BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
YUKSEKOKUL MUDURU GOREV TANIMI

GOREVIN ADI

YUKSEKOKUL MUDURU

GOREVIN
KAPSAMI

BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU

GOREVIN KISA
TANIMI

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bandirma Meslek
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve o6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE
SORUMLULUKLAR

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.

* Yiiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

* Yiiksekokul tiizel kisiligini temsil eder. Yiiksekokul vizyon ve stratejisini belirleyerek gerceklestirilmesini takip eder.

* MYO kurullarina baskanlik etmek, MYO kurullarinin kararlarini uygulamak ve MYO birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

* Her 0gretim y1l1 sonunda ve istendiginde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,

* MYO odenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, MY O biitgesi ile ilgili 6neriyi MYO yo6netim kurulunun
da gortisiint aldiktan sonra rektorliige sunmak,

* MYO birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

* MYO ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli giivenlik dnlemlerini
almak.

* Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmast igin gerekli ¢alismalarm yapilmasini saglar,

* Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi.

* Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci
derecede sorumludur.

* Meslek Yiiksekokulun degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

* Meslek Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢oziime kavusturur, gerektiginde tist makamlara iletir.

* Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Meslek Yiiksekokul bazinda uygulanmasini saglar.

* Meslek Yiiksekokulun arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar

* Meslek Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglar.

* Meslek Yiiksekokulun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

* Meslek Yiiksekokulun fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.

* Meslek Yiiksekokul yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

* Meslek Yiiksekokulunu tist diizeyde temsil eder.

* Her 6gretim y1li sonunda Meslek Yiiksekokulunun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir.

* Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

* Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yiirtitilmesini saglar.

* Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarin1 saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalar igin stirekli
gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanir.

YETKILERI

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

* Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

* Bandirma Onyedi Eyliil Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

* fmza yetkisine sahip olmak,

* Harcama yetkisi kullanmak.

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

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

* Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICI

Rektor Yardimeist

ALTINDAKI BAGLI i$
UNVANLARI

Miidiir Yardimeilar, Boliim Baskanliklari, Ogretim Elemanlar;, MYO Sekreteri, Boliim Sekreterleri, MYO Idari Biirolar1 Giivenlik ve
Temizlik Personeli

BU ISTE CALISANDA
ARANAN NITELIKLER

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayihi Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Meslek Yiiksek Okulu Mudiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Onyedi Eyliil Universitesi Rektériine karsi sorumludur.

SORUMLULUK
Bu Formda Aciklanan Gorev Tanimlarint Okudum. Burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum
UNVANI-ADI SOYADI MZA
ONAYLAYAN
UNVANI ADI SOYADL:
IMZA:
Dog.Dr.Selguk BAS

Miidiir




BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI

GOREVIN ADI

Yiiksekokul Miidiir Yardimcist

GOREVIN
KAPSAMI

BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU

GOREVIN KISA
TANIMI

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bandirma Meslek
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE
SORUMLULUKLAR

* Meslek Yiiksekokulun degerlendirme ve kalite gelistirme galigmalarini yiirtitiir.

* Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalar i¢in standartlarin belirlenmesini saglar.

* Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalar i¢in kurullarin olusturulmasimi ve ¢alismalarini saglar.

* Degerlendirme ve Kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Miidiirliige sunar.

* Meslek Yiiksekokulda yiriitiilen programlarin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

* Meslek Yiiksekokulun 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

* Meslek Yiiksekokulun stratejik planini hazirlar.

* Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

* Meslek Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalart yapar.

* Meslek Yiiksekokulumuzdaki programlarin akredite edilmesi i¢in gelen Akreditasyon ziyaret ekibininprogramini hazirlar ve yiirtitir.
* Ogretim elemanlarma “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglar.

* Ogrencilerin Meslek Yiiksekokulunun degerlendirme anketlerini hazirlar ve anketlerin uygulanmasini saglar.
* Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

* Ogrenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli olan segimleri yapar.

* Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.

* Her egitim-0gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.

* Meslek Yiiksekokulunda 6gretim elemanlar tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

* Meslek Yiiksekokulun kiitiiphanesinin zenginlestirilmesini ve diizenli bir bigimde hizmet sunmasimi saglar.
* Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarmi saglar.

