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ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER N .
ONIVERSITESI ULUBORLU SK YUKSEKOKULU Revizyon
SEKRETERI Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No
Sayfa Sayisi
Birim Uluborlu Selahattin Karasoy Meslek Y uksekokulu Mudurlugu
Ad1, Soyadi Semi AYTEKIN

Kadro Unvani

Yuksekokul Sekreteri [01117]

Amiri

Y uksekokul Mudiri

Sorumluluk Alani

Meslek Yiiksekokulu idari Birimleri

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; meslek yuksekokulu tarafindan belirlenen
vizyon ve misyon dogrultusunda tim faaliyetlerin etkin, ekonomik,
verimlilik ilkelerine uygun olarak idari birimlerin verimli, dizenli ve uyumlu
bir sekilde ¢alismasini saglamak ve kontrol etmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

O-

Meslek yiksekokulu idari tegkilatinda bulunan birimlerin verimli,
dizenli ve uyumlu sekilde galismasini saglamak,

Meslek yuksekokul kurulu ve yonetim kurulunda oya katilmaksizin
raportorlik goérevi yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

Meslek ylksekokulunun yillik bitcesini hazirlamak, butgenin
usuliine uygun, ve verimli bir sekilde harcanmasini kontrol etmek,
gerceklestirme gorevlisi olarak gorev yapmak,

Meslek yuksekokulunda gorevlendirilecek personel hakkinda
yuksekokul madurtne goéris bildirmek, dnerilerde bulunmak,
Meslek yuksekokulunun belirlenen hedeflere ulasabilmesi igin
personelin yetenegi dogrultusunda goérev vermek ve islerin
aksamadan yuritulmesini saglamak,

Meslek yuksekokulunun her turli yazismalarinin, gelen giden
evraklarinin usuline uygun bir sekilde kayit, dosyalama posta ve
yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasini saglamak,

idari Personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis aligveriginde
bulunmak, birim i¢i uyumu saglamak,

Meslek yuksekokuluna Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
uzerinden ya da fiziki ortamda gelerek kaydedilen evraklarin ilgili
yerlere havalesini yapmak ve takip etmek,

Yillik birim faaliyet raporlarini hazirlamak,

10- Meslek ylUksekokuluna ait tasinirlar icin tasinir kontrol gorevini

yapmak,

11-YUratdlen hizmetlerin aksamamasi igin yuksekokul madurligu ve

rektorlik birimleri ile devamli koordinasyon halinde olmak,

12- Meslek ylksekokulu faaliyetlerinin yapildigi bina ve c¢evrenin

denetim altinda tutulmasini ve guvenli, saglkh bir ortam




olusturulmasini saglamak,

13- Yiksekokul madarinin verecegi diger gorevleri yapmak,

14-Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,

15- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek,

16- Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayih Kisisel
Verilerin Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kigisel verileri
korunmakla yokumladar.

17-6331 Sayili is Saghg: ve Givenligi Kanunu hikimleri uyarinca
personelin guvenligi ve saglig! icin alinan tedbirlere uyulmasini
saglamak

18- Yukarida belirtilen gorevlerin mevcut kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yerine getiriimesinde, meslek yiksekokulu
mudurine karsl sorumludur

Yetkileri

imza Yetkisi, Gergeklestirme Gérevlisi, Taginir Kontrol Yetkilisi, Disiplin
Amiri

idaresinde calisan her kademedeki personele is verme, kontrol etme,
dizeltme, uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi.,

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili YUksekogretim Kanunu

2914 sayili Yuksekogretim Personel Kanunu

5510 sayili Sosyal Guvenlik Kanunu

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

6698 sayill KVKK

6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Tasinir Mal Yonetmeligi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hikminde Kararname

Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari
Disiplin Yonetmeligi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim -
Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi ile Universitemizce hazirlanan ilgili
Yonergeler

Tasinir Mal Yonetmeligi

Turk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

En az dort yillik yiksekdogrenim mezunu olmak,




Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,
Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Temsil ve ydneticilik becerisine sahip olmak,

Analitik disinme yetenegine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini
bilmek,

insan psikolojisi hakkinda bilgi sahibi olmak, diksiyon ve iletigsim
becerisine saglikli karar verme ve sorun ¢ézme yetenedine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN
Yuksekokul Sekreteri Y ksekokul Mudurt
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UNIVERSITESI YAZI ISLERI VE KURULLAR BIRIMI Revizyon No
GOREV TANIMI Sayfa Sayisi
Birim Uluborlu Selahattin Karasoy Meslek Y Uksekokulu Mudurlugu
Ad1, Soyadi Sevim SEVLI
Kadro Unvani Sef
Amiri Yuksekokul Sekreteri-Ytiksekokul Muduru
Sorumluluk Alani | Birim Evrak Sorumlusu, Yazigsmalar
Gorevin Tanimi Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust yonetimi tarafindan

belirlenen amacg¢ ve

ilkelere uygun olarak; meslek yuksekokulu

tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda ydrutilen tim
faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligdi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla, gelen- giden evrak, kurullar
sekreteryasi ve yazigmalari yiritmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1.
2.

10.

11.
12.
13.

idari iglerle ilgili yazismalari yapmak,

Birim evrak sorumlusu olarak meslek yuksekokulumuza fiziki
olarak gelen dilekce ve belgeleri teslim almak, Elektronik Belge
Yonetim Sistemine (EBYS) kaydetmek,

Fiziki olarak gonderilmesi gereken belgelerin posta zimmet
defterine islenerek ilgili yerlere gdnderilmesi,

Meslek yiiksekokul kurulu ve yodnetim kurulu gindemlerinin
yazilmasi, gindemin kurul Gyelerine bir gun o©onceden
ulastiriimasi,

Kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalatiimasi, korunmasi
ve saklanmasi,

Brifing ve yillik faaliyet raporlarinin yazilmasi,

Meslek yuksekokulu tarafindan dizenlenen bilimsel ve kultirel
etkinliklere ait bilgilerin tutulmasi,

EBYS hesabini gunlik takip etmek,

Belge ve eklerin mevzuata wuygun olarak olusturulacak
dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin
yapilmasi,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda
tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin  korunmasini
saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek,

MuadarlGgan gorev alani ile verecegi diger igleri yapmak,

Verilen gdrevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,




14. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek,

15. Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel
Verilerin Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri
korunmakla yukumladar.

16.6331 Sayil Is Saghg: ve Giivenligi Kanunu hikimleri uyarinca
personelin guvenligi ve saghgi i¢in alinan tedbirlere uymak,

17.Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yerine getirilmesinde yuksekokul sekreteri ve
muduire karsi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Gorevin gerektirdigi her turli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlarn Kanunu

2547 sayili YUksekogretim Kanunu

6698 sayill KVKK

6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

Turk Dil Kurumu Yazim Kilavuz

Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

En az iki yillik ylksekdgrenim mezunu olmak,
Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Yuksekokul Sekreteri Y uksekokul Mudiri
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Revizyon Tarihi

Revizyon No
GOREV TANIMI Sayfa Sayisi
Birim Uluborlu Selahattin Karasoy Meslek Y Uksekokulu Mudurlugi
Adi, Soyadi Emre ATILA

Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni [01703]

Amiri

Yuksekokul Sekreteri-Y tiksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Birim Evrak Sorumlusu, Yazigsmalar

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust yonetimi tarafindan
belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak; meslek yuksekokulu
tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda ydrutilen tim
faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is glvenligi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla, gelen- giden evrak, kurullar
sekreteryasi ve yazigmalari yiritmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1.
2.

© x

10.

11.
12.
13.
14.

15.

idari iglerle ilgili yazismalari yapmak,

Birim evrak sorumlusu olarak meslek yuksekokulumuza fiziki
olarak gelen dilekce ve belgeleri teslim almak, Elektronik Belge
Yonetim Sistemine (EBYS) kaydetmek,

Fiziki olarak gonderilmesi gereken belgelerin posta zimmet
defterine islenerek ilgili yerlere gdnderilmesi,

Meslek yiksekokul kurulu ve ydnetim kurulu gindemlerinin
yazilmasi, gindemin kurul Qyelerine bir gun ©6nceden
ulastiriimasi,

Kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalatiimasi, korunmasi
ve saklanmasi,

Brifing ve yillik faaliyet raporlarinin yazilmasi,

Meslek yuksekokulu tarafindan dizenlenen bilimsel ve kilturel
etkinliklere ait bilgilerin tutulmasi,

EBYS hesabini gunlik takip etmek,

Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak
dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv iglemlerinin
yapilmasi,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda
tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini
saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek,

MadarlGgan gorev alani ile verecedi diger igleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek,

Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayih Kisisel
Verilerin _Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kigisel verileri




korunmakla yokumladar.
16.6331 Sayil Is Saghg: ve Giivenligi Kanunu hikimleri uyarinca
personelin guvenligi ve saghgi i¢in alinan tedbirlere uymak,
17.Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yerine getiriimesinde yuksekokul sekreteri ve
muduire karsi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Gorevin gerektirdigi her turli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili YUksekogretim Kanunu

6698 sayill KVKK

6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

Turk Dil Kurumu Yazim Kilavuz

Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

En az iki yillik ylksekdgrenim mezunu olmak,
Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Yuksekokul Sekreteri Y uksekokul Mudiri
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ISPARTA
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YUKSEKOKULU PERSONEL iSLERI | Tarihi
BiRIMi GOREV TANIMI Revizyon No
Sayfa Sayisi
Birim Uluborlu Selahattin Karasoy Meslek Y Uksekokulu Mudurlugi
Adi, Soyadi Siddika ARABALI

Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni [01481]

Amiri

Yuksekokul Sekreteri-Y tiksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Akademik, idari ve Siirekli isci Personel Ozliik igleri

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamal
belirlenen amac¢ ve

Bilimler Universitesi st ydnetimi tarafindan
ilkelere uygun olarak; meslek yuksekokulu

tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda ydrutilen tim
faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla, personelin her turli idari ve 6zluk
iglemleri ile ilgili igleri yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

1.
2.

3.

11.

12.

