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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Mudir Yardimcilari

Gorevin/isin Kisa Tanim

flgili mevzuat cercevesinde, Karabiik Universitesi iist yénetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler
dogrultusunda; Meslek Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, érgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Yiikksekokul Kurullarina baskanlik etmek, Yiiksekokul Kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve birimler arasinda
diizenli calismay1 saglamak.

2-Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda rektére rapor vermek.
3-Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, Yiiksekokul biitcesi ile ilgili
Oneriyi Yiuksekokul Yonetim Kurulunun da gorisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

4-Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gérevini yapma.
5-Yiiksekokulun kadro ihtiyaclarini hazirlatmak ve gerekgesi ile birlikte Rektdrliik Makamina sunmak.

6-Idari ve akademik birimlerdeki siireclerin, kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli bir sekilde
yiritilmesini saglamak.

7-Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢6zlime kavusturmak, gerektiginde iist
makamlara iletmek.

8-Yiiksekokul stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

9-Yiiksekokulun hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiiriitilmesi, verilerin bilimsel dayanaklara oturtulmasi ve
Yonetime saglikli bilgi akisinin gerceklestirilmesi amaciyla gerekli goriilen hallerde komisyonlar olusturmak.
10-Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bigimde ytriitiilmesini saglamak.
11-Yiiksekokulun tiim idari ve akademik personeli ile 6grencilerinin her tiirlii sosyal, kiiltiirel ve bilimsel etkinliklere
katilimlarini saglayarak iiretici bir duruma gelmeleri icin ¢alismak.

12-Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

13-Tasimrlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin
yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasinmi ve hazirlanan
Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak.

14-Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

15-Harcama Yetkilisi olarak harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun tiiziik ve yonetmelikler ile diger
mevzuata uygun olmasindan, édeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun ¢ercevesinde
yapmalari gereken diger islemlerden sorumlu olmak.

16-Biitcede ongoriilen 6denekler kadar 6denek gonderme belgesiyle, 6denek verilen harcama yetkilileri ise tahsis
edilen 6denek tutarinda harcama yapilmasi icin Gergeklestirme Gorevlisine talimat vermek.

17-Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

18-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger goérevleri yapmak.

19-Yiiksekokulun ve baglh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde
gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

20-Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamak.

21-Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin
gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektdre karsi birinci
derecede sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit v/ /2023
ederim. Prof.Dr. Fatih KIRISIK
v/ /2023 Rektor
Prof.Dr. Hasan GOKKAYA imza

Miidiir



UNIVERSITESI

Birimi

Unvani/Ad-Soyad

Baglh Oldugu Yonetici

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Dokiiman No

UNIKA-FRM-0211

22.06.2023

T.C. —

. e s . . Yayin Tarihi
- KARABUK UNIVERSITESI — —
KARABUK Gorev Tanimi Formu evizyon Tarihi

Revizyon No
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Ogr.Gor. Sevket ULUTURK

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde, Karabiik Universitesi iist yénetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve
ilkeler dogrultusunda; Meslek Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine

edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapilmasini saglamak.
2. Her egitim-6gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlar tarafindan
hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

3. Sistem, mevzuat, metot, teknik ve 6grenme kaynaklarinin gelistirmek,
4. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine yardimci olmak
5. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

6. Bilgilendirme, yonlendirme, motivasyon ve danismanlik faaliyetlerini yiiriitmek.

7. Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kuruluna katilmak.

8. Mudiiriin yoklugunda yerine vekalet etmek.

9. Miidiiriin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN

ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ .. /2023

Dr.Ogr.Uyesi Levent ELEN
imza

e/ /2023

Prof.Dr. Hasan GOKKAYA

Midir

imza
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KARABUK UNIVERSITESI row —
2007, 5 . evizyon larinl
KARABUK Gorev Tanimi Formu 4
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Ogr.Gor. Sevket ULUTURK
Bagli Oldugu Yonetici Miidiir, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Dr.Ogr.Uyesi Levent ELEN

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde, Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve
ilkeler dogrultusunda; Meslek Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, érgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Konferans, seminer vb. etkinliklerin diizenlenmesini saglamak.

2. Laboratuarlarin malzeme ihtiyaclarini, ¢calismasini ve diizenini takip ederek denetlemek.

3. Akademik ve idari personelin yerlesim planini olusturmak.

4. Yiikksekokul basim-yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢alismalarini1 yapmak,

5. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine yardimci olmak
6. Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiirtitiilmesi saglamak

7. Yiiksekokul Kurulu ile Yiikksekokul Yonetim Kuruluna katilmak.

8. Mudiiriin yoklugunda yerine vekalet etmek.

9. Miidiiriin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2023
v/ /2023
Ogr.Gor. Sevket ULUTURK Prof.Dr. Hasan GOKKAYA
Miidiir
imza

imza
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KARABUK UNIVERSITESI — —
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KARABUK Gorev Tanimi Formu 4
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Doc¢.Dr. Ulas MATIK
Bagli Oldugu Yonetici Miidiir, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Bolim Bagkanlari

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde, Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve
ilkeler dogrultusunda; Meslek Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, drgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

. Boliim Kurullarina bagkanlik eder.

. Bollim{in ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

. Miidiirlik ile Boliim arasindaki her tiirli yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglar.

. Boliime bagh programlar arasinda esgiidiimii saglar.

. Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

. Bollimde egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiirtilmesini saglar.

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

. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidurliige iletir.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.

10. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina galisir.

11. Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu icin Béliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

12. Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

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

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

15. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar yapar.

16. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

18. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

OO UTH WDN =

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v [ e /2023
v/ /2023 )
Prof.Dr. Hasan GOKKAYA
Dog.Dr. Ulas MATIK Miidiir

imza imza
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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Dog.Dr. Mustafa KARAGOZ
Bagh Oldugu Yoénetici Midir, Rektor Yardimecisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Bolim Bagkanlari

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde, Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve
ilkeler dogrultusunda; Meslek Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, érgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

. Boliim Kurullarina bagkanlik eder.

. Bollim{in ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

. Miidiirlik ile Boliim arasindaki her tiirli yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglar.

. Boliime bagh programlar arasinda esgiidiimii saglar.

. Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

. Bollimde egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiirtilmesini saglar.

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

. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidurliige iletir.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.

10. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina galisir.

11. Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu icin Béliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

12. Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigcimde yapilmasini saglar.

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

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

15. Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar yapar.

16. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

18. Meslek Yiiksekokulu Miidiirtiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

OO UTH WDN =

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
e/ /2023 v/ /2023
Dog¢.Dr. Mustafa KARAGOZ Prof.Dr. Hasan GOKKAYA
Miidiir
imza

imza
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Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Dr.0gr.Uyesi Kasim YILMAZ
Bagli Oldugu Yonetici Miidiir, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Bolim Bagkanlari

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde, Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve
ilkeler dogrultusunda; Meslek Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

. Boliim Kurullarina bagkanlik eder.

. Bollim{in ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

. Miidiirlik ile Boliim arasindaki her tiirli yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglar.

. Boliime bagh programlar arasinda esgiidiimii saglar.

. Boliimiin ders dagiliminin 68retim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

. Bollimde egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiirtilmesini saglar.

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

. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidurliige iletir.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.

10. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina galisir.

11. Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu icin Béliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

12. Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

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

14. Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve
saglikli bir sekilde yirttiilmesini saglar.

15. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢cin danismanlarla toplantilar yapar.

16. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

18. Meslek Yiiksekokulu Miidiirtiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

OO UTH WDN =

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2023
e/ /2023 )
Prof.Dr. Hasan GOKKAYA
Dr.0gr.Uyesi Kasim YILMAZ Miidiir

imza imza
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KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Dr.0gr.Uyesi Dursun EKMEKCI
Bagli Oldugu Yonetici Miidiir, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Bolim Bagkanlari

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde, Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve
ilkeler dogrultusunda; Meslek Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, érgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

. Boliim Kurullarina bagkanlik eder.

. Bollim{in ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

. Miidiirlik ile Boliim arasindaki her tiirli yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglar.

. Boliime bagh programlar arasinda esgiidiimii saglar.

. Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

. Bollimde egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiirtilmesini saglar.

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

. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidurliige iletir.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.

10. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina galisir.

11. Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu icin Béliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

12. Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigcimde yapilmasini saglar.

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

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

15. Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar yapar.

16. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

18. Meslek Yiiksekokulu Miidiirtiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

OO UTH WDN =

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2023
e/ /2023 )
Prof.Dr. Hasan GOKKAYA
Dr.0gr.Uyesi Dursun EKMEKCI Miidiir

imza imza
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Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Dr.0gr.Uyesi Funda DEMIR
Bagli Oldugu Yonetici Miidiir, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Bolim Bagkanlari

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde, Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve
ilkeler dogrultusunda; Meslek Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

. Boliim Kurullarina bagkanlik eder.

. Bollim{in ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

. Miidiirlik ile Boliim arasindaki her tiirli yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglar.

. Boliime bagh programlar arasinda esgiidiimii saglar.

. Boliimiin ders dagiliminin 68retim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

. Bollimde egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiirtilmesini saglar.

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

. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidurliige iletir.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.

10. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina galisir.

11. Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu icin Béliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

12. Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

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

14. Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve
saglikli bir sekilde yirttiilmesini saglar.

15. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢cin danismanlarla toplantilar yapar.

16. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

18. Meslek Yiiksekokulu Miidiirtiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

OO UTH WDN =

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2023
e/ /2023 )
Prof.Dr. Hasan GOKKAYA
Dr.0gr.Uyesi Funda DEMIR Miidiir

imza imza



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2023
KARABUK UNIVERSITESI N —
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Dr.0gr.Uyesi Emre YUCER
Bagli Oldugu Yonetici Miidiir, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Bolim Bagkanlari

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde, Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve
ilkeler dogrultusunda; Meslek Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, érgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

. Boliim Kurullarina bagkanlik eder.

. Bollim{in ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

. Miidiirlik ile Boliim arasindaki her tiirli yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglar.

. Boliime bagh programlar arasinda esgiidiimii saglar.

. Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

. Bollimde egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiirtilmesini saglar.

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

. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidurliige iletir.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.

10. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina galisir.

11. Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu icin Béliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

12. Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigcimde yapilmasini saglar.

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

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

15. Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar yapar.

16. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

18. Meslek Yiiksekokulu Miidiirtiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

OO UTH WDN =

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2023
e/ /2023 )
Prof.Dr. Hasan GOKKAYA
Dr.0gr.Uyesi Emre YUCER Miidiir

imza imza



Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211
. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2023
KARABUK UNIVERSITESI N —
2007, 2o . evizyon larinl
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Dr.0gr.Uyesi Nursel KARAOGLAN
Bagli Oldugu Yonetici Miidiir, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Bolim Bagkanlari

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde, Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve
ilkeler dogrultusunda; Meslek Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

. Boliim Kurullarina bagkanlik eder.