* Ders ticret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

* Miidiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

*Yiiksekokul Programlarinin Ders ve Sinav Programlarini hazirlar

* Mudiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder

YETKILERI

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

* Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

* Bandirma Onyedi Eyliil Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

* [mza yetkisine sahip olmak,

* Harcama yetkisi kullanmak.(Yetki devredildiginde)

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

EN YAKIN
YONETICI

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

ALTINDAKIi BAGLI
iS UNVANLARI

Boliim Bagkanliklari, Ogretim Elemanlari, Béliim Sekreterleri ve MYO Biirosu

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

BU ISTE * Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

C‘:{;{iﬁﬁ A * Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.
NITELIKLER

Meslek Yiiksek Okulu Miidiir Yardimeisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

SORUMLULUK getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriine karsi sorumludur
Bu Formda Aciklanan Gorev Tanimlarint Okudum. Burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum
UNVANI-ADI SOYADI MZA
ONAYLAYAN
UNVANI ADI SOYADI:
IMZA:
Dog.Dr.Selguk BAS
Miidiir




BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
BOLUM BASKANI GOREV TANIMI

GOREVIN ADI

ILGILI BOLUMUN BOLUM BASKANI

GOREVIN KAPSAMI

BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU

GOREVIN KISA
TANIMI

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bandirma
Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE
SORUMLULUKLAR

* Boliim kurullarina bagkanlik eder.

* Boliimiin ihtiyag¢larin1 Miidiirlik Makamina yazili olarak rapor eder.

* Midiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

* Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.

* Bolimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

* Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

* Ek ders ve sinav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.

* Boliimiin egitim-0gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

* Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.

* Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak Boliime baglh
programlarin akredite edilme ¢alismalarini ylriitiir.

* Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina yonelik olarak
Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina galisir.

* Meslek Yiiksekokulu Akademik Genel Kurulu i¢in Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

* Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

* Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

* Bolimiindeki 6grenci-0gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

* Ders kayitlarmin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.

* Onlisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulamasini saglar.

* Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

* Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

*Yatay Gegis ile gelen Boliim 6grencilerinin ders intibaklarini hazirlar,

* Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar

YETKILERI

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

* Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

* Imza yetkisine sahip olmak,

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

* Bolumiine alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN
YONETICI

Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi

ALTINDAKI BAGLI
IS UNVANLARI

Ogretim Elemanlar1, Boliim Sekreterleri

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

BU ISTE * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

CALISANDA oSS g . . s

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
ARANAN * Faalivetlerini en ivi sekilde siirdiirebilmesi ici Wi k .. telikleri hio olmak

NITELIKLER aaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Boliim bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
SORUMLULUK Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriine kars1 sorumludur.
Bu Formda Ag¢iklanan Gérev Tanimlarint Okudum. Burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum
UNVANI-ADI SOYADI IMZA
ONAYLAYAN

UNVANI ADI SOYADI:

IMZA:

Dog.Dr.Selguk BAS
Miidiir




BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
OGRETIM UYESI GOREV TANIMI

OGRETIM UYESI
GOREVIN ADI
GOREVIN KAPSAMI | BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU
Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bandirma
“ ; Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
GOREVIN KISA . - - A . P .
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalart yapmak, planlamak,
TANIMI N . .
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
* Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine
GOREV VE ulagmaya ¢alismak.
SORUMLULUKLAR * Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

* Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii niin talep ettigi bilgileri ve

dokiimanlar1 vermek.

* Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler ig¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme formu
sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

* Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

* Danismanlik gorevini ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis iilke idealine sadakatle bagli
olarak en 1iyi sekilde yerine getirir.

* Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme; ders dis1
iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma,
topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olur.

* Meslek Yiiksek Okulu ve Boliim Bagkani’nin verdigi gérevleri yapar.

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

VETKILERI * Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
Boliim Bagkan Yardimcisi, Anabilim Dali Bagkan1
EN YAKIN
YONETICI
Ogretim Gorevlileri
ALTINDAKI BAGLI
iS UNVANLARI
* 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
BU ISTE sahip olmak,
ALISANDA .. e . . .
¢ AR EN AN * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
NITELIKLER * Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.
Ogretim Uyesi ve Ogretim Gérevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
SORUMLULUK olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okullarda Boliim Baskanlarina karst sorumludur.