. Yardimcli

Personel igleri ile ilgili yazismalari yapmak,

Meslek yuksekokulu kadrosunda bulunan tim personelin 6zlik
dosyalarini mevzuata uygun olarak tutmak,

Norm kadro planlamasi ile ilgili islemleri yapmak,

Ogretim elemani kadro talebi, kadro ilani, sinav siireci, atama
teklifi hazirlig1 ve géreve baslatma islemlerini yapmak,

Goreve baslayan personel icin SGK sigortali tescili ve ise giris,
gorevden ayrilan (naklen giden, Ucretsiz izin, askerlik, emekli )
personel icin de, isten ayrilis bildirgesi diizenlemek,

Personelin terfi ve intibak bilgileri ile ise giris ve isten ayriliglarini
Hizmet Takip Programina (HITAP) siiresi igerisinde veri girigi
yapmak,

2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu'nun 13b/4, 37, 38, 39. 40.
maddelerine gore yapilacak goérevlendirme iglemlerini yapmak,
Meslek yiiksekokulu biinyesinde bulunan kurullarda goérevli tyeler
ile bolim baskanlari ve gbrev yapan akademik personelin gorev
surelerini takip etmek, gérev suresi uzatilmasi ve yeniden atanma
sureglerinde gerekli igslemleri yapmak,

Aday memurlarin asaletlerinin onayina iligkin islemleri yapmak,
Hizmetler Sinifinda gbrev yapan personelin terfi
onaylarini hazirlamak, ilgili birime gondermek,

Her ay bitiminde aylk terfi, izin, rapor, gdreve baslama, ve
gobrevden ayrilma ve gorevlendirme listesini hazirlayarak mali isler
birimine vermek,

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda ve gerektiginde personel tarafindan
doldurulan mal bildirimi beyannamelerini teslim almak, 6zlik
dosyasina koymak, génderiimesi gerekenleri ilgili birime




gondermek,

13. Surekli isci personel ve kismi zamanh ¢aligtirilan 6grenciler igin
ayhk puantaj diizenlemek,

14. Surekli isci guvenlik gorevlisi personel igcin aylik nébet listesi ve
puantaj dizenlemek,

15. Elektronik Belge Y6netim Sistemine (EBYS) hesabini gunluk takip
etmek,

16.Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak
dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin
yapilmasi,

17. Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda
tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini
saglamak,

18. Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek,

19. Mudurlagun gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapmak,

20. Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,

21. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek,

22. Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel
Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile tanimlanan) Kkigisel verileri
korunmakla yukumladdr.

23.6331 Sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca
personelin guvenligi ve saghgi icin alinan tedbirlere uymak,

24. Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yerine getirilmesinde, yiksekokul sekreteri ve
mudure karsl sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

Gorevin gerektirdigi her turlu arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili YUksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yuksekdgretim Personel Kanunu

5510 Sayil Sosyal Givenlik Kanunu

6698 sayill KVKK

6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

Tuark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

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

En az iki yillik yiksekdgrenim mezunu olmak,
Ofis programlarini iyi diizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.




Duzenleyen Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Y uksekokul Sekreteri Y tiksekokul Muduri
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ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER .
ONIVERSITESI ULUBORLU SK MESLEK Revizyon
YUKSEKOKULU MALI ISLER Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No
Sayfa Sayisi
Birim Uluborlu Selahattin Karasoy Meslek Y uksekokulu Mudurlugu
Ad1, Soyadi Gokhan DIRICAN

Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni [01778]

Amiri

Yuksekokul Sekreteri-Y tiksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Maasg, Ek Ders, Yolluk, SGK Isi Giris ve Ayrilis, SGK Pirimi, Dogrudan
Temin, Fatura Odemesi

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust yonetimi tarafindan
belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; meslek yuksekokulu
tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda ydrutilen tim
faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is glvenligi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla, maas, ek ders, tahakkuk, satin
alma ve SGK iglemleri ile ilgili isleri yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1- Maliiglerle ilgili yazigmalari yapmak,

2- Aylik personel maas tahakkuk iglemlerini yapmak,

3- Maas emekli kesenek bildirimi islemlerini yapmak,

4- Kismi zamanl g¢alisan 6gretim elemanlari igin Sosyal Guvenlik
Kurumu(SGK) ise giris ve isten ayrilig bildirgesi dizenleme
islemlerini yapmak,

5- Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan 6grenciler igin Sosyal Guvenlik
Kurumu(SGK) ise giris ve isten ayrihs bildirgesi dizenleme
islemlerini yapmak,

6- Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan 6grencilerden saglik raporu
alanlarin rapor gunlerini suresi igerisinde SGK sistemine islemek,

7- Zorunlu staj ve isyeri egitimi yapan 6grencilerin aylik SGK pirimi
tahakkuk iglemlerini yapmak,

8- Zorunlu staj ve isyeri egitimi yapan 6grenciler icin 6denecek SGK
pirimi ve vergilerin aylik muhtasar beyanname islemlerini yapmak,

9- Aylik ek ders ve sinav Ucreti tahakkuk islemlerini yapmak,

10-Kismi zamanh calisan 6gretim elemanlari icin 6denecek SGK
pirimi ve vergilerin aylik muhtasar beyanname islemlerini yapmak,

11-Personel icin yapilacak giyecek yardimi ve sosyal yardim
tahakkuk islemlerini yapmalk,

12- Akademik tesvik 6denegi islemlerini yapmak,

13- Sinav jurisi Ucret tahakkuk islemlerini yapmak,

14- Personele sehven veya yersiz yapilan 6demeler igin bor¢landirma
islemlerini yapmalk,




15-Personelin yurt ici surekli, yurt ici ve yurt disi gegici gorev
yolluklar tahakkuk islemlerini yapmak,

16-4734 sayill Kamu lhale Kanunu 22/d maddesi kapsaminda
yapilacak mal ve hizmet alimi islemlerini yapmak,

17- Su faturasi tahakkuk iglemlerini yapmak,

18- Elektronik Belge Ydnetim Sistemine (EBYS) hesabini gunluk takip
etmek,

19-Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak
dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin
yapilmasi,

20- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlan tam, dogru ve zamaninda
tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini
saglamak,

21-MudarlGgan gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

22-Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,

23- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek,

24- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel
Verilerin Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri
korunmakla yukamladar.

25-6331 Sayili is Saghigi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca
personelin glivenligi ve saghgi icin alinan tedbirlere uymak,

26-Yukanda belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yerine getiriimesinde, yuksekokul sekreteri ve
mudure karsl sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Gorevin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili YUksekogretim Kanunu

2914 sayili Yuksekogretim Personel Kanunu

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

5510 sayili Sosyal Glvenlik Kanunu

6698 sayill KVKK

6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iliskin Karar

(1) Sayili Cetvel Ek Odeme Oranlari

Ders YUku Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Ydénetmelik

Tuark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu




Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi

Aranan Nitelikler | 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

En az iki yillik ylksekdgrenim mezunu olmak,
Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Y uksekokul Sekreteri Y tiksekokul Muduri
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UYGULAMALI BILIMLER
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. Dokiman Kodu
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER

03/01

UNIVERSITESI Yirirluk Tarihi

15.04.2021

Revizyon Tarihi

MALI iSLER BIRIMi

UNIVERSITESI Revizyon No
(TASINIR KAYIT YETKILISI) GOREV TANIMI
Sayfa Sayisi
Birim Uluborlu Selahattin Karasoy Meslek Y Uksekokulu Mudurlugi
Ad1, Soyadi Mustafa Murat YESILDAL

Kadro Unvani

Tekniker [01116]

Amiri

Yuksekokul Sekreteri-Y tiksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Mali igler Birimi (Tasinir Kayit islemleri)

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamal Bilimler Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; meslek yiksekokulu tarafindan belirlenen
vizyon ve misyon dogrultusunda ydritilen tim faaliyetlerin etkin,
ekonomik, verimlilik ve is guvenligi ilkelerine uygun gerceklesmesini
saglamak amaciyla demirbas ve tliketim malzemeleri icin gerekli kayit,
zimmet, sayim, disim ve devir islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

1-

2-

3-

4-
5-

Tasinir kayit islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi,
Yuksekokulumuz icin transfer, satin alma veya hibe yolu ile temin
edilen malzemeler icin muayene kabul komisyonu raporu ve
tasinir taginir islem fisi diizenlemek,

Kullanima verilen demirbas malzemeler igin zimmet iglemi
yapmak,

Kullanima verilen tiiketim malzemeler icin ¢ikis islemi yapmak,
Kullanima verilen tiketim malzemeleri icin Gger aylik donemlerde
dizenlenecek raporlar Strateji Gelistirme Daire Baskanhgdina
gondermek,

Transfer edilen, disimu yapilan veya hibe giris veya gikisi
yapilan malzemelerin tasinir iglem fislerini stresi igerisinde
Strateji Gelistirme Daire Baskanhigina géndermek,

Tasinir kayitlarindan dusilmesi gereken demirbas malzemelerin
tespitini yapmak,

Tasinirlarin yilsonu sayim iglemlerini yapmak, sayim cetvellerinin
dizenlenerek Strateji Geligtirme Daire Bagkanligina géndermek,
Fatura, muayene kabul komisyonu raporu, taginir igslem figi, taginir
devir onayi, zimmet figi, tutanak, sayim tutanagi vb. belgeler ile
belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda
muhafaza edilmesi ve yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasi

10- Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS) hesabini ginlik takip

etmek,

11- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlan tam, dogru ve zamaninda

tutmak, kayitlarin saklanmasini korunmasini

saglamak,

ve gizliliginin

12- Gérev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek,




13-Muadurluagun gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak,

14-Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,

15- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek,

16- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel
Verilerin Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) Kkisisel verileri
korunmakla yukumladar,

17-6331 Sayili is Saghgi ve Glvenligi Kanunu hikimleri uyarinca
personelin guvenligi ve sagligi icin alinan tedbirlere uymak,

18-Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yerine getiriimesinde, yuksekokul sekreteri ve
mudure karsl sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Gorevin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayill KVKK

6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Tasinir Mal Yonetmeligi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

Tuark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

En az iki yillik ylksekdgrenim mezunu olmak,
Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Yuksekokul Sekreteri Y uksekokul Mudiri




Dokiman 05

o Kodu
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI Yururlk Tarihi | 15.04.2021
ISPARTA ULUBORLU SK MESLEK Revizyon
UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU Tarihi
ONIVERSITESI i - o
OGRENCI ISLERI BIRIMi GOREV TANIMI [ Revizyon No
Sayfa Sayisi

Birim Uluborlu Selahattin Karasoy Meslek Y uksekokulu Mudurlugu
Adi, Soyadi Nur DALDAL

Kadro Unvani

Strekli isgi [02168]

Amiri

Yuksekokul Sekreteri-Y tiksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Ogrenci igleri Birimi

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust yonetimi tarafindan
belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; meslek yuksekokulu
tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda ydrutilen tim
faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenlidi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla 6grencilerin asagida yazili islerini
yarutmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1- Ogrenci igleri ile ilgili yazigsmalarin yapiimasi,

2- Ogrenci kayit islemlerinin yapilmasi,

3- Kurum ici yatay gecis islemlerinin yapiimasi,

4- Kurumlar arasi yatay gecis islemleri ve ek madde 1 yatay gecis
islemlerinin yapilmasi,

5- Yanyil/yil ders kayitlarinin yapilmasi

6- Muafiyet-intibak islemlerinin yapilmasi,

7- Cift anadal islemlerinin yapilmasi,

8- Mazeret sinavi iglemlerinin yapilmasi,

9- Tek ders sinav iglemlerinin yapilmasi,

10- Sinav sonuglarina, itirazlar ve dizeltme islemlerinin yapilmasi,

11- Ek sinav haklari iglemlerinin yapilmasi,

12- Kayit sildirme islemlerinin yapiimasi,

13- izin islemlerinin yapilmasi,

14- Mezuniyet iglemlerinin yapilmasi,

15- Diploma, diploma eki, Ustlin basari belgesi ve basari belgesi
islemlerinin yapilmasi,

16- Ogrenci disiplin islemlerinin yapilmasi,

17- Ogrencilerin belge taleplerini kargilamak,

18- Gorev alanina giren konular hakkinda égrencilerin sorularini
cevaplamak,

19-% 10’a giren dgrencilerin islemlerinin yurutlilmesi,

20-Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak
dosyasinda muhafaza edilmesi, vyilsonu arsiv islemlerinin
yapilmasi,

21-Faaliyetleri ile ilgili iglem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda
tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini




saglamak,

22-Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek,

23-Maduarlagun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

24-Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,

25- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek,

26- Elektronik Belge Yodnetim Sistemine (EBYS) hesabini gunluk takip
etmek,

27-Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kigisel
Verilerin Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kigisel verileri
korunmakla yukimladar.