. Bollim{in ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

. Miidiirlik ile Boliim arasindaki her tiirli yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglar.

. Boliime bagh programlar arasinda esgiidiimii saglar.

. Boliimiin ders dagiliminin 68retim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

. Bollimde egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiirtilmesini saglar.

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

. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidurliige iletir.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.

10. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina galisir.

11. Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu icin Béliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

12. Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

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

14. Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve
saglikli bir sekilde yirttiilmesini saglar.

15. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢cin danismanlarla toplantilar yapar.

16. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

18. Meslek Yiiksekokulu Miidiirtiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

OO UTH WDN =

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2023
v/ /2023 )
Prof.Dr. Hasan GOKKAYA
Dr.0gr.Uyesi Nursel KARAOGLAN Miidiir

imza imza



Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211
. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2023
KARABUK UNIVERSITESI N —
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Yiiksekokul Sekreteri Hiiseyin DURAK
Bagli Oldugu Yonetici Miidiir, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilg.Isletmeni Ramazan KARLICAYIR

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde, Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve
ilkeler dogrultusunda; Meslek Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, érgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglar.

2. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari yiiritiir.

3.Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini
takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

4. Egitim ve ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araclarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

5.Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

6.Yuksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.

7.Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.

8.0grenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli c¢alismasini; biitiin tiiketim-demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

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

10. Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

11. Yiiksekokul tarafindan diizenlenen téren, toplanti vb. faaliyetlerin en iyi sekilde yapilmasi icin katki saglar.
12.Tiim birimlerden gelen her tiirlii evrakin takip ve kontroliinti yapar.

13.Personelin izin ve saglik raporlarin takip ederek, yasal prosediirleri uygular.

14.0grenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

15.Midiirtin verecegi diger gorevleri yapar.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
w [ /2023 Ay 202__3
Prof.Dr. Hasan GOKKAYA
Midiir

Yiiksekokul Sekreteri Hiiseyin DURAK )
imza Imza



Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2023
KARABUK UNIVERSITESI row —
2007, . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu 4
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Nazan TEKIN
Bagli Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Midiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ismail UNAL

Gorevin/isin Kisa Tanim
Ilgili mevzuat cercevesinde Meslek Yiiksekokulu akademik ve idari personelinin ézliik haklarina

iliskin is ve islemlerin yerine getirilmesi ile gorev, yetki ve sorumluluk alani igerisinde bulunan

yazismalarin hazirlanmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek,

2-Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak,

3-Akademik ve idari personellerle ilgili arsivlendirme islerini yapmak,

4-Akademik ve idari personelle ilgili kurum i¢i ve kurum disi yazismalari yapmalk,

5-Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde ylikseltilme islemlerini takip etmek,

6-Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak,

7-Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonu¢landirmak,
8-Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmelerini takip etmek ve yazismalarini yapmalk,
9-Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saghk raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baglatma,
Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak, saglik ve salgin hastalikla ilgili alinacak
tedbirlerin personel bazinda takibi, islemler, duyurular ve yazismalarin yapilmas;,

10-Okulumuz kadrosunda bulunan tiim 6gretim elemanlarinin gorev stirelerinin takibini yaparak en ge¢ gérev
stirelerinin dolmasina 1 ay kalana kadar ilgili personelin gorev yaptigi boliim baskanligina durumu yazih
olarak bildirmek ve yeniden atanma/gorev siiresi uzatim islemlerini yapmak,

11-Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. Ozliik haklarini takip etmek,

12-Yiiksekokul adina personelle ilgili yapilacak duyurular: takip etmek, tiniversite i¢i ve dis1 kurumlardan
gelen akademik ve idari personeli ilgilendiren duyurular1 yapmak, déniislerini almak, islemleri yiiriitmek,
13-Rektorliiglimiizce istenen akademik faaliyet raporunun béliimlerden gelecek olan bilgiler dogrultusunda
hazirlanmasi islemlerini yiirtitmek,

14-Yiiksekokul, Yonetim - Disiplin ve Kurul kararlarini almak ve ytriitmek,

15-Yuksekokul derslerinin gérevlendirilmesi diger birimlerden gelen gorevlendirme taleplerinin ve bunlarda
yapilacak gorevlendirme degisikligi gibi islemleri ve gerekli yazismalar1 yapmak,

16.Tim personelin Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) ile ilgili islem siireglerini ytriitmek, takibini ve
yazismalarini yapmak,

17- Personelin ikinci 6gretim mesai islemleri ile ilgili tiim siirecleri yliriitmek ve takibini yapmalk,

18- Baglh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
i/ e /2023
v/ /2023 Yiiksekokul Sekreteri Hiiseyin DURAK
Bilg.isletmeni Nazan TEKIN imza
imza

Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2023
KARABUK UNIVERSITESI Rovi —
2007, s evizyon larinl
KARABUK Gorev Tanimi Formu 4
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Sefik DEMIR
Bagh Oldugu Yénetici Boliim Baskany, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Ramazan KORKMAZ
Gorevin/isin Kisa Tanim
Bulunmus oldugu birimde Boliim Baskanligini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiillmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

2-Boliime gelen ve giden evraklari kaydederek sisteme uygun olarak saklamak,

3-Boltimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlari yazarak ilgililere duyurmak,

4-Boliumle ilgili 6grenci sayilari, basar1 durumlari, mezun sayilari, ders ¢alismalari ile ilgili bilgileri bir dosya halinde
tutarak glincellemek ve istenildiginde amirlerine vermek,