Bu Formda Agiklanan Gorev Tanimlarini Okudum. Burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum

UNVANI ADI SOYADI IMZA

Dr.Ogr.Uyesi Kaan CELIKOK

ONAYLAYAN

UNVANI ADI SOYADI:

IMZA:

Dog.Dr.Selguk BAS
Miidiir




BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
OGRETIM GOREVLIiSi GOREV TANIMI

OGRETIM GOREVLISI
GOREVIN ADI
GOREVIN KAPSAMI | BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU
Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bandirma
- ; Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
GOREVIN KISA . - . et s . o .
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak,
TANIMI N . .
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
* Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine
GOREV VE ulagmaya ¢alismak.
SORUMLULUKLAR * Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

* Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii’niin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlart vermek.

* Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme formu
sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalar yapmak.

* Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

* Danigsmanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis iilke idealine sadakatle bagli olarak en iyi
sekilde yerine getirir.

* Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme; ders dis1
iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma,
topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olur.

* Miidiiriin ve Boliim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

YETKILERI * Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
Boliim Baskan Yardimcist
EN YAKIN
YONETICI
Bolim Sekreteri
ALTINDAKI BAGLI
iS UNVANLARI
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
; sahip olmak
BU ISTE P TTETIN . - .
uls * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
CALISANDA P ) . o
ARANAN Yon‘etlcﬂlk. n‘ltellkl.erme. sahlp.). oquak% sevk ve idare ge.reklerml bilmek, i o .
NITELIKLER * Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.
Ogretim Gérevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
SORUMLULUK getirirken, Meslek Yiiksek Okullarda Boliim Baskanlarina karsi sorumludur.
Bu Formda Agiklanan Gorev Tanimlarini Okudum. Burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
UNVANI-ADI SOYADI IMZA
ONAYLAYAN

UNVANI ADI SOYADI:

IMZA:

Dog.Dr.Selguk BAS
Miidiir




BANDIRMA MESLEK YpKSEKOKULU MUDURLUGU
SEF GOREV TANIMI

GOREVIN ADI

SEF

GOREVIN KAPSAMI

BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU

GOREVIN KISA
TANIMI

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bandirma
Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalart yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE
SORUMLULUKLAR

* Bulundugu birimin gelen her tiirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine iletilmesini
saglamak.

* Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarn ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi igin dagitimini
saglamak.

* Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarm kurallara uygun olarak kisa siirede
yazilmasini saglamak.

* Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak konularina gore
dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak.

* Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

* Bulundugu birimin personelinin 6zliik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis - doniis
tarihlerinin Personel Daire Baskanligina yaziyla bildirilmesini saglamak.

* Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z konusu
islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

* Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar v.b.
demirbasin korunmasini ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak.

* Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak

* Birimdeki tiim personelin viziteye sevk islemlerinin yapilmasini ve imzaya sunulmasini saglamak.

* Jst makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge v.b. duyurulari personele imza karsilig1 teblig ederek
dosyalanmasini saglamak.

* Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin islemlerinin ilgili birimler ile
esglidiim igerisinde yiiriitiilmesini saglamak

*Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin dosyalanmasini saglamak.

* Bulundugu birimin amirlerinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

YETKILERI

* Bulundugu birimin memurlar1 tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim yoniinden inceleyerek
gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak

*Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli dnlemleri
almak

*Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk memurlarina verilmesini
saglamak

* [slemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak

*QGelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini izlemek ve
yapilmasini saglamak

* Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak

* Birimindeki memurlarin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak

ENYAKIN YONETICI

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI
iS UNVANLARI

Bilgisayar Isletmeni, Memur, Tekniker, Teknisyen, Yardimc1 Hizmetler

BU ISTE
CALISANDA
ARANAN
NITELIKLER

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* En az On Lisans mezunu olmak.

* Personel Islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK

Sef, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek
Yiiksekokulu Sekreterine, Miidiir ve Miidiir Yardimcisina karsi sorumludur.