28-6331 Sayil is Saghigr ve Guvenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca
personelin guvenligi ve sagligi icin alinan tedbirlere uymak,

29- Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yerine getirilmesinde, yuksekokul sekreteri ve
mudure karsl sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Gorevin gerektirdigi her turlu arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
2547 sayili YUksekogretim Kanunu,

6698 sayill KVKK

6331 sayili is Saghigi ve Giivenligi Kanunu

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim -
Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi ile Universitemizce hazirlanan ilgili
Yonergeler,

Yiksekodgretim  Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi
Transferi Yapilmasi Esaslarina ili§kin Yonetmelik,

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

Tuark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

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

En az iki yillik ylksekdgrenim mezunu olmak,
Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.




Duzenleyen Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Y uksekokul Sekreteri Y tiksekokul Muduri




Dokiman 05

o Kodu
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI Yururlk Tarihi | 15.04.2021
ISPARTA ULUBORLU SK MESLEK Revizyon
UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU Tarihi
UNIVERSITESI i - o
OGRENCI ISLERI BIRIMi GOREV TANIMI [ Revizyon No
Sayfa Sayisi

Birim Uluborlu Selahattin Karasoy Meslek Y Uksekokulu Mudurlugi
Adi, Soyadi Murat ERGENEKON

Kadro Unvani

Surekli Isci [02167]

Amiri

Yuksekokul Sekreteri-Y tiksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Ogrenci igleri Birimi

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust yonetimi tarafindan
belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; meslek yuksekokulu
tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda yirutilen tim
faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenlidi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla 6grencilerin asagida yazili islerini
yarutmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1- Ogrenci igleri ile ilgili yazigsmalarin yapiimasi,

2- Ogrenci kayit islemlerinin yapilmasi,

3- Kurum ici yatay gecis islemlerinin yapiimasi,

4- Kurumlar arasi yatay gecis islemleri ve ek madde 1 yatay gegcis
islemlerinin yapilmasi,

5- Yanyil/yil ders kayitlarinin yapilmasi

6- Muafiyet-intibak islemlerinin yapilmasi,

7- Cift anadal islemlerinin yapilmasi,

8- Mazeret sinavi iglemlerinin yapilmasi,

9- Tek ders sinav iglemlerinin yapilmasi,

10- Sinav sonuglarina, itirazlar ve dizeltme islemlerinin yapilmasi,

11- Ek sinav haklari iglemlerinin yapilmasi,

12- Kayit sildirme iglemlerinin yapilmasi,

13- izin iglemlerinin yapilmasi,

14- Mezuniyet islemlerinin yapilmasi,

15- Diploma, diploma eki, Ustiin bagari belgesi ve basari belgesi
islemlerinin yapilmasi,

16- Ogrenci disiplin islemlerinin yapilmasi,

17- Ogrencilerin belge taleplerini kargilamak,

18- Gorev alanina giren konular hakkinda égrencilerin sorularini
cevaplamak,

19- % 10’a giren dgrencilerin islemlerinin yurutllmesi,

20-Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak
dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin
yapilmasi,

21-Faaliyetleri ile ilgili iglem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda
tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini




saglamak,

22-Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek,

23-Maduarlagun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

24-Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,

25- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek,

26- Elektronik Belge Yodnetim Sistemine (EBYS) hesabini gunluk takip
etmek,

27-Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kigisel
Verilerin Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kigisel verileri
korunmakla yukimladar.

28-6331 Sayil is Saghigi ve Guvenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca
personelin guvenligi ve saghgi icin alinan tedbirlere uymak,

29- Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yerine getirilmesinde, yuksekokul sekreteri ve
mudure karsl sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Gorevin gerektirdigi her turli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
2547 sayili YUksekogretim Kanunu,

6698 sayill KVKK

6331 sayili is Saghigi ve Giivenligi Kanunu

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim -
Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi ile Universitemizce hazirlanan ilgili
Yonergeler,

Yiksekodgretim  Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi
Transferi Yapilmasi Esaslarina iligkin Yonetmelik,

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

Turk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

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

En az iki yillik ylksekdgrenim mezunu olmak,
Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.




Duzenleyen Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Y uksekokul Sekreteri Y tiksekokul Muduri




Dokiman 07
Kodu

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER YUrarlok Tarini | 15.04.2021

|spn:|im_ UNIVERSITESI
UYGULAMALI BILIMLER .
ONIVERSITESI ULUBORLU SK MESLEK Revizyon
YUKSEKOKULU STAJ VE iSYERI EGiTimi | Tarihi
BiRiMi GOREV TANIMI .

Revizyon No
Sayfa Sayisi

Birim Uluborlu Selahattin Karasoy Meslek Y Uksekokulu Mudurlugi

Adi, Soyadi Turgut SAHINTURK

Kadro Unvani

idari Buro Gorevlisi [02039]

Amiri

Yuksekokul Sekreteri-Y tiksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Staj ve isyeri Egitimi Birimi

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust yonetimi tarafindan
belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; meslek yuksekokulu
tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda ydrutilen tim
faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is glvenligi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla, staj ve igyeri egitimi ile ilgili SGK
islemleri ile ilgili isleri yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1- Staj ve igyeri egitimi ile ilgili ilgili yazismalar yapmak,

2- Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini gunluk takip
etmek,

3- Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak
dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin
yapilmasi,

4- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda
tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin  korunmasini
saglamak,

5- Muduarlagian gorev alani ile ilgili verecedi diger igleri yapmak,

6- Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,

7- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek,

8- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel
Verilerin Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) Kkigisel verileri
korunmakla yukumladdr.

9- 6331 Sayil is Saghg: ve Givenligi Kanunu hikimleri uyarinca
personelin guvenligi ve sagligi icin alinan tedbirlere uymak,

10-Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yerine getiriimesinde, yuksekokul sekreteri ve
mudure kars! sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.




Gorevin gerektirdigi her turli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

5510 sayili Sosyal Guvenlik Kanunu

6698 sayill KVKK

6331 sayili is Saghg! ve Guvenligi Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

Tuark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

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

En az iki yillik ylksekdgrenim mezunu olmak,
Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Yuksekokul Sekreteri Y uksekokul Mudiri




(< Dokiiman 07/01
Kodu
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER |~y v | 15,04 2021
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER .
ONIVERSITESI ULUBORLU SK MESLEK Revizyon
YUKSEKOKULU STAJ VE iSYERI EGiTimi | Tarihi
BiRIMi GOREV TANIMI .
Revizyon No
Sayfa Sayisi
Birim Uluborlu Selahattin Karasoy Meslek Y Uksekokulu Mudurlugi
Adi, Soyadi Murat ERGENEKON

Kadro Unvani

Strekli Isgi [02167]

Amiri

Yuksekokul Sekreteri-Y tiksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Staj ve isyeri Egitimi Birimi

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust ydnetimi tarafindan
belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; meslek yuksekokulu
tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda ydrutilen tim
faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla, staj ve igyeri egitimi ile ilgili SGK
islemleri ile ilgili isleri yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1- Staj ve igyeri egitimi ile ilgili ilgili yazismalar yapmak,
2- Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini gunluk takip

etmek,

3- Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak
dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin
yapilmasi,

4- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda
tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin  korunmasini
saglamak,

5- Muduarlagian gorev alani ile ilgili verecedi diger igleri yapmak,

6- Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,

7- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek,

8- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel
Verilerin Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) Kkigisel verileri
korunmakla yukumladdr.

9- 6331 Sayil is Saghg: ve Givenligi Kanunu hikimleri uyarinca
personelin guvenligi ve sagligi icin alinan tedbirlere uymak,

10-Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yerine getiriimesinde, yuksekokul sekreteri ve
mudure kars! sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.




Gorevin gerektirdigi her turli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

5510 sayili Sosyal Guvenlik Kanunu

6698 sayill KVKK

6331 sayili is Saghg: ve Guvenligi Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Ydénetmelik

Tuark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

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

En az iki yillik yiksekdgrenim mezunu olmak,
Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Yuksekokul Sekreteri Y uksekokul Mudiri




Dokiman 07/02
Kodu

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER YUrarlok Tarini | 15.04.2021

ISPARTA UNIVERSITESI
UYGULAMALI BILIMLER .
ONIVERSITESI ULUBORLU SK MESLEK Revizyon
YUKSEKOKULU STAJ VE iSYERI EGiTimi | Tarihi
BiRiMi GOREV TANIMI .

Revizyon No
Sayfa Sayisi

Birim Uluborlu Selahattin Karasoy Meslek Y Uksekokulu Mudurlugi

Adi, Soyadi Nur DALDAL

Kadro Unvani

Surekli Isci [02168]

Amiri

Yuksekokul Sekreteri-Y tiksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Staj ve isyeri Egitimi Birimi

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust yonetimi tarafindan
belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; meslek yuksekokulu
tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda ydrutilen tim
faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is glvenligi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla, staj ve igyeri egitimi ile ilgili SGK
islemleri ile ilgili isleri yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1- Staj ve igyeri egitimi ile ilgili ilgili yazismalar yapmak,

2- Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini gunluk takip
etmek,

3- Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak
dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin
yapilmasi,

4- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda
tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin  korunmasini
saglamak,

5- Muduarlagian gorev alani ile ilgili verecedi diger igleri yapmak,

6- Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,

7- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek,

8- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel
Verilerin Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) Kkigisel verileri
korunmakla yukumladdr.

9- 6331 Sayil is Saghg: ve Givenligi Kanunu hikimleri uyarinca
personelin guvenligi ve saghgi i¢in alinan tedbirlere uymak,

10-Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yerine getiriimesinde, yuksekokul sekreteri ve
mudure kars! sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.