5-B6liim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani gegmis duyurulari kontrol ederek, panodan
kaldirmak,

6-Vize, Final, Biitlinleme, Mazeret ve Tek ders sinavlarina iliskin duyuru, yazisma vb. islemleri yapmak,

7-Bollime ait stajlarla ilgili duyuru ve yazilara cevap vermek,

8-Egitim ve oOgretimle ilgili 6grenci sinif listeleri, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri, sinav
programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina
dagitilmasini saglamak,

9-Miidiirliik Makamindan gelen ve cevap bekleyen yazilarin Béliim Baskanliginca gereginin yapilmasini saglamak
ve yazilarin giiniinde Midiirlige iletilmesini saglamak,

10-Kirtasiye ve demirbas esya ihtiyag¢larinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak,

11-Optik Okuyucu cihazinin kullanimi ve denetiminin saglanmasi,

12-I¢ ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiiriitiilmesini ve béliime ait posta ve diger evraklarin her giin
Miidiirliikten alinip ilgililere dagitilmasini saglamak,

13- Bolimler bazinda saglik ve salgin hastaliklarla ilgili duyurularin yapilmasi, islemlerin takibi, raporlamalarin
yapilmasi,

14-Bagli oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v [ e /2023
we [/ /2023 Yiiksekokul Sekreteri Hiiseyin DURAK
Bilg.isletmeni Sefik DEMIR imza

Imza



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2023
KARABUK UNIVERSITESI row —
2007, . . evizyon larinl
KARABUK Gorev Tanimi Formu 4
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Ramazan KARLICAYIR
Bagh Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Ali KARANFIL

Gorevin/isin Kisa Tanim
Mali isler biriminde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Her mali y1lda bir sonraki yilin Yiiksekokul biit¢esinin hazirlanmasi,

2-Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibinin yapilmasi,

3-Giderlerin biitcedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

4-Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin eksiksiz olmasini saglamak,

5-Tim Akademik-idari personelin aylk maas, o6zliik haklarina ait hesaplamalar1 yaparak

bordrolastirilmasini saglamak ve maas bilgilerinde olan degisiklikleri takip ederek gerekli giincellemeleri

yaparak normal maas, miinferit maas, maas farklar1 gibi personel maas 6demelerini zamaninda hesaplara

gecmesi saglamak,

6-Birimde gorev yapan tiim akademik ve idari personelin maas karsiligi iicretleri hesaba gectigi giin itibariyle
10 giin icinde SGK keseneklerini, SGK sistemi tizerinden kesmek, SGK’ye internet lizerinden gondermek..
SGK'ye gonderilen kesenek formlarini ilgili birimin bagli oldugu saymanliga islak imzali teslim etmek.
Kesneklerin SGK hesaplarina gegmesini saglamak.

7-Yurtici Gecici Gorev Yolluklar: islemlerini yapmak,

8-Mal ve Hizmet alim islemlerinin biitce 6deneklerine gére yapilmasi ve takibi, Piyasa arastirmasi yapilmasi,,
tekliflerin alinmasinin saglanmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi,

9-On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmas: takibinin yapilmasi, 6deme belgesinin

hazirlanmasi,

10-Kendi birimiyle ilgili Arsiv sorumlusu olarak arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

11-Sorumlu oldugu tiim is ve islemlerle ilgili mevcut kanunlarin incelenmesi, kanunlardaki degisikliklerin

takip edilmesi, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhg ile isbirligi yaparak fazla veya eksik ddemenin

onlenmesi, mali y1l sonu islemlerinin ytriitilmesi,

12-Yiikksekokulumuzda islerin sagliklhi bir sekilde yiiriitilmesi icin Harcama Yetkilisi Mutemedi Avansi

kullanilarak islemi yerine getirmek,

13- OSB Destek Biitcesi kapsaminda islemlerin yiiriitiilmesi, Miidiirlik tarafindan yapilan islemlerle ilgili

donemsel ve mali yil sonu raporlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak diizenlemek, iist birimlere

gonderilmesini saglamak, arsivlemek,

14-Bagli oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2023 v [ e /2023
Bilg.isletmeni Ramazan KARLICAYIR Yiiksekokul Sekreteri Hiiseyin DURAK

imza imza



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2023
KARABUK UNIVERSITESI —
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu 4
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Ramazan KORKMAZ
Bagh Oldugu Yénetici Boliim Baskani, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Sefik DEMIR
Gorevin/isin Kisa Tanim
Bulunmus oldugu birimde Boliim Baskanligini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiillmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yliriitiilmesini saglamak,

2-Boliime gelen ve giden evraklari kaydederek sisteme uygun olarak saklamak,

3-Boltimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlari yazarak ilgililere duyurmak,

4-Bolimle ilgili 6grenci sayilari, basar1 durumlari, mezun sayilari, ders ¢alismalart ile ilgili bilgileri bir dosya halinde
tutarak gilincellemek ve istenildiginde amirlerine vermek,

5-B6liim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani gegmis duyurulari kontrol ederek, panodan
kaldirmak,

6-Vize, Final, Biitlinleme, Mazeret ve Tek ders sinavlarina iliskin duyuru, yazisma vb. islemleri yapmak,

7-Bollime ait stajlarla ilgili duyuru ve yazilara cevap vermek,

8-Egitim ve oOgretimle ilgili 6grenci sinif listeleri, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri, sinav
programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina
dagitilmasini saglamak,