Bu Formda Agiklanan Gérev Tanimlarint Okudum. Burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum

UNVANI ADI SOYADI

iIMZA

ONAYLAYAN

UNVANI ADI SOYADI:

IMZA:

Dog.Dr.Selguk BAS
Miidiir




BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
BILGISAYAR ISLETMENI GOREV TANIMI

BILGISAYAR ISLETMENI
GOREVIN ADI
GOREVIN KAPSAMI | BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU
Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bandirma
> ; Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tim
GOREVIN KISA . S - S . S .
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla galismalar1 yapmak, planlamak,
TANIMI N . .
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
* Gerekli sistem yardimuyla bilgisayar1 ¢alistirmak,
GOREV VE
SORUMLULUKLAR * Girdi ve ¢iktilar sistem gereklerine uygun olarak yapmak.
* Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu koruyacak bigimde diizeltici islem
yapmak.
* Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmakve belirli zamanda
yapilmasi gereken igleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak.
* Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken islemleri yapmak.
* Amirlerince verilen her tiirlii yazismayi elektronik ortamda yazmak.
* Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, sekil, harita vb) her tiirlii veriyi yiiklemek.
* Kurum i¢i ve digt resmi yazigmalart hazirlayarak imzaya sunmak,
* Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle igbirligi i¢inde yiiriitmek.
* Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢aligir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak
* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
YVETKILERI * Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Sef
EN YAKIN
YONETICI
Yardimci Hizmetler, Giivenlik Gorevlileri
ALTINDAKI BAGLI
IS UNVANLARI
* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
; * En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
BUISTE . L .
* Resmi Yazigsma Kurallart ile ilgili mevzuati bilmek.
CALISANDA * Gorevini 5i oibi veri tirebilmek ici Wi is d . hib olmak
ARANAN orevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
NITELIKLER
Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
SORUMLULUK getirirken Sef, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Miidiir Yardimcist ve Miidiire karst sorumludur.
Bu Formda Agiklanan Goérev Tanimlarint Okudum. Burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum
UNVANI ADI SOYADI IMZA
ONAYLAYAN
UNVANI ADI SOYADI: .
IMZA:

Dog.Dr.Selguk BAS
Miidiir




BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU MI"JpI"JRLI"J(';I"J
TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILiSi GOREV TANIMI

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI

GOREVIN ADI
GOREVIN KAPSAMI | BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU
Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bandirma
GOREVIN KISA Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
TANIMI faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
* Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
GOREV VE malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.)
SORUMLULUKLAR malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.
* Meslek Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
* Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.
* Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim eder.
* Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.
* Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.
* Hizmet alimu ile ilgili islemleri yuriitiir.
* Tagmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve strateji gelistirme daire bagkanligina
iletir.
* Tasinir Islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag: vb. evraklarmn diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglar.
* Kullanimdan diigen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna bildirir.
* Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak calisir
* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
YVETKILERI * Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
MYO Sekreteri
EN YAKIN
YONETICI
Giivenlik Gorevlileri, Yardimci Hizmetler
ALTINDAKI BAGLI
IS UNVANLARI
* 657 Sayili Devlet memurlart kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
BU iSTE * En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
CALISANDA * Taginir Mal Yonetmeligi ile ilgili mevzuati bilmek.
ARANAN * Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak
NITELIKLER
Tasimir kayit ve kontrol yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
SORUMLULUK yerine getirirken, Sef, Meslek Yiiksek Okulu Sekreterine, Miidiir Yardimcisina ve Miidiir karst sorumludur

Bu Formda Agiklanan Goérev Tanimlarint Okudum. Burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum

UNVANI ADI SOYADI IMZA

ONAYLAYAN

UNVANI ADI SOYADI:

IMZA:

Dog.Dr.Selguk BAS

Miidiir




BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
TEKNISYEN GOREV TANIMI

GOREVIN ADI

TEKNISYEN

GOREVIN KAPSAMI

BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU

GOREVIN KISA

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bandirma
Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak,

TANIMI yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
* Ogrenim yada meslegiyle ilgili olarak, planlanmis, projelendirilmis imar ve montaj islerini yiiriitmek veya
GOREV VE yiiriitiilmesini izlemek, bu isleri mevcut sartnamesine veya sorumlu mithendisin direktiflerine uygun olarak yapmak.
SORUMLULUKLAR * Mevcut alet, cihaz ve makinelerin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak, gerektiginde bunlari
fiilen kullanmak.
* Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarini hazirlanarak.
* Verilen talimat geregince mithendislik isleriyle ilgili krokiler ve planlar ¢izmek.
* Maliyet, malzeme hesaplari ve ¢esitleri yapmak, ig programlarinin hazirlanmasinda mithendise yardim etmek.
* Etiit, arastirma, 6l¢me, hesaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol ve benzeri islemleri yapmak.
* Konusu ile ilgili diger gorevleri yapmak.
* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
YETKILERI * Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Sef
EN YAKIN
YONETICI
Tenkisyen Yardimcilari, Hizmetli Personel
ALTINDAKI BAGLI

IS UNVANLARI

* 657 Sayili Devlet memurlart kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* Enaz teknik lise veya dengi okul mezunu olmak.

