depoda
bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik olarak esit olmalarina saglamak.

e Birim taginir kayit yetkilisi olarak periyodik (gtinliik-haftalik-aylik-ti¢ aylik-yillik vb.)
yapilmasi gereken islemleri belirtilen siireler igerisinde yerine getirmek.

e Tagimirlarin yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek, imza altina
alinmasimi saglamak ve bu belgeleri Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek.

e Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
almmasini muhafaza edilmesini ve argivlenmesini saglamak.

o Birim biit¢esi hazirlik ¢alismalarina katilmak.

¢ Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Tasmir Kontrol Yetkilisi ve Harcama
Yetkilisine karst sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

o 657 Sayili Devlet Memuru Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Tasimir Kayit isleri Gorevlisi
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Yiiksekokul Sekreteri




T.C.

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI D it le g
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Ik Yaym Tarihi :
Revizyon Tarihi :

GOREYV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Hizmetli

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Yuksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gorevli Temizlik Personeli

Gorevin Kisa Tanmim

Ilgili mevzuat gercevesinde, genel temizlik ve evrak nakil isleri gorevini yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

¢ Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak.

o Periyodik olarak saatlik, gtinliik, haftalik vb. yapilmas1 ve takip edilmesi gereken isleri
aksatmadan zamaninda yerine getirmek.

¢ Evrak ve dosyalart ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak.

o Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personellere
yardimc1 olmak.

o Fotokopi, teksir vb. islere yardimei olmak.

o Simif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

e Binayi, siniflar1 ve laboratuvarlari ders baglamadan 6nce egitim-6gretime hazir hale
getirmek ve takip etmek.

¢ Glin sonunda binay1 terk ederken projeksiyon, bilgisayar, yazici, vb. elektronik aletleri
kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali olmalarini saglamak, gereksiz yanan lamba,
acik kalmis musluk vb. kapatmak.

¢ Binanin aydinlatma, 1sitma Ve sogutma islerini takip etmek.

¢ Binada meydana gelen arizalar1 ve aksakliklar1 Yiiksekokul Sekreterine bildirmek.

o Kendisine verilen gorevlerin zamaninda, eksiksiz, is giicli ve zaman tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Sorumlulugundaki mevcut makine ve techizatlar ile temizlik malzemelerinin tasarruflu,
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

o Miidiirii, Miidiir yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev alan ile ilgili verdigi
diger isleri yapmak.

o Hizmetli, yaptig1 is / islerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

* 657 Sayili Devlet Memuru Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Hizmetli

ONAYLAYAN
..... oot

Yiiksekokul Sekreteri




T.C.

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI s i, |
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Iik Yaymn Tarihi :
Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvam

Stirekli Isgi (Temizlik Personeli)

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir, Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat gercevesinde genel temizlik isleri gérevini yerine getirmek.

Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

»Genel is tanimlarina, prosediirlere, is gitvenligi ile ilgili Kanun ve yonetmeliklere uygun
hareket etmek.

o Temizlik alam olarak kendisine verilen mekanlari, talimat ve standartlara uygun olarak
temizlemek

o Taginmasi gereken malzemelerin tasinmasina yardimei olmak.

« Binayi terk ederken Cam, elektrik ve sularim kontrol ederek kapali olmalarin1 saglamak.

o Mekan temizligi yapilirken, giivenlik 6nlemlerine dikkat etmek.

o Copleri toplamak.

o Zemini ozellikle yagisli havalarda siirekli kuru tutmak.

e Calisma alanim siirekli havalandirmak.

o Aydinlatma konusunda ortaya ¢ikan sorunlari aninda teknik servise bildirmek.

o Smf ve salonlarin 1s1 durumunu kontrol etmek, sorunlar: teknik elemanlara bildirmek.

o Gorevine uygun Vverilen diger gorevleri yapmak

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

* 657 Sayili Devlet Memuru Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanumini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... iallft. e

Siirekli isci (Temizlik Personeli)

ONAYLAYAN
..... I ]

Yiiksekokul Sekreteri




T.C.

