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Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
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Yoklugunda Vekilet Edecek Personel ~ Mudiir Yardimcilari

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde, Karabiik Universitesi iist yénetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amac ve ilkeler
dogrultusunda; Meslek Yiiksekokulun vizyonve misyonunugercgeklestirmeki¢in egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine goére planlanmasi, érgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Yiiksekokul Kurullarina bagkanlik etmek, Yiiksekokul Kurullarinin kararlarini uygulamak ve birimler arasinda
diizenli ¢alismay1 saglamak.

2-Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor vermek.
3-Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, Yiiksekokul biitgesi ile ilgili
oneriyi Yiksekokul Yonetim Kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

4-Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapma.
5-Yiksekokulun kadro ihtiyaclarini hazirlatmak ve gerekgesi ile birlikte Rektorlitk Makamina sunmak.

6-1dari ve akademik birimlerdeki siireclerin, kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli bir sekilde
ylriitiilmesini saglamak.

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

8-Yiiksekokul stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

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

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

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

14-Egitim-6g8retim 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, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun ¢ercevesinde
yapmalar1 gereken diger islemlerden sorumlu olmak.

16-Biitcede ongoriilen 6denekler kadar 6denek gonderme belgesiyle, 6denek verilen harcama yetkilileri ise tahsis
edilen 6denek tutarinda harcama yapilmasi i¢in Gerceklestirme Gorevlisine talimat vermek.

17-Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

18-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

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

20-Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamak.

21-Egitim-6g8retim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin
gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektore karsi birinci
derecede sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit v/ /2025
ederim. Prof.Dr. Fatih KIRISIK
wi/ e /2025 Rektor
Prof.Dr. Hasan GOKKAYA imza

Miidiir
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Bagh Oldugu Yénetici Miidiir, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Ogr.Gor. Ali Atakan TURGUT

Gorevin/isin Kisa Tanim

flgili mevzuat cercevesinde, Karabiik Universitesi iist yonetimi 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 gére planlanmasi, érgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine

edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapilmasini saglamak.
2. Her egitim-68retim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlar tarafindan

hazirlanarak 68rencilere 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 ytriitmek.

7. Yiuksekokul Kurulu ile Yiksekokul Yonetim Kuruluna katilmak.

8. Miudiriin yoklugunda yerine vekalet etmek.

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

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

i/ e /2025

Ogr. Gor. Sevket ULUTURK
imza

ONAY

i/ e /2025

Prof.Dr. Hasan GOKKAYA

Miidiir

imza
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KARABUK Goérev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Ogr.Gor. Ali Atakan TURGUT
Bagh Oldugu Yonetici Miidiir, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Ogr.Gor. Sevket ULUTURK

Gérevin/isin Kisa Tanim

[lgili mevzuat gercevesinde, Karabiik Universitesi {ist 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 ihtiya¢larini, ¢alismasini ve diizenini takip ederek denetlemek.

3. Akademik ve idari personelin yerlesim planini olusturmak.

4. Yiiksekokul 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 ¢calismalarinin saglikli bir sekilde ytriitiilmesi saglamak

7. Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kuruluna katilmak.

8. Miidiiriin yoklugunda yerine vekalet etmek.

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

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

ederim.
i/ o /2025
e/ /2025
Ogr.Gor. Sevket ULUTURK Prof.Dr. Hasan GOKKAYA
Miidiir
imza

imza
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KARABUK UNIVERSITESI R

KARABUK Goérev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Dog. Dr. Hiiseyin DEMIRTAS
Bagh Oldugu Yonetici Miidiir, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Boliim Bagkanlan

Gérevin/isin Kisa Tanim

llgili mevzuat cercevesinde, Karabiik Universitesi {ist yonetimi 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, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

. Boliim Kurullarina baskanlik eder.

. B6liimiin ihtiyaclarini Midiirliik Makamina yazil olarak rapor eder.

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

. Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar.

. Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlarn arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

. Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglar.

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

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

. Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Mudirliige sunar.