Gorevin gerektirdigi her turli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

5510 sayili Sosyal Guvenlik Kanunu

6698 sayill KVKK

6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Ydénetmelik

Tuark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

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

En az iki yillik ylksekogrenim mezunu olmak,
Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Yuksekokul Sekreteri Y uksekokul Mudiri




& Dokiiman 06
ISPARTA l_._lY_GULAI\_IIALI_BiLiMLER Kodu
UNIVERSITESI Yararluk Tarihi | 15.04.2021
- ULUBORLU SK MESLEK Revizyon
ISPARTA YUKSEKOKULU Tarihi
UYGULAMALIBILIMLER | BOLUM SEKRETERLIiGi BiRiMi GOREV :
UNIVERSITESI TANIMI Revizyon No
Sayfa Sayisi
Birim Uluborlu Selahattin Karasoy Meslek Y uksekokulu Mudurlugu
Adi, Soyadi Turgut SAHINTURK
Kadro Unvani idari Biiro Gérevlisi [02039]
Amiri Yuksekokul Sekreteri-Ytiksekokul Mudiru
Sorumluluk Alani | BolUm Sekreterligi Birimi
Gorevin Tanimi Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi (st yonetimi tarafindan

belirlenen amacg¢ ve

ilkelere uygun olarak; meslek yuksekokulu

tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda ylrutilen tim
faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenlidi ilkelerine uygun

gerceklesmesini saglamak amaciyla bolim sekreterliginin islerini
yarutmek.
Gorev, Yetki ve 1- Bolum sekreterlidi ile ilgili yazismalarin yapilmasi,
Sorumluluklari 2- Birim evrak sorumlusu olarak bolim baskanhgina fiziki olarak
gelen belgeleri teslim almak, Elektronik Belge Ydnetim
Sistemine (EBYS) kaydetmek,
3- Akademik danisman atanmasi iglemlerinin yapilmasi,
4- Ders planlari iglemlerinin yapilmasi,
5- Ders gorevlendirmesi islemlerinin yapiimasi,
6- Haftalik ders programi islemlerinin yapilimasi,
7- Sinav programi iglemlerinin yapilmasi,
8- Ogrenci staj islemlerinin yapilmasi,
9- Teknik gezi ve arazide ders yapilmasi islemlerinin yapilmasi,

10- Ders telafi iglemlerinin yapilmasi,
11- Ogrencilerin belge taleplerini karsilamak,
12-Gorev alanina giren konular hakkinda &égrencilerin sorularini

cevaplamak,

13- Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini gunlik takip

etmek,

14-Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak

dosyasinda muhafaza edilmesi,
yapilmasi,

yillsonu arsiv iglemlerinin

15-Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapmak ve siresi

dolanlari kaldirmak,

16- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda

tutmak, kayitlarin saklanmasini
saglamak,

ve gizliliginin korunmasini

17- Mudurligin goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
18- Verilen gdrevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz




yerine getirmek,

19- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini
takip etmek,

20-Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili
Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel
verileri korunmakla yukamluduar.

21-6331 Sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu hikimleri uyarinca
personelin guvenligi ve saghgi icin alinan tedbirlere uymak,

22-Yukanda belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yerine getiriimesinde, yuksekokul sekreteri ve
mudure kars! sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

Gorevin gerektirdigi her turli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

2547 sayili YUksekogretim Kanunu,

6698 sayill KVKK

6331 sayili is Saghigi ve Giivenligi Kanunu

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim -
Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi ile Universitemizce hazirlanan ilgili
Yonergeler,

Yiiksekégretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina iligkin Yonetmelik,

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

Tiark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

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

En az iki yillik ylksekdgrenim mezunu olmak,
Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Yuksekokul Sekreteri Y uksekokul Mudiri




2018

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
ULUBORLU SK MESLEK YUKSEKOKULU

Dokiman Kodu | 08

Yurarluk Tarihi

15.04.2021

Revizyon Tarihi

ISPARTA N -
UYGULAMALI BILIMLER KUTUPHANE BIRIMI
UNIVERSITESI Revizyon No
GOREV TANIMI
Sayfa Sayisi
Birim Uluborlu Selahattin Karasoy Meslek Y Uksekokulu Mudurlugi
Adi, Soyadi Siddika ARABALI

Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni [01481]

Amiri

Yuksekokul Sekreteri-Y tiksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Katiphane Birimi

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; meslek yuksekokulu tarafindan belirlenen
vizyon ve misyon dogrultusunda yudritilen tim faaliyetlerin etkin,
ekonomik, verimlilik ve is guvenligi ilkelerine uygun gerceklesmesini
saglamak amaciyla kitiphane islerini yiritmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1.
2.

No Ok

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

Katuphane ile ilgili yazismalari yapmak,

Yuksekokul kituphanesine gelen kitap ve sureli yayinlarin
sayimini yaparak teslim almak, barkodlarini yapistirmak,
Ogrencilere 6diing kitap verme ve geri alinmasi igini yapmak,

Her egitim 6gretim yili sonunda kitap sayim iglemini yapmak,
Katiphaneden faydalanan 6grencilere ait kayitlari tutmak,
Kattiphaneyi diizenli tutmak,

Ogrenciler ve personel icin Universitemiz Saglik Kiiltir ve Spor
Daire Bagkanhgi tarafindan saglanan 6gle yemegi ile ilgili is ve
iglemlerinin (getirilen yemegin teslim alinmasi, yemek alan
ogrencilerin kimlik kartlarinin sisteme okutulmasi, bir sonraki hafta
6gun sayilarinin bildirilmesi.) yapilmasi,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini gunlik takip
etmek,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda
tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini
saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

Muaduarlagun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel
Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri
korunmakla yukumladar.

6331 Sayili is Saghg ve Guvenligi Kanunu hikimleri uyarinca
personelin givenligi ve sagligi icin alinan tedbirlere uymak,
Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yodnetmelikler
cercevesinde yerine getiriimesinde, yuksekokul sekreteri ve
mudure karsl sorumludur.




Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Gorevin gerektirdigi her turli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayill KVKK

6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

Turk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

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

En az lise mezunu olmak,
Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Yuksekokul Sekreteri Y uksekokul Mudiri




2018

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
ULUBORLU SK MESLEK YUKSEKOKULU

DESTEK VE YAYIN HiZMETLERI BiRiMi

Dokiman Kodu | 09/02

Yurarlak Tarihi 01.06.2021

Revizyon Tarihi

UNIVERSITESI o . Revizyon No
(TEMIZLIK VE BAKIM ONARIM) GOREV TANIMI
Sayfa Sayisi
Birim Uluborlu Selahattin Karasoy Meslek Y Uksekokulu Mudurlugi
Ad1, Soyadi Emine OZDEMIR

Kadro Unvani

Surekli Isci [02165]

Amiri

Yuksekokul Sekreteri-Y tiksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Destek ve Yayin Hizmetleri Birimi (Temizlik ve Bakim Onarim)

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; meslek yiksekokulu tarafindan belirlenen

vizyon

ve misyon dogrultusunda yuritilen tim faaliyetlerin etkin,

ekonomik, verimlilik ve ig guvenligi ilkelerine uygun gergeklesmesini
saglamak amaciyla binalar ve cgevre temizligi, ile kalorifer kazanlarinin
temizligi, yakilmasi ve bina bakim onarim iglerini yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

1.
2.
3.

10.

11.
12.

13.
14.

Gerekli is saglig1 ve guvenligi tedbirlerini almak,

Temizlik igin uygun olan malzeme ve aparatlari kullanmak,
Birolarda bulunan, masalar, koltuklar, sehpalar, bilgisayarlar,
klavyeler, yazicilar ve telefon aparatlari ile yerlerin temizligini
yapmak,,

Koridorlar, kapilar, pencereler panolar, lambalar, dolaplar, wc
gruplari, lavabolar ve fayanslarin temizligini yapmak,

Derslikler, bilgisayar laboratuvari, kitliphane, konferans salonu,
yemek salonu, koridorlar ve merdivenlerin temizligini yapmak,
ic temizlikte zeminler ile tim sabit donanim ve egyalarin
temizligini yapmak,

Lavabolarda eksilen, sivi sabun ve kagit havlu ile wc kabinlerine

kagit temizlik Grana takviyesi yapmak,
Gunlik copleri almak ve ¢op kovalarini posetlemek,

Bina girigleri, katlardaki merdiven ve koridorlara paspas ¢cekmek,
Radyatdrler ile mevcut pano ve yiizeylerin tozunun haftada bir
alinmasi,

Binalarin cam temizliginin normal kosullarda ayda bir yapiimasi,
Yerlerin ve egyalarin 6zellikleri dikkate alinarak temizligin uygun
malzeme ile yapilmasi,,

Temizlik isi yapilirken toz kaldirmama hususuna dikkat etmek,
Temizlik nedeniyle yerlerinden alinacak esyalar temizlendikten
sonra tekrar eski yerlerine dikkatli bir sekilde konulacak, esyalarin
nakli ve yer degistirilmesi esnasinda yerlerin gizilmemesi ve
esyalarin yipranmamasina azami 6zen gosterilmesi,




15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

Temizlikte firca, cam-gek, paspas, toz mopu ve yer-gek
kullaniimasi, temizlik kat arabalarinda yeterli miktarda nemli ve
kuru bez bulundurulmasi,,

Yerlerde meydana gelebilecek lekelerin uygun sivi dezenfektan
maddeler ile silerek temizlemek,

Soguk ve karli havalarda bina girisi 6nindeki alan, otopark yeri,
tretuvar, merdiven ve diger dig kullanim alanlarinda olusan kar ve
buzlarin temizlenmesi, belirtilen alanlara gerektiginde tuz
serpilerek buzlanmayi 6nlemek,

Aclik alanlarin, kilit tagi doseli saha, otopark yeri, ve ¢evrenin her
gln supurdlerek temizlemek

ilkbahar ve yaz mevsiminde ¢im alanlar ve gevrede olugun otlarin
tirpanla temizlenmesi, yaz aylarinda agaclar ve yesil alanlari
doénusimll olarak sulamak,

Her is ginu kapali mekanlarda genel temizli, sabahlari 08.00-
09.30 aksam Uzerleri,16.00-17.00 saatleri arasinda yapmak,
Kullanimda olan lavabo ve tuvaletlerin gun boyu temiz tutulmasi
icin, her saat basi kontrol etmek

Bina girisinde bulunan camlar, koridorlar ve merdiven temizliginin
gln boyu lizumu halinde yapmak,

Koridorlarda bulunan sifir atik kumbaralarini takip ederek, dolu
olanlarin atiklarini toplama alanina aktarmak,

Gerekli emniyet tedbirlerinin alinarak kazan dairelerinde belirtilen
uygulamalar yapmak,

Binalardaki tasinma ve yer degisiklikleri ile intiya¢ duyulan
durumlarda; gerekli tagima islerini yapmak,

intiyag duyulan bina bakim onarim ve boya tadilat iglerinin
yapillmasi,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,
Madurlagan goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek,

Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel
Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri
korunmakla yakumludur,

6331 Sayili Is Saghgr ve Glvenligi Kanunu hikimleri uyarinca
personelin guvenligi ve saghgi i¢in alinan tedbirlere uymak,
Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yerine getirilmesinde, yiksekokul sekreteri ve
mudure karsl sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip

olmak.