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI Bolsiman Nog 24
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu 1k Yaym Tarihi :
Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI REMIZyOILIN0:S &

Gorev Unvam

Stiirekli Is¢i (Kalorifer Yakma Personeli)

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir, Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanmim

Tlgili mevzuat gergevesinde kalorifer hizmetleri kapsamina giren isleri yapar..

Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

e Gorev alaninda bulunan isleri yapmak.

o Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

o Isitma sistemlerinin takibini yapmak.

¢ Kazan ve briilorlerin bakim — onarim Ve temizligini yapmak.

o Kazan dairesinin tertip diizen ve temizligini yapmak.

o Gorev alani ile ilgili talimat ve yonetmeliklerin takibini yapmak.
o Gorevine uygun verilen diger gorevleri yapmak

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

* 657 Sayili Devlet Memuru Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... ot e

Siirekli Isci (Kalorifer Yakma Personeli)

ONAYLAYAN
..... (e Rt e

Yiiksekokul Sekreteri




i
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

Dokiiman No
Ik Yaym Tarihi :
Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Yiiksekokul Yo6netim Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir

Astlan

Birimde gorev yapan tiim ¢alisanlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanim

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmelik
cercevesinde basta egitim 6gretim olmak tizere Kurul giindemine gelen idari ve akademik
her tiirlii konuyu goriismek ve karara baglamak.

Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

o 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen agagidaki gorevleri yapmak.

¢ Yiiksekokul Kurulunun Kararlar ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim
etmek.

o Yiiksekokul egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak.

¢ Yiiksekokulun biitge tasarisini hazirlamak.

o Mudiirti Yiiksekokul Yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak.

o Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim Ve sinavlarina ait
islemleriehakkinda karar vermek.

o 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununda ile verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Ve, S

Yonetim Kurulu Baskam

ONAYLAYAN
..... (b o it

Miidiir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

GOREYV TANIMI

Dokiiman No
[k Yaym Tarihi :
Revizyon Tarihi :
Revizyon No

Gorev Unvam

Yiiksekokul Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir

Astlan

Birimde gorev yapan tiim galiganlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanim

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Ydnetmelik
cercevesinde basta egitim 6gretim olmak tizere Yiiksekokulun idari ve akademik konularini

goriismek ve karara baglamak.

Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ile verilen asagidaki gorevleri yapmak.
e Yiiksekokulun, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim dgretim takvimini kararlastirmak,

o Yiiksekokul Yonetim Kuruluna iiye segmek.
o Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

o 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... [l =5

Yiiksekokul Kurulu Baskam

ONAYLAYAN
..... e e

Miidiir




T{C
AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

Dokiiman No
Ik Yayn Tarihi :
Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvam

Boliim Bagkani

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir

Astlan

Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Boliim Ogretim Elemanlari

Gorevin Kisa Tanmim

Ilgili Mevzuat gercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak, Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda Boliimiin
egitim—0gretim, arastirmalari ile boliime ait her tiirlii faaliyetin/calismanin diizenli, etkili ve
verimli bir sekilde Miidiirliikle koordineli olarak yiiriitiilmesi.

Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

* Bolimiin her diizeydeki egitim-6gretim, aragtirma ve bolimle ilgili her tiirlii faaliyeti
diizenli, etkili ve verimli bir sekilde yiiriitmek.

o Universitemiz Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi ve yonergelere uygun hareket
edilmesini ve islem yapilmasini saglamak.

¢ Boliimde bulunan 6gretim elemanlari arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.

¢ Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak.

¢ Bolim Kurulunu toplamak ve baskanlik etmek.
Her egitim-6gretim déneminin basinda, Bliime yeni gelen 6grencilere uygulanacak
oryantasyon programinin planlamasini yapmak.

¢ Her egitim-6gretim donemi siiresinde derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi igin
gerekli nlemleri almak. Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli
islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Her egitim-6gretim doneminde, dgrencilerin egitim-6gretim konusundaki dilekgelerini
sonu¢landirmak ve gerekenleri Midiirliige yazmak.

¢ Boliim 6gretim tiyelerinin boliime egitim-ogretime iliskin verdikleri dilekgeleri
sonu¢landirmak ve gerekenleri Midiirliige yazmak.

o Boliim 6gretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve Mudiirliige bildirmek.