9-Midiirlik Makamindan gelen ve cevap bekleyen yazilarin Béliim Baskanliginca gereginin yapilmasini saglamak
ve yazilarin gliniinde Midiirliige iletilmesini saglamak,

10-Kirtasiye ve demirbas esya ihtiyag¢larinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak,

11-Optik Okuyucu cihazinin kullanimi ve denetiminin saglanmasi,

12-I¢ ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiiriitiilmesini ve béliime ait posta ve diger evraklarin her giin
Miidiirliikten alinip ilgililere dagitilmasini saglamak,

13- Bolumler bazinda saglik ve salgin hastaliklarla ilgili duyurularin yapilmasi, islemlerin takibi, raporlamalarin
yapilmasi,

14-Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2023
we [ /2023 Yiiksekokul Sekreteri Hiiseyin DURAK
Bilg.isletmeni Ramazan KORKMAZ imza

imza



UNIVERSITESI

Birimi

Unvani/Ad-Soyad

Bagh Oldugu Yonetici

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Dokiiman No

UNIKA-FRM-0211

22.06.2023

T.C. —

. e s . . Yayin Tarihi
- KARABUK UNIVERSITESI — —
KARABUK Gorev Tanimi Formu evizyon Tarihi

Revizyon No

TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Bilgisayar Isletmeni Ali KARANFIL
Yiksekokul Sekreteri, Mudiir

Ramazan KARLICAYIR

Gorevin/isin Kisa Tanimi

I1gili mevzuat cercevesinde birim tasinir islemleri ile ilgili gérevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Taginir ve taginmazlarla ilgili her tiirlii kayitlar: tutmak, zimmet islemlerini yiirtitmek,
2-Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmas;,
3-Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gore yliriitiilmesi,

4-Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

5-Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmas;,

6-Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

7-Malzeme Sayim islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmasi,
8-Mali y1l sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi, goérev alanina giren mali y1l sonu islemlerini yliriitmek,
9-Calisma Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,
10-Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN

ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.

i/ e /2023

Bilg.Isletmeni Ali KARANFIL

imza

] /2023

Yiiksekokul Sekreteri Hiiseyin DURAK

imza




Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2023
) KARABUK UNIVERSITESI Revirom Tarih
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu 4
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Ali KARANFIL
Bagli Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Ramazan KARLICAYIR

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat geregince akademik personelin ek ders iicretleriyle ilgili is ve islemleri yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Ek ders ¢iktilarinin hazirlanmasi ve ilgili 6gretim elemanlarina imzalattirilmasi,
2-Odenecek ek ders iicretlerinin ilgili programdan hesaplanmasi ve tahakkuk islemlerinin yapilmasi,

3-Odemelerin zamaninda ve saglikh bir sekilde yapilabilmesi icin listelerin olusturulmasi ve e-mail yoluyla
6deme yapacak birimlere zamaninda génderilmesi. Gérev alanina giren konularda mali y1l sonu islemlerinin
yapilmasini saglamak,

4-Bagl oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
i/ /2023
i/ /2023
Bilg.isletmeni Ali KARANFIL Yiiksekokul Sekreteri Hiiseyin DURAK

imza imza



Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211
. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2023
KARABUK UNIVERSITESI row —
2007, . . evizyon larinl
KARABUK Gorev Tanimi Formu 4
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni irfan SENCAR
Bagli Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Nurgiil AKTAS OZTURK

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerinin
dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Yiikksekokul Kurullarinin (Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Disiplin Kurulu vb.) giindemlerini
Yiiksekokul Sekreterinin bilgisi dogrultusunda birgiin 6énceden hazirlamak, Kurul iiyelerine toplantilari
haber vermek,

2-Yiiksekokul Yénetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulunda Ogrenci Isleri ile ilgili
olanlarin goriisiilerek alinan kararlarin yazimi, dosyalanmasi ve “Ash Gibidir” islemlerinin yapilarak ilgili
birimlerle yazismalari takip etmek,

3-Vize, Final, Biitiinleme, Mazeret ve Tek Ders sinavlarina iliskin duyuru, yazisma vb. islemleri yapmak,
4-Ogrencilerin ders muafiyetleri, Fazla AKTS (45 AKTS) ders alma, ders ekle- sil, sinav notuna itiraz, vb.
taleplerine yonelik islemleri takip etmek,

5-Ogrenci disiplin islemlerinin takibini yapmak,

6-Ogrencilerin stajlan ile ilgili her tiirlii sigorta girdi ve ciktilari, staj muafiyetleri ile ilgili kararlarin
alinmasindan sonra sonuglarin bildirilmesi,

7-Ogrenci isleriyle ilgili her tiirlii duyurunun égrencilere iletilmesi ve takibini yapmak,

8-Burs basvurularini almak ve sonuclarini ilgili birimlere yazi ile gonderilmesini takip etmek,

9-Yatay gecisle gelen ve giden 6g8rencilerin islemlerini yliriitmek

10-Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programi ile gelen ve giden o6grencilerin ilgili birimlerle
yazismalarini takip etmek.

11-Ogrenci ile ilgili yapilacak diger biitiin isleri takip etmek sonuclandirmak,.

12- Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagskanlig1 uhdesinde yiiriitiilen, spor, yemekkismi zamanli ¢alisma, kiiltiirel
faaliyetler vb. Islerin yiirtutiilmesi, salgin hastaliklarla miicadele konusunda 6grencilerle ilgili islemlerin
yurutiilmesi, takibi,

13. Kismi zamanl 68renci se¢imi, devam takibinin yapilmasi, ilgili belgelerin SKS ye génderilmesi

14. Ogrenci temsilcisi secim siireclerinin yiiriitiilmesi, yazismalarin yapilmasj,

15-Bagh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
] /2023
e/ e /2023
Bilg.isletmeni irfan SENCAR Yiiksekokul Sekreteri Hiiseyin DURAK

imza imza



Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211
. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2023
KARABUK UNIVERSITESI —
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu 4
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Nurgiil AKTAS OZTURK
Bagli Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel irfan SENCAR

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerinin
dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Yiiksekokul Kurullarinin (Yonetim Kurulu, Yitksekokul Kurulu, Disiplin Kurulu vb.) giindemlerini Yiiksekokul
Sekreterinin bilgisi dogrultusunda birgiin 6nceden hazirlamak, Kurul tiyelerine toplantilari haber vermek,
2-Yiiksekokul Yénetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulunda Ogrenci Isleri ile ilgili
olanlarin goriisiilerek alinan kararlarin yazimi, dosyalanmasi ve “Ashi Gibidir” islemlerinin yapilarak ilgili
birimlerle yazismalari takip etmek,
3-Vize, Final, Biitiinleme, Mazeret ve Tek Ders sinavlarina iliskin duyuru, yazisma vb. islemleri yapmak,
4-Ogrencilerin ders muafiyetleri, Fazla AKTS (45 AKTS) ders alma, ders ekle- sil,, sinav notuna itiraz, vb.
taleplerine yonelik islemleri takip etmek,
5-Ogrenci disiplin islemlerinin takibini yapmak,
6-Ogrencilerin stajlan ile ilgili her tiirlii sigorta girdi ve ciktilari, staj muafiyetleri ile ilgili kararlarin
alinmasindan sonra sonuglarin bildirilmesi,
7-Ogrenci isleriyle ilgili her tiirlii duyurunun égrencilere iletilmesi ve takibini yapmak,
8-Burs basvurularini almak ve sonuclarini ilgili birimlere yazi ile gonderilmesini takip etmek,
9-Yatay gecisle gelen ve giden 6g8rencilerin islemlerini yliriitmek
10-Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programi ile gelen ve giden o6grencilerin ilgili birimlerle
yazismalarini takip etmek.
11-Ogrenci ile ilgili yapilacak diger biitiin isleri takip etmek sonuclandirmak,.
12- Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanlig1 uhdesinde yiiriitiilen, spor, yemek,kismi zamanli ¢alisma, kiiltiirel
faaliyetler vb. Islerin yiirtutiilmesi, salgin hastaliklarla miicadele konusunda 6grencilerle ilgili islemlerin
yurutiilmesi, takibi,
13-Kismi zamanl 6g8renci se¢imi, devam takibinin yapilmasi, ilgili belgelerin SKS ye gonderilmesi
14-Ogrenci temsilcisi secim siireclerinin yiiriitiilmesi, yazismalarin yapilmasj,
15- Isci puantaj takibi, is¢ci personelin maag ve kesenek islemlerinin yapilmasi,
16-Bagh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2023
v/ /2023
Bilg.isletmeni Nurgiil AKTAS OZTURK Yiiksekokul Sekreteri Hiiseyin DURAK

imza imza



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2023
KARABUK UNIVERSITESI row —
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu 4
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Ramazan KORKMAZ
Bagh Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Sefik DEMIR

Gorevin/isin Kisa Tanim

Yiiksekokulun ¢alisma alanlari ve konusu itibari ile evrak kayit ve dagitim isleri yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Yiikksekokula gelen her tirli evraki teslim almak, posta yoluyla gonderilecek evraklari hazirlayip
gondermek,

2-Universite haricinde diger kisi ve kurumlardan gelen evraklar1 EDYS (Elektronik Dokiiman Yénetim Sistemi)
sistemine kaydetmek,

3-Midiirliige ait arsivin diizenlenmesi, evraklarin arsivlenmesi, saklama stirelerine uygun olarak islemlerin
yuritiilmesi, kilitli tutulmasinin ve dis etkilerden korunmasinin saglanmasi,

4-Hizmetin etkin ve verimli yliriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmalk,
5-Midiirlik duyuru panolarina ilanlarin asilmasi, diizenlenmesi, zamani1 gecenlerin kaldirilmasi Kilitli
tutulmasi, takibi,

6- Meydana gelen arizalar icin ilgili birime Ariza Kaydi acilmasi, Rektorliik iist birimlerine, ariza, bakim,
onarim-tadilat vb yazismalar1 yapmak, asansorlerin arizalar ile ilgili bakim sézlesmesi yapilan firmalarla
irtibat kurmak, asansor arizasi icinde ariza kaydi agmak,

7- lIsci Personelin is béliimiine goére calismalarinin, devamlarimin ve malzemeleri verimli sekilde
kullanmalarinin saglanmasi,

8-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ e /2023
v/ /2023
Bilg.isletmeni Ramazan KORKMAZ Yiiksekokul Sekreteri Hiiseyin DURAK

imza imza



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2023
) KARABUK UNIVERSITESI —
2007, . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu 4
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Ramazan KORKMAZ
Bagh Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Sefik DEMIR

Gorevin/isin Kisa Tanim
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla

baski ve fotokopi islerini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Fotokopi cekiminde gizlilik derecesi olan her tirlii evrakin ¢ekimini bizzat kendisi yapacak ve evrak
gizliligini saglayacaktir.