10. Egitim-6g8retimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar: arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.

11. Yiikksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

13. Boliim 68rencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14. Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemanu iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclar1 dogrultusunda, diizenli ve
saglikl bir sekilde yiriitiilmesini saglar.

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

16. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. B6ltiim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiritiilmesini saglar.

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

OO N Ul WN =

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

ederim.
wi /o /2025
w /[ o /2025
Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Dog. Dr. Hiiseyin DEMIRTAS Miidiir

imza imza
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KARABUK Goérev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Dog. Dr. Mustafa KARAGOZ
Bagh Oldugu Yonetici Miidiir, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Boliim Bagkanlan

Gérevin/isin Kisa Tanim

llgili mevzuat cercevesinde, Karabiik Universitesi {ist yonetimi 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, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

. Boliim Kurullarina baskanlik eder.

. B6liimiin ihtiyaclarini Midiirliik Makamina yazil olarak rapor eder.

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

. Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar.

. Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlarn arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

. Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglar.

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

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

. Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Mudirliige sunar.

10. Egitim-6g8retimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar: arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.

11. Yiikksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

13. Boliim 68rencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14. Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemanu iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclar1 dogrultusunda, diizenli ve
saglikl bir sekilde yiriitiilmesini saglar.

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

16. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. B6ltiim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiritiilmesini saglar.

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

OO N Ul WN =

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

ederim.
] [ 2025 ] [ 2025
Dog. Dr. Mustafa KARAGOZ Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Miidiir
imza

imza
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KARABUK UNIVERSITESI R

KARABUK Goérev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Dog. Dr. Kasim YILMAZ
Bagh Oldugu Yonetici Miidiir, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bolium Bagkanlar

Gérevin/isin Kisa Tanim

[lgili mevzuat gercevesinde, Karabiik Universitesi {ist 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 baskanlik eder.

. B6liimiin ihtiyaclarini Midiirliik Makamina yazil olarak rapor eder.

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

. Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar.

. Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlarn arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

. Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglar.

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

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

. Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Mudirliige sunar.

10. Egitim-6g8retimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar: arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.

11. Yiikksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

13. Boliim 68rencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14. Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemanu iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclar1 dogrultusunda, diizenli ve
saglikl bir sekilde yiriitiilmesini saglar.

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

16. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. B6ltiim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiritiilmesini saglar.

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

OO N Ul WN =

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

ederim.
v/ /2025
v/ e /2025
Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Dog¢. Dr. Kasim YILMAZ Midiir

imza imza
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KARABUK UNIVERSITESI R

KARABUK Goérev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Dog. Dr. Dursun EKMEKCI
Bagh Oldugu Yonetici Miidiir, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Boliim Bagkanlan

Gérevin/isin Kisa Tanim

llgili mevzuat cercevesinde, Karabiik Universitesi {ist yonetimi 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, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

. Boliim Kurullarina baskanlik eder.

. B6liimiin ihtiyaclarini Midiirliik Makamina yazil olarak rapor eder.

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

. Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar.

. Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlarn arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

. Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglar.

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

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

. Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Mudirliige sunar.

10. Egitim-6g8retimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar: arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.

11. Yiikksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

13. Boliim 68rencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14. Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemanu iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclar1 dogrultusunda, diizenli ve
saglikl bir sekilde yiriitiilmesini saglar.

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

16. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. B6ltiim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiritiilmesini saglar.

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

OO N Ul WN =

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

ederim.
i/ /2025
] [ 2025
Prof.Dr. Hasan GOKKAYA
Dr.0gr.Uyesi Dursun EKMEKCI Miidiir

imza imza
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KARABUK Goérev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Dr. Ogr. Uyesi Mehmet BAKIRCI
Bagh Oldugu Yonetici Miidiir, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bolium Bagkanlar

Gérevin/isin Kisa Tanim

[lgili mevzuat gercevesinde, Karabiik Universitesi {ist 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 baskanlik eder.