Gorevin gerektirdigi her turli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayill KVKK




6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Aranan Nitelikler | 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip

olmak.

En az lise mezunu olmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen

Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Yuksekokul Sekreteri Y Uksekokul Mudiri




2018

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
ULUBORLU SK MESLEK YUKSEKOKULU

DESTEK VE YAYIN HiZMETLERI BiRiMi

Dokiman Kodu | 09/02

Yurarlak Tarihi 15/04/2021

Revizyon Tarihi

UNIVERSITESI o Revizyon No
(TEMIZLIK VE BAKIM ONARIM) GOREV TANIMI
Sayfa Sayisi
Birim Uluborlu Selahattin Karasoy Meslek Y Uksekokulu Mudurlugi
Adi, Soyadi Gonll BAS

Kadro Unvani

Surekli Isci [02166]

Amiri

Yuksekokul Sekreteri-Y tiksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Destek ve Yayin Hizmetleri Birimi (Temizlik ve Bakim Onarim)

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; meslek yiksekokulu tarafindan belirlenen

vizyon

ve misyon dogrultusunda yuritilen tim faaliyetlerin etkin,

ekonomik, verimlilik ve ig guvenligi ilkelerine uygun gergeklesmesini
saglamak amaciyla binalar ve cgevre temizligi, ile kalorifer kazanlarinin
temizligi, yakilmasi ve bina bakim onarim iglerini yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

1.
2.
3.

10.

11.
12.

13.
14.

Gerekli is saglig1 ve guvenligi tedbirlerini almak,

Temizlik igin uygun olan malzeme ve aparatlari kullanmak,
Birolarda bulunan, masalar, koltuklar, sehpalar, bilgisayarlar,
klavyeler, yazicilar ve telefon aparatlari ile yerlerin temizligini
yapmak,,

Koridorlar, kapilar, pencereler panolar, lambalar, dolaplar, wc
gruplari, lavabolar ve fayanslarin temizligini yapmak,

Derslikler, bilgisayar laboratuvari, kitliphane, konferans salonu,
yemek salonu, koridorlar ve merdivenlerin temizligini yapmak,

ic temizlikte zeminler ile tim sabit donanim ve egyalarin
temizligini yapmak,

Lavabolarda eksilen, sivi sabun ve kagit havlu ile wc kabinlerine
kagit temizlik Grana takviyesi yapmak,

Gunluk ¢opleri almak ve ¢op kovalarini posetlemek,

Bina girigleri, katlardaki merdiven ve koridorlara paspas ¢cekmek,
Radyatdrler ile mevcut pano ve yiizeylerin tozunun haftada bir
alinmasi,

Binalarin cam temizliginin normal kosullarda ayda bir yapiimasi,
Yerlerin ve egyalarin 6zellikleri dikkate alinarak temizligin uygun
malzeme ile yapilmasi,,

Temizlik isi yapilirken toz kaldirmama hususuna dikkat etmek,
Temizlik nedeniyle yerlerinden alinacak esyalar temizlendikten
sonra tekrar eski yerlerine dikkatli bir sekilde konulacak, esyalarin
nakli ve yer degistirilmesi esnasinda yerlerin gizilmemesi ve
esyalarin yipranmamasina azami 6zen gosterilmesi,




15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

Temizlikte firca, cam-gek, paspas, toz mopu ve yer-gek
kullaniimasi, temizlik kat arabalarinda yeterli miktarda nemli ve
kuru bez bulundurulmasi,,

Yerlerde meydana gelebilecek lekelerin uygun sivi dezenfektan
maddeler ile silerek temizlemek,

Soguk ve karli havalarda bina girisi 6nindeki alan, otopark yeri,
tretuvar, merdiven ve diger dig kullanim alanlarinda olusan kar ve
buzlarin temizlenmesi, belirtilen alanlara gerektiginde tuz
serpilerek buzlanmayi 6nlemek,

Aclik alanlarin, kilit tagi doseli saha, otopark yeri, ve ¢evrenin her
gln supurdlerek temizlemek

ilkbahar ve yaz mevsiminde ¢im alanlar ve gevrede olugun otlarin
tirpanla temizlenmesi, yaz aylarinda agaclar ve yesil alanlari
doénusimll olarak sulamak,

Her is glnu kapall mekanlarda genel temizlik, sabahlari 08.00-
09.30 aksam Uzerleri,16.00-17.00 saatleri arasinda yapmak,
Kullanimda olan lavabo ve tuvaletlerin gun boyu temiz tutulmasi
icin, her saat basi kontrol etmek

Bina girisinde bulunan camlar, koridorlar ve merdiven temizliginin
gln boyu lizumu halinde yapmak,

Koridorlarda bulunan sifir atik kumbaralarini takip ederek, dolu
olanlarin atiklarini toplama alanina aktarmak,

Gerekli emniyet tedbirlerinin alinarak kazan dairelerinde belirtilen
uygulamalar yapmak,

Binalardaki tasinma ve yer degisiklikleri ile intiya¢ duyulan
durumlarda; gerekli tagima islerini yapmak,

intiyag duyulan bina bakim onarim ve boya tadilat iglerinin
yapillmasi,

Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,
Madurlagan goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek,

Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel
Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri
korunmakla yakumludar,

6331 Sayil Is Saghgi ve Guvenligi Kanunu hikimleri uyarinca
personelin guvenligi ve saghgi i¢in alinan tedbirlere uymak,
Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yerine getirilmesinde, yiksekokul sekreteri ve
mudure karsl sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip

olmak.

Gorevin gerektirdigi her turli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayill KVKK




6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Aranan Nitelikler | 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip

olmak.

En az lise mezunu olmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen

Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Yuksekokul Sekreteri Y Uksekokul Mudiri




2018

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

Dokiman Kodu
ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI

09/02

Yurarluk Tarihi
ULUBORLU SK MESLEK YUKSEKOKULU

15/04/2021

. L Revizyon Tarihi
DESTEK VE YAYIN HIZMETLERI BIRIMI

UNIVERSITESI o Revizyon No
(TEMIZLIK VE BAKIM ONARIM) GOREV TANIMI
Sayfa Sayisi
Birim Uluborlu Selahattin Karasoy Meslek Y Uksekokulu Mudurlugi
Ad1, Soyadi ibrahim DALDAL

Kadro Unvani

Srekli isci [02388]

Amiri

Yuksekokul Sekreteri-Y tiksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Destek ve Yayin Hizmetleri Birimi (Temizlik ve Bakim Onarim)

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; meslek yiksekokulu tarafindan belirlenen
vizyon ve misyon dogrultusunda yuritilen tum faaliyetlerin etkin,
ekonomik, verimlilik ve ig guvenligi ilkelerine uygun gergeklesmesini
saglamak amaciyla binalar ve cevre temizligi, ile kalorifer kazanlarinin

temizligi, yakilmasi ve bina bakim onarim iglerini yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

1. Gerekliis saghgi ve glvenligi tedbirlerini almak,

2. Temizlik igin uygun olan malzeme ve aparatlari kullanmak,

3. Burolarda bulunan, masalar, koltuklar, sehpalar, bilgisayarlar,
klavyeler, yazicilar ve telefon aparatlari ile yerlerin temizligini
yapmak,,

4. Koridorlar, kapilar, pencereler panolar, lambalar, dolaplar, wc
gruplari, lavabolar ve fayanslarin temizligini yapmak,

5. Derslikler, bilgisayar laboratuvari, kutiphane, konferans salonu,
yemek salonu, koridorlar ve merdivenlerin temizligini yapmak,

6. Ic temizlikte zeminler ile tim sabit donanim ve egyalarin
temizligini yapmak,

7. Lavabolarda eksilen, sivi sabun ve kagit havlu ile wc kabinlerine

kagit temizlik Grana takviyesi yapmak,
8. Glnlik copleri almak ve ¢op kovalarini posetlemek,

9. Bina girisleri, katlardaki merdiven ve koridorlara paspas ¢cekmek,
10. Radyatdrler ile mevcut pano ve yiizeylerin tozunun haftada bir

alinmasi,

11. Binalarin cam temizliginin normal kosullarda ayda bir yapilmasi,
12. Yerlerin ve egyalarin 6zellikleri dikkate alinarak temizligin uygun

malzeme ile yapilmasi,,

13. Temizlik isi yapilirken toz kaldirmama hususuna dikkat etmek,
14. Temizlik nedeniyle yerlerinden alinacak egyalar temizlendikten
sonra tekrar eski yerlerine dikkatli bir sekilde konulacak, esyalarin

nakli ve yer degistiriimesi esnasinda yerlerin ¢izilmemesi ve
esyalarin yipranmamasina azami 6zen gosterilmesi,
15. Temizlikte firca, cam-¢ek, paspas, toz mopu ve yer-¢ek




16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29

30.

31.

32.

33.

kullaniimasi, temizlik kat arabalarinda yeterli miktarda nemli ve
kuru bez bulundurulmasi,,

Yerlerde meydana gelebilecek lekelerin uygun sivi dezenfektan
maddeler ile silerek temizlemek,

Soguk ve karli havalarda bina girisi 6nindeki alan, otopark yeri,
tretuvar, merdiven ve diger dig kullanim alanlarinda olusan kar ve
buzlarin temizlenmesi, belirtilen alanlara gerektiginde tuz
serpilerek buzlanmayi onlemek,

Acik alanlarin, kilit tagi doseli saha, otopark yeri, ve ¢evrenin her

gln supurdlerek temizlemek

ilkbahar ve yaz mevsiminde ¢im alanlar ve gevrede olugun otlarin
tirpanla temizlenmesi, yaz aylarinda agaclar ve yesil alanlar
doénusimll olarak sulamak,

Her is ginu kapali mekanlarda genel temizli, sabahlari 08.00-
09.30 aksam Uzerleri,16.00-17.00 saatleri arasinda yapmak,
Kullanimda olan lavabo ve tuvaletlerin gun boyu temiz tutulmasi
icin, her saat basi kontrol etmek

Bina girisinde bulunan camlar, koridorlar ve merdiven temizliginin
gln boyu lizumu halinde yapmak,

Koridorlarda bulunan sifir atik kumbaralarini takip ederek, dolu
olanlarin atiklarini toplama alanina aktarmak,

Gerekli emniyet tedbirlerinin alinarak kazan dairelerinde belirtilen
uygulamalar yapmak,

Binalardaki tasinma ve yer degisiklikleri ile intiya¢ duyulan
durumlarda; gerekli tagsima islerini yapmak,

intiyac duyulan bina bakim onarim ve boya tadilat islerinin
yapillmasi,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,
Madurlagan goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

. Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz

yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel
Verilerin Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri
korunmakla yukumladdar.

6331 Sayili is Saghgi ve Glivenligi Kanunu hikimleri uyarinca
personelin guvenligi ve sagligi icin alinan tedbirlere uymak,
Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yerine getirilmesinde, yiksekokul sekreteri ve
mudure karsl sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip

olmak.