2-0zel Fotokopi ¢ekimi yapilmayacaktir,

3-Fotokopi Makinasinin ¢alisir durumda ve temiz olmasindan bizzat kendisi sorumlu olacaktir.
4-Baski Makinasinin ¢alisir durumda olmasi ve temiz olmasindan bizzat sorumlu olacaktir.
5-Baski Makinalar1 ve Fotokopi Makinalarinin periyodik bakim ve tamiratlarinin takibi,

6-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ e /2023
v/ /2023
Bilg.isletmeni Ramazan KORKMAZ Yiiksekokul Sekreteri Hiiseyin DURAK

imza imza



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2023
) KARABUK UNIVERSITESI Revizvon Tarih
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu 4
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Sefik DEMIR
Bagh Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Ramazan KORKMAZ
Gorevin/isin Kisa Tanimi

Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Is

Saglig1 ve Giivenligi isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Is Saghg ve Giivenligi ile Koruyucu Giivenlik, Yangin, Sabotaj vb. konularda yapilmasi gereken yazismalarin
yapilmasi, raporlarinin hazirlanmasi, tiim yerleskede asilmasi gereken talimatlar, ekip listeleri vb. gibi
hazirlanmasi, glincellenmesi, takibinin yapilmasi, arsivlenmesi,

2-Diger boliimlerin gérev alanina girmeyen kurum i¢i ve dis1 genel ve 6zel yazi, duyuru vb. islerin ylriitiilmesi,

3-Senede bir defa Birim Faaliyet Raporunu diizenleyerek ilgili birimlere gonderilmesi.

4-Baglh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ e /2023
v/ /2023
Bilg.isletmeni Sefik DEMIR Yiiksekokul Sekreteri Hiiseyin DURAK

imza imza



Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211
. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2023
KARABUK UNIVERSITESI row —
2007, . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu 4
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni ismail UNAL
Bagli Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Nazan TEKIN

Gorevin/isin Kisa Tanim
Ilgili mevzuat cercevesinde Meslek Yiiksekokulu akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina

iliskin is ve islemlerin yerine getirilmesi ile gorev, yetki ve sorumluluk alani icerisinde bulunan

yazismalarin hazirlanmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek,

2-Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak,

3-Akademik ve idari personellerle ilgili arsivlendirme islerini yapmalk,

4-Akademik ve idari personelle ilgili kurum ic¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

5-Akademik ve idari personelin géreve atanma, gérevde yiikseltilme islemlerini takip etmek,

6-Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak,

7-Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonu¢landirmak,
8-Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmelerini takip etmek ve yazismalarini yapmak,
9-Akademik ve Idari Personelin almis olduklar saghk raporlarinin siiresinin bitiminde goéreve baslatma,
Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak, saglik ve salgin hastalikla ilgili alinacak
tedbirlerin personel bazinda takibi, islemler, duyurular ve yazismalarin yapilmasi,

10-Okulumuz kadrosunda bulunan tiim 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin takibini yaparak en ge¢ gérev
stirelerinin dolmasina 1 ay kalana kadar ilgili personelin gérev yaptigl bolim baskanligina durumu yazili
olarak bildirmek ve yeniden atanma/gorev stiresi uzatim islemlerini yapmak,

11-Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. Ozliik haklarini takip etmek,

12-Yiiksekokul adina personelle ilgili yapilacak duyurular: takip etmek, iiniversite ici ve dis1 kurumlardan
gelen akademik ve idari personeli ilgilendiren duyurular1 yapmak, dontslerini almak, islemleri yiirtitmek,
13-Rektorliiglimiizce istenen akademik faaliyet raporunun béliimlerden gelecek olan bilgiler dogrultusunda
hazirlanmasi islemlerini yiirtitmek,

14-Yiiksekokul, Yonetim - Disiplin ve Kurul kararlarini almak ve yiiriitmek,

15-Yiiksekokul derslerinin gorevlendirilmesi diger birimlerden gelen gérevlendirme taleplerinin ve bunlarda
yapilacak gorevlendirme degisikligi gibi islemleri ve gerekli yazismalari yapmak,

16.Tim personelin Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) ile ilgili islem streclerini ytriitmek, takibini ve
yazismalarini yapmak,

17- Personelin ikinci 6gretim mesai islemleri ile ilgili tiim siirecleri yliriitmek ve takibini yapmalk,

18- Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2023
v/ /2023 Yiiksekokul Sekreteri Hiiseyin DURAK
Bilg.isletmeni ismail UNAL imza

imza
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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Memur Merve Zeynep KARABACAK
Bagli Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Nurgiil AKTAS OZTURK

Gorevin/isin Kisa Tanim

Midiirliik Makaminin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Yiiksekokul Miidiirliigii sekretaryasini yapmak,

2-Midirliigiin dizenleyecegi toplanti, konferans vb etkinlikler icin gerekli olan ¢alismalar1 ve hazirliklari,
davetiye, mail vb duyurulari yapmak, toplant1 ve konferans salonlarinin hazir olmasini, cihazlarin ¢alisir
durumda tutulmasini takip etmek, arizalarin giderilmesini saglamak,

3-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2023
v/ /2023
Memur Merve Zeynep KARABACAK Yiiksekokul Sekreteri Hiiseyin DURAK

imza imza
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KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Yasin ILDIRAR
Baglh Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel = Adem HAYAT