BU ISTE * Teknik Konulardaki ilgili mevzuati bilmek.
CALISANDA * Gorevini 51 oibi vori rebilmek ici Wi is d - hib olmak
ARANAN Orevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
NITELIKLER
Teknisyen, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Sef,
SORUMLULUK Meslek Yiiksekokulu Sekreterine, Miidiir Yardimeisina ve Miidiire karsi sorumludur
Bu Formda Agiklanan Gorev Tanimlarini Okudum. Burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum
UNVANI ADI SOYADI IMZA
ONAYLAYAN
UNVANI ADI SOYADI:
IMZA:

Dog¢.Dr.Selguk BAS
Miidiir




BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
KALORIFERCI GOREV TANIMI

Kaloriferci
GOREVIN ADI
GOREVIN KAPSAMI | BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU
Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bandirma
> ; Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tim
GOREVIN KISA . S - A - e .
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla galismalar1 yapmak, planlamak,
TANIMI N . .
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
* Gorev alaninda bulunan isleri yapmak .
SORS SIES\IZJ IEL AR * Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak.
* Isitma sistemlerinin takibi
* Kazan ve briilorlerin bakim — onarim ve temizligi
* Kazan dairesinin tertip diizen ve temizligi
* Gorev alani ile ilgili talimat ve yonetmeliklerin takibi
* Sezon bitiminde idarece verilecek diger gorevleri yapmak
* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
YETKILERI * Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Sef
EN YAKIN
YONETICI
Tenkisyen Yardimcilari, Hizmetli Personel
ALTINDAKI BAGLI
iS UNVANLARI
* 657 Sayili Devlet memurlart kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. 3 T Y .
BU ISTE En az_llkogretlm Mezun}l 01mal_<
* Kalorifer Yakma Belgesine sahip olmak .
CALISANDA * Gorevini 5i oibi veri tirebilmek ici Wi is d o hip olmak
ARANAN orevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
NITELIKLER
Kaloriferci, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
SORUMLULUK Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.
Bu Formda Agiklanan Goérev Tanimlarint Okudum. Burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum
UNVANI ADI SOYADI IMZA
ONAYLAYAN

UNVANI ADI SOYADI:

IMZA:

Dog¢.Dr.Selguk BAS

Miidiir




BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GUVENLIK GOREVLIiSi GOREV TANIMI

GOREVIN ADI

Giivenlik Gorevlisi

GOREVIN KAPSAMI

BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU

GOREVIN KISA
TANIMI

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bandirma
Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE
SORUMLULUKLAR

Nabet devir teslimleri ile ilgili deftere kaydetmek

Bandirma Meslek Yiiksekokulu’nda meydana gelen vukuatli durumlari tutanakla kaydetmek.

Koruma ve Giivenlik hizmetleri kapsaminda tutulan tutanaklar1 dosyalamak.

Kurum i¢i ve/veya kurum dist ilgili kisilerin, kurumlarin ve kuruluslarin yetkileri ile telefon araciligiyla iletisim
kurmak.

flgili konularda kurum igi ve/veya kurum dis1 ilgili kisilerin kurumlarin ve kuruluslarmn yetkileri ile telsiz
araciligryla iletisim kurmak.

Bandirma Meslek Yiiksekokulu birimlerindeki giinliik kimlik kontrollerini yapmak.

Giinliik olarak binalarin i¢ ve dis glivenligini saglamak.

Nobet yerlerinin temizligini yapmak.

Belirli giin ve olaylarda ilgili yerlere ¢elenk gotiirmek, koymak ve getirmek.

Belirli giin ve olaylarda ilgili yerlerde gondere bayrak ¢ekmek.

Bandirma Meslek Yiiksekokulu biinyesinde yapilan gesitli sinavlarda sinav evraklarinin giivenligini saglamak.
Bandirma Meslek Yiiksekokulu birimlerine gelen ziyaretgileri ilgililerle goriistiirmek ve ziyaretgi defterine
kaydetmek.