Gorevin gerektirdigi her turli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlarn Kanunu

6698 sayill KVKK

6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu




Aranan Nitelikler | 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

En az lise mezunu olmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Yuksekokul Sekreteri Y uksekokul Mudiri




2018

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
ULUBORLU SK MESLEK YUKSEKOKULU

DESTEK VE YAYIN HiZMETLERI BiRiMi

Dokiman Kodu | 09/02

Yurarlak Tarihi 15/04/2021

Revizyon Tarihi

UNIVERSITESI o . Revizyon No
(TEMIZLIK VE BAKIM ONARIM) GOREV TANIMI
Sayfa Sayisi
Birim Uluborlu Selahattin Karasoy Meslek Y Uksekokulu Mudurlugi
Ad1, Soyadi ismail GURDAL
Kadro Unvani Hizmetli

Amiri

Yuksekokul Sekreteri-Y tiksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Destek ve Yayin Hizmetleri Birimi (Temizlik ve Bakim Onarim)

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; meslek yiksekokulu tarafindan belirlenen

vizyon

ve misyon dogrultusunda yuritilen tim faaliyetlerin etkin,

ekonomik, verimlilik ve ig guvenligi ilkelerine uygun gerceklesmesini
saglamak amaciyla binalar ve cevre temizligi, ile kalorifer kazanlarinin
temizligi, yakilmasi ve bina bakim onarim iglerini yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1.
2.
3.

10.

11.
12.

13.
14.

Gerekli is saglig1 ve guvenligi tedbirlerini almak,

Temizlik igin uygun olan malzeme ve aparatlari kullanmak,
Birolarda bulunan, masalar, koltuklar, sehpalar, bilgisayarlar,
klavyeler, yazicilar ve telefon aparatlari ile yerlerin temizligini
yapmak,,

Koridorlar, kapilar, pencereler panolar, lambalar, dolaplar, wc
gruplari, lavabolar ve fayanslarin temizligini yapmak,

Derslikler, bilgisayar laboratuvari, kitliphane, konferans salonu,
yemek salonu, koridorlar ve merdivenlerin temizligini yapmak,
ic temizlikte zeminler ile tim sabit donanim ve egyalarin
temizligini yapmak,

Lavabolarda eksilen, sivi sabun ve kagit havlu ile wc kabinlerine

kagit temizlik Grana takviyesi yapmak,
Gunlik copleri almak ve ¢op kovalarini posetlemek,

Bina girigleri, katlardaki merdiven ve koridorlara paspas ¢ekmek,
Radyatdrler ile mevcut pano ve yiizeylerin tozunun haftada bir
alinmasi,

Binalarin cam temizliginin normal kosullarda ayda bir yapiimasi,
Yerlerin ve egyalarin 6zellikleri dikkate alinarak temizligin uygun
malzeme ile yapilmasi,,

Temizlik isi yapilirken toz kaldirmama hususuna dikkat etmek,
Temizlik nedeniyle yerlerinden alinacak esyalar temizlendikten
sonra tekrar eski yerlerine dikkatli bir sekilde konulacak, esyalarin
nakli ve yer degistirilmesi esnasinda yerlerin ¢izilmemesi ve
esyalarin yipranmamasina azami 6zen gosterilmesi,




15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

Temizlikte firca, cam-gek, paspas, toz mopu ve yer-gek
kullaniimasi, temizlik kat arabalarinda yeterli miktarda nemli ve
kuru bez bulundurulmasi,,

Yerlerde meydana gelebilecek lekelerin uygun sivi dezenfektan
maddeler ile silerek temizlemek,

Soguk ve karli havalarda bina girisi 6nindeki alan, otopark yeri,
tretuvar, merdiven ve diger dig kullanim alanlarinda olusan kar ve
buzlarin temizlenmesi, belirtilen alanlara gerektiginde tuz
serpilerek buzlanmayi énlemek,

Aclik alanlarin, kilit tagi doseli saha, otopark yeri, ve ¢evrenin her
gln supurdlerek temizlemek

ilkbahar ve yaz mevsiminde ¢im alanlar ve gevrede olugun otlarin
tirpanla temizlenmesi, yaz aylarinda agaclar ve yesil alanlari
doénusimll olarak sulamak,

Her is gunu kapali mekanlarda genel temizli, sabahlari 08.00-
09.30 aksam Uzerleri,16.00-17.00 saatleri arasinda yapmak,
Kullanimda olan lavabo ve tuvaletlerin gun boyu temiz tutulmasi
icin, her saat basi kontrol etmek

Bina girisinde bulunan camlar, koridorlar ve merdiven temizliginin
gln boyu lizumu halinde yapmak,

Koridorlarda bulunan sifir atik kumbaralarini takip ederek, dolu
olanlarin atiklarini toplama alanina aktarmak,

Gerekli emniyet tedbirlerinin alinarak kazan dairelerinde belirtilen
uygulamalari yapmak,

Binalardaki tasinma ve yer degisiklikleri ile intiya¢ duyulan
durumlarda; gerekli tagima islerini yapmak,

intiyag duyulan bina bakim onarim ve boya tadilat iglerinin
yapillmasi,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,
Madurlagan goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek,

Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel
Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri
korunmakla yakumludur,

6331 Sayili Is Saghgr ve Glvenligi Kanunu hikimleri uyarinca
personelin guvenligi ve saghgi i¢in alinan tedbirlere uymak,
Yukarida belirtilen gdrevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yerine getirilmesinde, yiksekokul sekreteri ve
mudure karsl sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip

olmak.

Gorevin gerektirdigi her turlu arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayill KVKK




6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Aranan Nitelikler | 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip

olmak.

En az lise mezunu olmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen

Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Yuksekokul Sekreteri Y Uksekokul Mudiri




2018

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

Dokiman Kodu
ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI

09/01

Yurarluk Tarihi
ULUBORLU SK MESLEK YUKSEKOKULU

15/04/2021

. - Revizyon Tarihi
DESTEK VE YAYIN HIZMETLERI BIRIMI

UNIVERSITESI . . . Revizyon No
(GUVENLIK) GOREV TANIMI
Sayfa Sayisi
Birim Uluborlu Selahattin Karasoy Meslek Y Uksekokulu Mudurlugi
Adi, Soyadi Baris TOSUN

Kadro Unvani

Surekli Isci [02169]

Amiri

Yuksekokul Sekreteri-Y tiksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Destek ve Yayin Hizmetleri Birimi (Guvenlik)

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; meslek yiksekokulu tarafindan belirlenen
vizyon ve misyon dogrultusunda yurutilen tum faaliyetlerin etkin,
ekonomik, verimlilik ve is guvenligi ilkelerine uygun gerceklesmesini
saglamak amaciyla 6grenci, personel bina ve kampus guvenligini
saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1.

Egitim binasina gelen misafirleri karsilamak, kimlik bilgilerini ilgili
deftere iglemek, kimlik karsiligi ziyaret¢i karti vermek, misafir
hakkinda ilgili personele haber vermek,

Ogrencilerimizin ders giris ve ¢ikis saatlerinde ve sinav
doénemlerinde; okula sakin ve huzurlu bir sekilde girip ¢ikmalarini
saglamak, kurallara uymayanlari nezaket kurallan igerisinde
uyarmak,

Kuruma ve mensuplarina yénelik her tirli sabotaj, hirsizlik, gasp,
saldiri, tehdit ve tehlikelere yerleske icerisinde engel olmak, bu
olaylara yonelik yonetimce verilen talimatlar dogrultusunda
dedektor ile Ust aramasi yapmak, gerekli tedbirleri almak, stpheli
durumlarda genel kolluk kuvvetlerine bilgi vermek,

Egitim binasi igerisinde ve yakin civarinda ogrencilerin tartisma ve
kavga etmesine engel olmak, uymayanlar hakkinda tutanak
tanzim ederek idareye vermek, gerekirse kolluk kuvvetlerine
haber vermek,

Egitim binasi migtemilatina zarar veren kigi ve sahislari uyarmak
ve engellemek,

Mesai saati bitiminde binalarda bulunan tim ¢alisma odalar ve
siniflari kontrol ederek i¢ guvenligin saglanmasi, gereksiz yanan
lambalarin soéndirilmesi, acgik musluklarin  kapatilmasi, ¢op
kutularinda yanan maddelerin olup olmadiginin kontrol edilmesi,
acik birakilmis/unutulmus calisma odalar igin gerekli tedbirler
alinarak, durumun tutanakla Muddurlige bildiriimesi, acik
pencerelerin  kapatiimasi ve binanin tamamen bosaltiimis
oldugundan emin olunmasi,

Binalarin ve vyerleske c¢evresinin kontrolini yapmak, izinsiz
girigleri engellemek,




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.

24

27

Gulvenlik nébet noktasina, is ile ilgisi olmayan sahislarin girmesi
engellemek ve bu sahislara ait ¢ganta, kitap, anahtar, paket, zarf
vb. malzemeleri emanet almamak,

Mesai saatleri diginda, ¢alisma izni bulunmayan ve varsa ¢alisma
izni (Sozlu verildigi sdéylenen izinler igin ) teyit alinamayan
personelin/égrencilerin  bina igine girmelerine ve odalan
kullanmalarina engel olmak, galisma izninin yazili belgeleyen
personelin/égrencinin bilgilerini ve giris-¢ikis saatlerini kayit altina
alarak, sahsin tutulan kayit altina imza atmasini saglamak,
Bagimlihk yapici madde kullanma belirtileri gbsteren d6gdrenci

bilgilerini okul Mudurluge vermek,

Ruhsatli dahi olsa kuruma silahli olarak girise misaade etmemek,
(Gorevli olarak gelen genel kolluk kuvveti mensuplari harig.)
silahlari yazih kayitlarla teslim ve emanete almak, muhafaza ve
geri iade islemlerini yapmak, ruhsatsiz oldugu tespit edilen
silahlar igin genel kolluk kuvvetine bilgi vermek,

Siphe arz eden koli, paket, ¢anta vb. gereglerin gevresinde
gerekli glivenlik dnlemlerini alarak, genel kolluk kuvvetlerine bilgi
vermek,

Yerlegkeye digaridan getirilen veya yerleske disina cikartiimak
istenen esya/demirbas hakkinda Muduarlige bilgi vermek, ilgili
birimden teyit almak, ¢ikartilan esya/demirbas ve c¢ikaranlarla ilgili
tim  bilgileri (ara¢g plakasi, sahislarin  kimligi, hangi
birimden/kimden teslim alindigi vb.)kayit altina almak,

Yerleske icerisine 6zel izin olmadan (ilgiliden teyit alinacaktir.)
pazarlamaci, satici vb. girisini engellemek,

Buluntu egyanin ilgilisine teslimini saglamak, (Teslim alma ve
teslim etme tutanakla belgelendirilecektir.) sahibi bulunmayan
esyayl Mudurlige teslim etmek,

Kurumda huzuru, giveni ve asayisi bozucu hareketlere engel
olmak, bu tipte davranista bulunan sahislari gerekirse yerleske
sinirlari digina ¢ikartma ve/veya olay ilgili kolluk kuvvetlerine
intikal ettirilinceye kadar gOzetim altinda bulundurmak, durum
hakkinda Mudurlige yazili bildirimde bulunmak,

Mesai saatlerinden sonra okul giris kapilarini kapatmak ve izinsiz
girigleri engellemek,

Afet durumlarinda; ekipmanlarin yeterli 6lgide bulunmasi halinde,
kendi can guvenligini dncelikle saglamak Uzere ilk midahalede
bulunmak ve ilgili acil midahale telefonlarini (110, 112, 155, 156,
170) aramak,

Kuruma ait demirbaslara ve sarf malzemelerine zarar verilmesini
engellemek,

Guvenlik kamera sistemini izlemek,

Aylik ndbet gizelgesinde belirtilen mesai saatlerine uymak,

NoObet devir teslim kurallarina uymak nobet defterindeki uygun
kisimlar doldurarak imza karsiligi nobeti teslim etmek veya teslim
almak,

Milli Bayramlarda binanin uygun cephelerine Turk Bayragi asmak,

. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,
25.
26.