Gorevin/isin Kisa Tanim
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla

teknik isler ile ilgili calismalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1- Bilgisayar laboratuvarlarinin egitim 6gretime hazir halde tutulmasi icin gerekli ariza takibi, giincelleme ve bakim ve i¢
temizliklerinin yapilmasi, idari biirolardaki bilgisayarlarin ¢calisir vaziyette tutulmasi, projeksiyon, ses cihazi kamera vb
ariza, tadilat ve ¢alisir durumda tutulmasi, arizalarinin takibi ve giderilmesi i¢in ¢alisiimasi,

2- Bina ve tesislerdeki ariza islemlerini ilgili birimlere bildirmek ve takibini yapmak,
3- Atolye ve laboratuvarlarin egitim 6gretime hazirlanmasinda yardimci olmak,

4- Hizmet alanina giren isler icin gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip teminini saglamak, yogaltimini ve verimli
kullanilmasini temin etmek,

5- Bina ve tesislerdeki ariza islemlerini ilgili birimlere bildirmek ve takibini yapmak, tiim bina at6lye ve miistemilatlarinda
birim dis1 resmi ve 6zel kisi ve kurumlar tarafindan yapilan, imalat, tamirat, montaj vb calismalara refakat etmek, uygun
sekilde yapilmasinin takibini yapmak, egitim 6gretimin ve idari islerin devamina yonelik birimimiz tarafindan
coziilebilecek tamir, montaj, iyilestirme vb. gibi islemlerin yapilmasi,

6- Atolyelerin ihtiyaci olan alet, arag, gere¢ ve malzemeyi tespit ederek Yiiksekokul Sekreterligine bildirmek, zamaninda
temin edilmesini saglamak.

7- Atolye ve laboratuvarlardaki malzemenin korunmasini ve en ekonomik sekilde kullanilmasini takip etmek,

8- Atdlyelerdeki demirbas malzemeleri kontrol etmek ve gerekli durumlarda bunlarla ilgili tutanaklar1 yazarak ilgili
boliime gondermek

9- Atdlye ve laboratuvarlarda giivenlik ve yangin tertibatinin ¢alisir durumda tutulmasi, yangin tiiplerinin periyodik
kontrol ve dolum-degisimlerinin takibi islemlerinin yapilmasini saglamak,

10- Atolye ve laboratuvarlarin temizligi, takimlarin ve aletlerin temiz ve kullanilabilir durumda olmasini saglamak,

11- Ana binada bulunan bilgisayar laboratuvarlarinin sorumlusu olarak, mevcut donanim, masa, sandalye vb. malzemenin
korunmasini saglamak, gozetim altinda tutmak, kullanilmayan zamanlarda laboratuvarin kilitli tutulmasini saglamak,
laboratuvarlarin egitim 6gretime hazir tutulmasi igin eksikliklerin tespit edilmesi, giderilmesi icin gerekli bildirimlerin
yapilmasi ve takibinin yapilmasi,

12- Bagli oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2023 v [ e /2023
Teknisyen Yasin ILDIRAR Yiiksekokul Sekreteri Hiiseyin DURAK

imza imza
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KARABUK UNIVERSITESI row —
2007, 5 evizyon larinl
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Adem HAYAT
Baglh Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Yasin ILDIRAR

Gorevin/isin Kisa Tanim

Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
teknik isler ile ilgili calismalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1- Atolyelerin ihtiyaci olan alet, arag, gere¢ ve malzemeyi tespit ederek Yiiksekokul Sekreterligine bildirmek, zamaninda
temin edilmesini saglamak,

2- Atolye ve laboratuarlardaki malzemenin korunmasi ve en ekonomik sekilde kullanilmasini takip etmek,

3- Atdlyedeki demirbas malzemeleri kontrol etmek korunmasini saglamak ve gerekli durumlarda bunlarla ilgili
tutanaklari yazarak ilgili boliime gondermek,

4- Atolye ve laboratuarlarda giivenlik ve yangin tertibatlarinin ¢alisir durumda hazir tutulmasi, arizalarinin giderilmesi,
tiiplerin dolum ve kontrollerinin takibi ve yapilmasini saglamak,
5- Atdlye ve laboratuarlarin temizligi, takimlarin ve aletlerin temiz ve kullanilabilir durumda olmasini saglamak,

6- Yiiksekokulumuzda basit elektrik arizalar ile ilgili (florasan, anahtar, kablo vb.) tamiratlar1 yapmalk,
7- Bina ve tesislerdeki ariza islemlerini ilgili birimlere bildirmek ve takibini yapmak,

8- Atdlye ve laboratuarlarin egitim 6gretime hazirlanmasinda yardimci olmak,

9- Hizmet alanina giren isler i¢in gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip teminini saglamak,

10- Jeneratoriin ¢alisir durumda tutulmasi, periyodik bakimlarinin yapilmasinin takibi, ariza tespiti ve tamiratinin
yapilmasinin saglanmasi,

11- Bina ve tesislerdeki ariza islemlerini ilgili birimlere bildirmek ve takibini yapmak, tiim bina atdlye ve
miistemilatlarinda birim dis1 kisi ve resmi ve 6zel kisi ve kurumlar tarafindan yapilan, imalat, tamirat, montaj vb
calismalara refakat etmek, uygun sekilde yapilmasinin takibini yapmak, egitim 6gretimin ve idari islerin devamina yonelik
birimimiz tarafindan ¢oziilebilecek tamir, montaj, iyilestirme vb. gibi islemlerin yapilmas;,

12- Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ [ 202
v/ /2023
isci Teknisyen Adem HAYAT Yiiksekokul Sekreteri Hiiseyin DURAK

imza imza