. B6liimiin ihtiyaclarini Midiirliik Makamina yazil olarak rapor eder.

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

. Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar.

. Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlarn arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

. Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglar.

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

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

. Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Mudirliige sunar.

10. Egitim-6g8retimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar: arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.

11. Yiikksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

13. Boliim 68rencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14. Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemanu iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclar1 dogrultusunda, diizenli ve
saglikl bir sekilde yiriitiilmesini saglar.

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

16. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. B6ltiim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiritiilmesini saglar.

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

OO N Ul WN =

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

ederim.
v/ /2025
v/ /2025
Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Dr. Ogr. Uyesi Mehmet BAKIRCI Miidiir

imza imza
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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Dr. Ogr. Uyesi Emre YUCER
Bagh Oldugu Yonetici Miidiir, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Boliim Bagkanlan

Gérevin/isin Kisa Tanim

llgili mevzuat cercevesinde, Karabiik Universitesi {ist yonetimi 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, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

. Boliim Kurullarina baskanlik eder.

. B6liimiin ihtiyaclarini Midiirliik Makamina yazil olarak rapor eder.

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

. Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar.

. Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlarn arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

. Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglar.

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

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

. Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Mudirliige sunar.

10. Egitim-6g8retimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar: arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.

11. Yiikksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

13. Boliim 68rencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14. Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemanu iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclar1 dogrultusunda, diizenli ve
saglikl bir sekilde yiriitiilmesini saglar.

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

16. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. B6ltiim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiritiilmesini saglar.

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

OO N Ul WN =

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

ederim.
i/ /2025
] [ 2025
Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Dr. Ogr. Uyesi Emre YUCER Miidiir

imza imza
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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Dr. Ogr. Uyesi Nursel KARAOGLAN
Bagh Oldugu Yonetici Miidiir, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Boliim Bagkanlan

Gérevin/isin Kisa Tanim

[lgili mevzuat gercevesinde, Karabiik Universitesi {ist 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 baskanlik eder.

. B6liimiin ihtiyaclarini Midiirliik Makamina yazil olarak rapor eder.

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

. Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar.

. Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlarn arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

. Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglar.

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

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

. Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Mudirliige sunar.

10. Egitim-6g8retimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar: arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.

11. Yiikksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

12. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

13. Boliim 68rencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

14. Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemanu iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclar1 dogrultusunda, diizenli ve
saglikl bir sekilde yiriitiilmesini saglar.

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

16. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

17. B6ltiim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiritiilmesini saglar.

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

OO N Ul WN =

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

ederim.
i/ /2025
] [ 2025
Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Dr. Ogr. Uyesi Nursel KARAOGLAN Miidiir

imza imza
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Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Yiiksekokul Sekreteri Ahmet KABARAN
Bagh Oldugu Yonetici Miidiir, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilg.isletmeni Ramazan KARLICAYIR

Gérevin/isin Kisa Tanim

llgili mevzuat cercevesinde, Karabiik Universitesi {ist yonetimi 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, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Yiikksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢ginde ¢alismasini saglar.

2. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar yirtitir.

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

4. Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet arag¢larinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

5.Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

6.Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

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

8.0grenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli galigmasini; 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 uygulamalar takip eder.

11. Yiiksekokul tarafindan diizenlenen toren, toplanti vb. faaliyetlerin en iyi sekilde yapilmasi i¢in katki saglar.
12.Tlim birimlerden gelen her tiirlii evrakin takip ve kontroliinii yapar.

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

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

15.Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapar.