Madurlagan goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,

. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip

etmek,




28. Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel
Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri
korunmakla yukumladar.

29.6331 Sayil is Saghg ve Guvenligi Kanunu hiikimleri uyarinca
personelin guvenligi ve saghgi i¢in alinan tedbirlere uymak,

30. Yukanda belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yerine getiriimesinde, yuksekokul sekreteri ve
mudure kars! sorumludur.

Yetkileri

5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunu’nun 7. Maddesinde
belirtilen yetkileri kullanir.

Yasal Dayanak

5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayill KVKK

6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Aranan Nitelikler

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

En az lise mezunu olmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Yuksekokul Sekreteri Y uksekokul Mudiri
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Sorumluluk Alani

Destek ve Yayin Hizmetleri Birimi (Guvenlik)

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; meslek yiksekokulu tarafindan belirlenen
vizyon ve misyon dogrultusunda yurutilen tum faaliyetlerin etkin,
ekonomik, verimlilik ve is guvenligi ilkelerine uygun gerceklesmesini
saglamak amaciyla 6grenci, personel bina ve kampus guvenligini
saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1.

Egitim binasina gelen misafirleri karsilamak, kimlik bilgilerini ilgili
deftere iglemek, kimlik karsiligi ziyaret¢i karti vermek, misafir
hakkinda ilgili personele haber vermek,

Ogrencilerimizin ders giris ve ¢ikis saatlerinde ve sinav
doénemlerinde; okula sakin ve huzurlu bir sekilde girip ¢ikmalarini
saglamak, kurallara uymayanlari nezaket kurallan igerisinde
uyarmak,

Kuruma ve mensuplarina yénelik her tirli sabotaj, hirsizlik, gasp,
saldiri, tehdit ve tehlikelere yerleske icerisinde engel olmak, bu
olaylara yonelik yonetimce verilen talimatlar dogrultusunda
dedektor ile Ust aramasi yapmak, gerekli tedbirleri almak, stpheli
durumlarda genel kolluk kuvvetlerine bilgi vermek,

Egitim binasi igerisinde ve yakin civarinda ogrencilerin tartisma ve
kavga etmesine engel olmak, uymayanlar hakkinda tutanak
tanzim ederek idareye vermek, gerekirse kolluk kuvvetlerine
haber vermek,

Egitim binasi migtemilatina zarar veren kigi ve sahislari uyarmak
ve engellemek,

Mesai saati bitiminde binalarda bulunan tim ¢alisma odalar ve
siniflari kontrol ederek i¢ guvenligin saglanmasi, gereksiz yanan
lambalarin soéndirilmesi, acgik musluklarin  kapatilmasi, ¢op
kutularinda yanan maddelerin olup olmadiginin kontrol edilmesi,
acik birakilmis/unutulmus calisma odalar igin gerekli tedbirler
alinarak, durumun tutanakla Muddirlige bildiriimesi, acik
pencerelerin  kapatiimasi ve binanin tamamen bosaltiimis
oldugundan emin olunmasi,

Binalarin ve vyerleske c¢evresinin kontrolini yapmak, izinsiz
girigleri engellemek,




10.

11.

12.

13.

14.
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16.
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24
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Gulvenlik nébet noktasina, is ile ilgisi olmayan sahislarin girmesi
engellemek ve bu sahislara ait ¢ganta, kitap, anahtar, paket, zarf
vb. malzemeleri emanet almamak,

Mesai saatleri diginda, ¢alisma izni bulunmayan ve varsa ¢alisma
izni (Sozlh verildigi sdylenen izinler igin ) teyit alinamayan
personelin/égrencilerin  bina igine girmelerine ve odalan
kullanmalarina engel olmak, ¢alisma izninin yazili belgeleyen
personelin/égrencinin bilgilerini ve giris-¢ikis saatlerini kayit altina
alarak, sahsin tutulan kayit altina imza atmasini saglamak,
Bagimlihk yapici madde kullanma belirtileri gbsteren d6gdrenci

bilgilerini okul Mudurluge vermek,

Ruhsatli dahi olsa kuruma silahli olarak girise misaade etmemek,
(Gorevli olarak gelen genel kolluk kuvveti mensuplari harig.)
silahlari yazil kayitlarla teslim ve emanete almak, muhafaza ve
geri iade islemlerini yapmak, ruhsatsiz oldugu tespit edilen
silahlar igin genel kolluk kuvvetine bilgi vermek,

Siphe arz eden koli, paket, ganta vb. gereglerin gevresinde
gerekli glvenlik dnlemlerini alarak, genel kolluk kuvvetlerine bilgi
vermek,

Yerleskeye disaridan getirilen veya yerleske disina gikartiimak
istenen esya/demirbas hakkinda Mudurlige bilgi vermek, ilgili
birimden teyit almak, ¢ikartilan esya/demirbas ve c¢ikaranlarla ilgili
tim  Dbilgileri (ara¢ plakasi, sahislarin  kimligi, hangi
birimden/kimden teslim alindidi vb.)kayit altina almak,

Yerleske igerisine 6zel izin olmadan (ilgiliden teyit alinacaktir.)
pazarlamaci, satici vb. girigini engellemek,

Buluntu egyanin ilgilisine teslimini saglamak, (Teslim alma ve
teslim etme tutanakla belgelendirilecektir.) sahibi bulunmayan
esyayl Mudurlige teslim etmek,

Kurumda huzuru, glveni ve asayisi bozucu hareketlere engel
olmak, bu tipte davranista bulunan sahislari gerekirse yerleske
sinirlari digina ¢ikartma ve/veya olay ilgili kolluk kuvvetlerine
intikal ettirilinceye kadar gdzetim altinda bulundurmak, durum
hakkinda Mudurlige yazili bildirimde bulunmak,

Mesai saatlerinden sonra okul giris kapilarini kapatmak ve izinsiz
girigleri engellemek,

Afet durumlarinda; ekipmanlarin yeterli lclide bulunmasi halinde,
kendi can guvenligini 6ncelikle saglamak Uzere ilk mudahalede
bulunmak ve ilgili acil midahale telefonlarini (110, 112, 155, 156,
170) aramak,

Kuruma ait demirbaslara ve sarf malzemelerine zarar verilmesini
engellemek,

Guvenlik kamera sistemini izlemek,

Aylik ndbet cizelgesinde belirtilen mesai saatlerine uymak,

Nobet devir teslim kurallarina uymak nébet defterindeki uygun
kisimlar doldurarak imza karsiligi ndbeti teslim etmek veya teslim
almak,

Milli Bayramlarda binanin uygun cephelerine Turk Bayragi asmak,

. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,
25.
26.

Muadarlagan gorev alani ile ilgili verecedi diger igleri yapmak,
Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,

. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip

etmek,




28. Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel
Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri
korunmakla yukumladar.

29.6331 Sayil is Saghg ve Guvenligi Kanunu hiikimleri uyarinca
personelin guvenligi ve saghgi i¢in alinan tedbirlere uymak,

30. Yukanda belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yodnetmelikler
cercevesinde yerine getiriimesinde, yuksekokul sekreteri ve
mudure kars! sorumludur.

Yetkileri

5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunu’nun 7. Maddesinde
belirtilen yetkileri kullanir.

Yasal Dayanak

5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayill KVKK

6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Aranan Nitelikler

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

En az lise mezunu olmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Yuksekokul Sekreteri Y uksekokul Mudiri
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Yuksekokul Sekreteri-Y tiksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Destek ve Yayin Hizmetleri Birimi (Guvenlik)

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; meslek yiksekokulu tarafindan belirlenen
vizyon ve misyon dogrultusunda yurutilen tum faaliyetlerin etkin,
ekonomik, verimlilik ve is guvenligi ilkelerine uygun gerceklesmesini
saglamak amaciyla 6grenci, personel bina ve kampus guvenligini
saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1.

Egitim binasina gelen misafirleri karsilamak, kimlik bilgilerini ilgili
deftere islemek, kimlik karsiligi ziyaretgi karti vermek, misafir
hakkinda ilgili personele haber vermek,

Ogrencilerimizin ders giris ve c¢ikis saatlerinde ve sinav
doénemlerinde; okula sakin ve huzurlu bir sekilde girip ¢ikmalarini
saglamak, kurallara uymayanlari nezaket kurallan igerisinde
uyarmak,

Kuruma ve mensuplarina yénelik her tirli sabotaj, hirsizlik, gasp,
saldiri, tehdit ve tehlikelere yerleske icerisinde engel olmak, bu
olaylara yonelik yonetimce verilen talimatlar dogrultusunda
dedektor ile Ust aramasi yapmak, gerekli tedbirleri almak, stpheli
durumlarda genel kolluk kuvvetlerine bilgi vermek,

Egitim binasi igerisinde ve yakin civarinda ogrencilerin tartisma ve
kavga etmesine engel olmak, uymayanlar hakkinda tutanak
tanzim ederek idareye vermek, gerekirse kolluk kuvvetlerine
haber vermek,

Egitim binasi migtemilatina zarar veren kigi ve sahislari uyarmak
ve engellemek,

Mesai saati bitiminde binalarda bulunan tim ¢alisma odalar ve
siniflari kontrol ederek i¢ guvenligin saglanmasi, gereksiz yanan
lambalarin soéndirilmesi, acgik musluklarin  kapatilmasi, ¢op
kutularinda yanan maddelerin olup olmadiginin kontrol edilmesi,
acik birakilmis/unutulmus calisma odalar igin gerekli tedbirler
alinarak, durumun tutanakla Muddurlige bildiriimesi, acik
pencerelerin  kapatiimasi ve binanin tamamen bosaltiimis
oldugundan emin olunmasi,