¢ Boliim 6gretim elemanlariin gorev siiresi uzatma dilekge ve dosyalarin1 Midiirlige
bildirmek.

o Midiirliigiin istedigi yazilara goriis yazmak.

 Boliimiin egitim-6gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

¢ Boliimiin paydas1 olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-6gretim Ve arastirma
faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢aligmalarda bulunmak.

o Ders planlarinin diger {iniversiteler ve yurt disindaki tiniversitelerle uyum iginde olmasini
ve giincel tutulmasini saglamak.

o Ders programu Ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

o Ogrencilerin basari durumlarini izlemek.

o Kalite gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

¢ Boliim kadro yapisinin yeterli olmast i¢in gerekli planlamalar1 yapmak.

o Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

o Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

¢ Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

¢ Boliimiin y1l/donem boyunca kullanacagi alet, makine ve sarf malzemelerinin,
sartnamelerinin hazirlanmasi ve idareye bildirilmesi.

o Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

o Boliim Bagkani, yaptigi is/islemlerden dolayr Mudiire karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve faahhiit ediyorum.
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Boliim Baskani

ONAYLAYAN
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T{C
AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

Dokiiman No
Ik Yayn Tarihi :
Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvam

Muayene Kabul Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanmim

Ilgili mevzuat gercevesinde, onay géren ihale konusu gereksinim ve hizmet alimlarinin
gecici ve kesin kabullerini yapmak, idareye teslim edilen malin veya yapilan isin belirtilen
sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve Satin Alma Komisyonu tarafindan satin alinan
tiim malzemelerin standartlara ve ihtiyaclara uygun olup olmadigin belirlemektir.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

e Onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet alimlarimin gegici ve kesin kabullerini
yapmak.

¢ Uygunluk igeren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

o Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek.

o Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlar1 Miidiirliik Makamina bildirmek.

e Muayene ve Kabul Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérey tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Hazirlayan
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
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Miidiir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

Dokiiman No
Ik Yaym Tarihi :
Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvam

Satin Alma Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tamimm

Ilgili mevzuat cercevesinde, Meslek Yiiksekokul ihtiyaglar1 dogrultusunda olusan
malzemeleri tespit etmek ve satin almak tizere gerekli is ve islemleri yiiriitmektir.

Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

e Meslek Yiiksekokul ihtiyaclar1 dogrultusunda olugan malzemeleri tespit etmek ve satin
almak tizere gerekli is ve islemleri yapmak.

e Meslek Yiiksekokulda ihtiya¢ duyulan demirbas, bakim onarim ve sarf gibi her tiirli
malzeme ve ig giicli ile ilgili ihtiyaglarin karsilanmasi i¢in gerekli isleri yapmak ve
yiiriitmek.

o Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapmak. - En iyi malzeme veya is giictinii
en uygun fiyata almak.

o Satin alma ile ilgili biitce planlamasina yardimer olmak.

o Satin Alma Komisyonunda alinan kararlar1 Midiirliik Makamina bildirmek.

o Satin Alma Komisyonu Miidiire karsi sorumludur.

o Firmalardan gelen teklif mektuplar1 dogrultusunda piyasa fiyat arastirma tutanagi
diizenlemek ve en uygun fiyati veren firmayi gerektiginde s6zlesme imzalamak tizere
Miidiirliige davet etmek.

e Alim1 yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edilecegine dair ve ne kadar
bedelle firmada kaldigini s6zlesmede belirtmek.

¢ Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzeme faturasini kontrol ederek Miidiirlitk
Makamina teslim etmek.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérey tanimini okudum.

Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Hazirlayan
Yiiksekokul Sekreteri
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T.C.

AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI Dokiiman No :
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Ik Yaym Tarihi :
Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Unvam Ogretim Elemant

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir, Miidiir Yardimcisi, Boliim Baskanlari

Astlan

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve
misyonunu gerceklestirmek i¢in egitim-6gretimin planlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirilmesi.

Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda ve Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen
asagidaki gorevleri yapmak.

o Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimliidiir.

e Egitim - 6gretim siiresince gesitli dgretim programlarinda ortak zorunlu ders olarak
belirlenen dersleri okutur veya uygular.

o Haftada asgari on iki saat ders vermekle yiikiimliidiir.

e Vermekle yiikiimlii oldugu dersleri Tiirkiye Yiiksekogretim Yeterlilikleri Cergevesinde
(TYYC) olusturmak ve sekillendirmek.