YETKILERI

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN
YONETICI

Sef

ALTINDAKIi BAGLI

iS UNVANLARI
* 657 Sayili Devlet memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
BU ISTE *Enaz L‘ise veya Dgngi Okul Mgzunu olmak
CALISANDA * Giiven.lllf Géreyllsl .Kart.ma sahlp q]mak - N o .
ARANAN * Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
NITELIKLER
Glivenlik Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
SORUMLULUK getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur

Bu Formda Agiklanan Gorev Tanimlarinit Okudum. Burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

UNVANI ADI SOYADI

IMZA

ONAYLAYAN

UNVANI ADI SOYADI:

IMZA:

Dog¢.Dr.Selguk BAS

Miidiir




BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
TEMIZLiK GOREVLIiSi GOREV TANIMI

Temizlik Gorevlisi

GOREVIN ADI
GOREVIN KAPSAMI | BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU
Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bandirma
- ; Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
GOREVIN KISA . - . et s . o .
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak,
TANIMI N . .
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
Gorev alanina giren konularda, Kurum i¢i/ veya Kurum disi ilgili kisilerle telefon araciligryla iletisim kurmak.
OREV VE Sy . o .
SORS l\(/l) LU}_/LY KLAR Yiiksekokul idari birimlerinde gilinliik temizlik islemlerini yapmak,
Yiiksekokul idari ve akademik birimleri personeline ve konuklarma yonelik ikram hizmetlerini yerine getirmek,
Yiiksekokul idari birimleri arasinda kurum digina gonderilen malzeme, evrak ve postanin ulagtirilmasimi saglamak,
Diger tasima hizmetlerini yerine getirmek,
Siniflarin temizligini kontrol etmek, eksikleri bildirmek,
Yiiksekokulun bakim onarim, tamirat ve boya islerini yapmak
Amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,
* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
YVETKILERI * Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Sef
EN YAKIN
YONETICI
ALTINDAKI BAGLI
IS UNVANLARI
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. * i i
BU ISTE ; En az Lise veya Dengi Okul Mezunu olmak
Hijyen Belgesine sahip olmak .
CALISANDA * Gorevini 5i oibi veri tirebilmek ici Wiis d . hib olmak
ARANAN orevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
NITELIKLER
Temizlik Gorevlisi yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
SORUMLULUK getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karst sorumludur
Bu Formda Agiklanan Gorev Tanimlarint Okudum. Burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum
UNVANI ADI SOYADI IMZA
ONAYLAYAN
UNVANI ADI SOYADI:
IMZA:

Dog¢.Dr.Selguk BAS

Miidiir




BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
YUKSEKOKUL SEKRETERI GOREV TANIMI

GOREVIN ADI

Yiiksekokul Sekreteri

BIRIMI

BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU

GOREVIN KISA
TANIMI

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bandirma
Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE
SORUMLULUKLAR

Yiiksekokulda ¢aligan idari, teknik ve yardimei hizmetler personeli arasinda isboliimiint saglar,gerekli denetim-
gbzetimi yapar.

* Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

* Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

* Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

* Resmi agilislar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklart yapar ve sonuglandirir.

* Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri giivenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapar.

* Kurum/kurulus ve sahislardan Midiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yapar.

*Yiiksekokul kurullariin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglar.

* Akademik ve idari personelin 6zliik haklari iglemlerinin yiiriitilmesini saglar.

* Bilgi edinme yasasi ¢er¢evesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

* Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

* [dari personelin izinlerini meslek yiiksekokulundaki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

* Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar parafe eder.

* Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi veayniyat
saymani ile esgidiimlii ¢alisir.

* Midirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

* Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

* Imza yetkisine sahip olmak,

* Harcama yetkisi kullanmak.

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

EN YAKIN
YONETICI

Midiir

ALTINDAKI BAGLI

Idari Birimler, Teknik Birimler, Giivenlik Hizmetleri ve Yardimci Hizmetler

IS UNVANLARI
657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
BU ISTE sahip olmak,
CALISANDA En az Lisans Mezunu olmak,
ARANAN Yiriirlikteki Mezvuata Hakim Olmak
NITELIKLER Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.
Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
SORUMLULUK getirirken, Yiiksekokul miidiiriine karst sorumludur.
Bu Formda Agiklanan Goérev Tanimlarint Okudum. Burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum
UNVANI ADI SOYADI IMZA
ONAYLAYAN

UNVANI ADI SOYADI:

IMZA:

Dog.Dr.Selguk BAS

Miidiir