Binalarin ve vyerleske c¢evresinin kontrolini yapmak, izinsiz
girigleri engellemek,
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Gulvenlik nébet noktasina, is ile ilgisi olmayan sahislarin girmesi
engellemek ve bu sahislara ait ¢ganta, kitap, anahtar, paket, zarf
vb. malzemeleri emanet almamak,

Mesai saatleri diginda, ¢alisma izni bulunmayan ve varsa ¢alisma
izni (Sozlu verildigi sdéylenen izinler igin ) teyit alinamayan
personelin/égrencilerin  bina igine girmelerine ve odalan
kullanmalarina engel olmak, galisma izninin yazili belgeleyen
personelin/égrencinin bilgilerini ve giris-¢ikis saatlerini kayit altina
alarak, sahsin tutulan kayit altina imza atmasini saglamak,
Bagimlihk yapici madde kullanma belirtileri gbsteren d6gdrenci

bilgilerini okul Mudurluge vermek,

Ruhsatli dahi olsa kuruma silahli olarak girise misaade etmemek,
(Gorevli olarak gelen genel kolluk kuvveti mensuplari harig.)
silahlari yazih kayitlarla teslim ve emanete almak, muhafaza ve
geri iade islemlerini yapmak, ruhsatsiz oldugu tespit edilen
silahlar igin genel kolluk kuvvetine bilgi vermek,

Siphe arz eden koli, paket, ¢anta vb. gereglerin gevresinde
gerekli glivenlik dnlemlerini alarak, genel kolluk kuvvetlerine bilgi
vermek,

Yerlegkeye digaridan getirilen veya yerleske disina cikartiimak
istenen esya/demirbas hakkinda Muduarlige bilgi vermek, ilgili
birimden teyit almak, ¢ikartilan esya/demirbas ve c¢ikaranlarla ilgili
tim  bilgileri (arag plakasi, sahislarin  kimligi, hangi
birimden/kimden teslim alindigi vb.)kayit altina almak,

Yerleske igerisine 6zel izin olmadan (ilgiliden teyit alinacaktir.)
pazarlamaci, satici vb. girisini engellemek,

Buluntu egyanin ilgilisine teslimini saglamak, (Teslim alma ve
teslim etme tutanakla belgelendirilecektir.) sahibi bulunmayan
esyayl Mudurlige teslim etmek,

Kurumda huzuru, glveni ve asayisi bozucu hareketlere engel
olmak, bu tipte davranista bulunan sahislari gerekirse yerleske
sinirlari digina ¢ikartma ve/veya olay ilgili kolluk kuvvetlerine
intikal ettirilinceye kadar gOzetim altinda bulundurmak, durum
hakkinda Mudurlige yazili bildirimde bulunmak,

Mesai saatlerinden sonra okul giris kapilarini kapatmak ve izinsiz
girigleri engellemek,

Afet durumlarinda; ekipmanlarin yeterli 6lgide bulunmasi halinde,
kendi can guvenligini dncelikle saglamak Uzere ilk midahalede
bulunmak ve ilgili acil midahale telefonlarini (110, 112, 155, 156,
170) aramak,

Kuruma ait demirbaslara ve sarf malzemelerine zarar verilmesini
engellemek,

Guvenlik kamera sistemini izlemek,

Aylik ndbet gizelgesinde belirtilen mesai saatlerine uymak,

NObet devir teslim kurallarina uymak nobet defterindeki uygun
kisimlar doldurarak imza karsiligi nobeti teslim etmek veya teslim
almak,

Milli Bayramlarda binanin uygun cephelerine Turk Bayragi asmak,

. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,
25.
26.

Madurlagan goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,

. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip

etmek,




28. Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel
Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri
korunmakla yukumladar.

29.6331 Sayil is Saghg ve Guvenligi Kanunu hiikimleri uyarinca
personelin guvenligi ve saghgi i¢in alinan tedbirlere uymak,

30. Yukanda belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yodnetmelikler
cercevesinde yerine getiriimesinde, yuksekokul sekreteri ve
mudure kars! sorumludur.

Yetkileri

5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunu’nun 7. Maddesinde
belirtilen yetkileri kullanir.

Yasal Dayanak

5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayill KVKK

6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Aranan Nitelikler

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

En az lise mezunu olmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Yuksekokul Sekreteri Y uksekokul Mudiri
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Yuksekokul Sekreteri-Y tiksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Destek ve Yayin Hizmetleri Birimi (Guvenlik)

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; meslek yiksekokulu tarafindan belirlenen
vizyon ve misyon dogrultusunda yurutilen tum faaliyetlerin etkin,
ekonomik, verimlilik ve is guvenligi ilkelerine uygun gerceklesmesini
saglamak amaciyla 6grenci, personel bina ve kampus guvenligini
saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1.

Egitim binasina gelen misafirleri karsilamak, kimlik bilgilerini ilgili
deftere iglemek, kimlik karsiligi ziyaret¢i karti vermek, misafir
hakkinda ilgili personele haber vermek,

Ogrencilerimizin ders giris ve ¢ikis saatlerinde ve sinav
doénemlerinde; okula sakin ve huzurlu bir sekilde girip ¢ikmalarini
saglamak, kurallara uymayanlari nezaket kurallan igerisinde
uyarmak,

Kuruma ve mensuplarina yénelik her tirli sabotaj, hirsizlik, gasp,
saldiri, tehdit ve tehlikelere yerleske icerisinde engel olmak, bu
olaylara yonelik yonetimce verilen talimatlar dogrultusunda
dedektor ile Ust aramasi yapmak, gerekli tedbirleri almak, stpheli
durumlarda genel kolluk kuvvetlerine bilgi vermek,

Egitim binasi igerisinde ve yakin civarinda ogrencilerin tartisma ve
kavga etmesine engel olmak, uymayanlar hakkinda tutanak
tanzim ederek idareye vermek, gerekirse kolluk kuvvetlerine
haber vermek,

Egitim binasi migtemilatina zarar veren kigi ve sahislari uyarmak
ve engellemek,

Mesai saati bitiminde binalarda bulunan tim ¢alisma odalar ve
siniflari kontrol ederek i¢ guvenligin saglanmasi, gereksiz yanan
lambalarin soéndirilmesi, acgik musluklarin  kapatilmasi, ¢op
kutularinda yanan maddelerin olup olmadiginin kontrol edilmesi,
acik birakilmis/unutulmus calisma odalar igin gerekli tedbirler
alinarak, durumun tutanakla Muddirlige bildiriimesi, acik
pencerelerin  kapatiimasi ve binanin tamamen bosaltiimis
oldugundan emin olunmasi,

Binalarin ve vyerleske c¢evresinin kontrolini yapmak, izinsiz
girigleri engellemek,




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.

24

27

Gulvenlik nébet noktasina, is ile ilgisi olmayan sahislarin girmesi
engellemek ve bu sahislara ait ¢ganta, kitap, anahtar, paket, zarf
vb. malzemeleri emanet almamak,

Mesai saatleri diginda, ¢alisma izni bulunmayan ve varsa ¢alisma
izni (Sozlh verildigi sdylenen izinler igin ) teyit alinamayan
personelin/égrencilerin  bina igine girmelerine ve odalan
kullanmalarina engel olmak, ¢alisma izninin yazili belgeleyen
personelin/égrencinin bilgilerini ve giris-¢ikis saatlerini kayit altina
alarak, sahsin tutulan kayit altina imza atmasini saglamak,
Bagimlihk yapici madde kullanma belirtileri gbsteren d6gdrenci

bilgilerini okul Mudurluge vermek,

Ruhsatli dahi olsa kuruma silahli olarak girise misaade etmemek,
(Gorevli olarak gelen genel kolluk kuvveti mensuplari harig.)
silahlari yazil kayitlarla teslim ve emanete almak, muhafaza ve
geri iade islemlerini yapmak, ruhsatsiz oldugu tespit edilen
silahlar igin genel kolluk kuvvetine bilgi vermek,

Siphe arz eden koli, paket, ganta vb. gereglerin gevresinde
gerekli glvenlik dnlemlerini alarak, genel kolluk kuvvetlerine bilgi
vermek,

Yerleskeye disaridan getirilen veya yerleske disina gikartiimak
istenen esya/demirbas hakkinda Mudurlige bilgi vermek, ilgili
birimden teyit almak, ¢ikartilan esya/demirbas ve c¢ikaranlarla ilgili
tum  bilgileri (ara¢ plakasi, sahislarin  kimligi, hangi
birimden/kimden teslim alindidi vb.)kayit altina almak,

Yerleske igerisine 6zel izin olmadan (ilgiliden teyit alinacaktir.)
pazarlamaci, satici vb. girigini engellemek,

Buluntu egyanin ilgilisine teslimini saglamak, (Teslim alma ve
teslim etme tutanakla belgelendirilecektir.) sahibi bulunmayan
esyayl Mudurlige teslim etmek,

Kurumda huzuru, glveni ve asayisi bozucu hareketlere engel
olmak, bu tipte davranista bulunan sahislari gerekirse yerleske
sinirlari digina ¢ikartma ve/veya olay ilgili kolluk kuvvetlerine
intikal ettirilinceye kadar gdzetim altinda bulundurmak, durum
hakkinda Mudurlige yazili bildirimde bulunmak,

Mesai saatlerinden sonra okul giris kapilarini kapatmak ve izinsiz
girigleri engellemek,

Afet durumlarinda; ekipmanlarin yeterli lclide bulunmasi halinde,
kendi can guvenligini 6ncelikle saglamak Uzere ilk mudahalede
bulunmak ve ilgili acil midahale telefonlarini (110, 112, 155, 156,
170) aramak,

Kuruma ait demirbaslara ve sarf malzemelerine zarar verilmesini
engellemek,

Guvenlik kamera sistemini izlemek,

Aylik ndbet cizelgesinde belirtilen mesai saatlerine uymak,

Nobet devir teslim kurallarina uymak nébet defterindeki uygun
kisimlar doldurarak imza karsiligi ndbeti teslim etmek veya teslim
almak,

Milli Bayramlarda binanin uygun cephelerine Tirk Bayragi asmak,

. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,
25.
26.

MadarlGgan gorev alani ile ilgili verecedi diger igleri yapmak,
Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,

. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip

etmek,




28. Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel
Verilerin Kullanilmasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri
korunmakla yukumladar.

29.6331 Sayil is Saghg ve Guvenligi Kanunu hiikimleri uyarinca
personelin guvenligi ve saghgi i¢in alinan tedbirlere uymak,

30. Yukanda belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yodnetmelikler
cercevesinde yerine getiriimesinde, yuksekokul sekreteri ve
mudure kars! sorumludur.

Yetkileri

5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunu’nun 7. Maddesinde
belirtilen yetkileri kullanir.

Yasal Dayanak

5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayill KVKK

6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Aranan Nitelikler

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

En az lise mezunu olmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan

Semi AYTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Burhan DUMAN

Yuksekokul Sekreteri Y uksekokul Mudiri