¢ Kendini yabanci dil, akademik bilgi, entelektiiel donanim ag¢isindan siirekli gelistirme; ders
dis1 iniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal
sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma cabasi icinde
olmak.

o Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin
diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

¢ Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

o Bolimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

e Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev alarak, yabanci dil egitim ve 6gretim
faaliyetlerinin kalitesinin artirilmasina katki saglamak.

¢ Kendisine ait yeniden atama stireclerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi
baslatmak ve takip etmek.

e Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

e Sinav hazirlanmasi ve degerlendirilmesi gibi siireglerde verilen gorevleri yerine getirmek
ve sinavlarda gozetmenlik yapmak.

o Yiiksekokul tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet i¢i egitimlerine katilmak.

¢ Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak.

o Ekip calismasina 6nem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak.

o Miidiiriin ve Rektoriin gorev alan ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

e Ogretim Gorevlileri yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Yiiksekokul Sekreteri
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T.C.
AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

Dokiiman No
Ik Yayn Tarihi :
Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Teknisyen

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir, Boliim Baskanlari, Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Teknik Hizmetler

Gorevin Kisa Taninm

Unvaninin gerektirdigi yetkiler gergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla teknik hizmetleri yerine
getirmek. Meslek Yiiksekokulu binalar1 ve laboratuvarlarda gorev alani i¢erisinde bulunan
demirbasg Ve tesisat1 her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandigimda bildirimini
ve /veya bakimint yapmak. Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tim
konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiriitiilmesi amactyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

¢ Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak
bunlar1 yapmak veya yaptirmak.

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

o Atdlye ve Laboratuvarlarda bulunan eksiklikleri tespit edip ilgili amirine bildirmek ve
yardime1 olmak.

o Atdlye ve Laboratuvarlarda bulunan cihazlarin kesintisiz hizmet vermesini saglamak tizere
gerekli diizenleri ve tedbirleri almak, cihazlarin periyodik bakim, onarim ve temizleme
islemlerini yapmak/yaptirmak.

o Atdlye ve Laboratuvarlarda kullanilan cihazlarin takibini yapmak ve cihaz takip listesini
bilgisayar ortamina islemek.

¢ Atolye ve Laboratuvarda ¢alisan 6gretim eleman1 Ve 6grenci tarafindan iletilen sorunlarin
¢Ozlimii i¢in ilgili birimler ile koordinasyonu saglamak ve sorunun ¢dziimiine yonelik is
ve iglemleri gerceklestirmek.

o Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.
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AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

Dokiiman No
Ik Yayn Tarihi :
Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Tekniker

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir, Boliim Baskanlari, Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Teknik Hizmetler

Gorevin Kisa Taninm

Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla teknik hizmet yerine getirmek.
Meslek Yiiksekokulu binalari ve laboratuvarlarda, gérev alani igerisinde bulunan demirbas
ve tesisat1 her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bildirimini ve /veya
bakimini yapmak. Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
calismalar yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

¢ Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler igin onay alarak
bunlar1 yapmak veya yaptirmak.

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

o Atdlye ve Laboratuvarlarda bulunan eksiklikleri tespit edip ilgili amirine bildirmek ve
yardime1 olmak.

o Atdlye ve Laboratuvarlarda bulunan cihazlarin kesintisiz hizmet vermesini saglamak tizere
gerekli diizenleri ve tedbirleri almak, cihazlarin periyodik bakim, onarim ve temizleme
islemlerini yapmak/yaptirmak.

o Atdlye ve Laboratuvarlarda kullanilan cihazlarin takibini yapmak ve cihaz takip listesini
bilgisayar ortamina islemek.

e Atolye ve Laboratuvarda ¢alisan 6gretim elemam Ve 6grenci tarafindan iletilen sorunlarin
¢Ozlimii i¢in ilgili birimler ile koordinasyonu saglamak ve sorunun ¢ozlimiine yonelik is
ve iglemleri gerceklestirmek.

o Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler
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