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

ederim.
v/ e /2025 i)/ 202"5
Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Miidir

Yiiksekokul Sekreteri Ahmet KABARAN
imza imza
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KARABUK Goérev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Nazan TEKIN
Bagli Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni irfan SENCAR
Gérevin/isin Kisa Tanim
flgili mevzuat ¢ercevesinde 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 mevzuat1 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 dis1 yazismalari1 yapmak,

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

6-Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar yapmalk,

7-Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,
8-Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmelerini takip etmek ve yazismalarini yapmak,
9-Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma,
Rektorlilk Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin 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 gorev siirelerinin takibini yaparak en ge¢ gorev
slirelerinin dolmasina 1 ay kalana kadar ilgili personelin gérev yaptig1 boliim baskanligina durumu yazih
olarak bildirmek ve yeniden atanma/gorev sliresi uzatim islemlerini yapmak,

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

12-Yiiksekokul adina personelle ilgili yapilacak duyurularn takip etmek, iiniversite i¢i ve disi kurumlardan
gelen akademik ve idari personeli ilgilendiren duyurular1 yapmak, donitislerini almak, islemleri yiiriitmek,
13-Rektorliiglimiizce istenen akademik faaliyet raporunun boliimlerden gelecek olan bilgiler dogrultusunda
hazirlanmasi islemlerini yliriitmek,

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

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

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

17- Personelin ikinci 6gretim mesai islemleri ile ilgili tiim siirecleri yiirtitmek ve takibini yapmak,

18- Baglh oldugu iist yénetici/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/ /2025
v/ /2025 Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Bilg.Isletmeni Nazan TEKIN Miidiir

imza imza
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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar isletmeni Nurgiil AKTAS OZTURK
Bagl Oldugu Yénetici Boliim Baskani, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

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

verimlilik ilkelerine uygun olarak ytrttilmesi amaciyla calismalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1-Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde ytiriitilmesini saglamak,

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

3-Boliimle ilgili kurul cagrilarini ve kararlari yazarak ilgililere duyurmak,

4-Boliimle ilgili 6grenci sayilari, basar1 durumlari, mezun sayilari, ders calismalar ile ilgili bilgileri bir dosya
halinde tutarak giincellemek ve istenildiginde amirlerine vermek,

5-B6liim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢cmis duyurularn kontrol ederek,
panodan kaldirmak,

6-Vize, Final, Biitlinleme, Mazeret ve Tek ders sinavlarina iliskin duyuru, yazisma vb. islemleri yapmak,
7-Boliime ait stajlarla ilgili duyuru ve yazilara cevap vermek,

8-Egitim ve Ogretimle ilgili 6grenci sinif listeleri, haftalik ders programlari, ders goérevlendirmeleri, sinav
programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 68retim elemanlarina
dagitilmasini saglamak,

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

10-Kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaclarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak,

11- Boliimler bazinda saglik ve salgin hastaliklarla ilgili duyurularin yapilmasi, islemlerin takibi,
raporlamalarin yapilmasi,

12-Bagh oldugu iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Sorumlu Oldugu Béliimler: Makine ve Metal Teknolojileri Boliimii, Motorlu Araglar ve Ulastirma Tekn.

Boliimii, Ulastirma Hizmetleri Boliimii, Miilkiyet Koruma ve Giivenlik B6limii

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

ederim. wi [ o /2025
v [ o /2025 Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Bilg. isletmeni Nurgiil AKTAS OZTURK Miidiir

imza imza
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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar isletmeni Ramazan KARLICAYIR
Bagh Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Mudir

Yoklugunda Vekﬁlet Edecek Personel Bilgisayar i$letmeni Murat GUR

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

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi 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 yapilmasj,

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

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

5-Tim Akademik-Idari personelin aylk maas, 6zlik haklarina ait hesaplamalarn yaparak

bordrolastirilmasini saglamak ve maas bilgilerinde olan degisiklikleri takip ederek gerekli glincellemeleri

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

gecmesi saglamak,

6-Birimde gorev yapan tiim akademik ve idari personelin maas karsilig1 tlicretleri hesaba gectigi giin itibariyle
10 giin icinde SGK keseneklerini, SGK sistemi lizerinden kesmek, SGK’ye internet lizerinden géndermek..
SGK’ye gonderilen kesenek formlarim ilgili birimin baglh oldugu saymanliga islak imzali teslim etmek.
Kesneklerin SGK hesaplarina ge¢gmesini saglamak.

7-Yurtici Gecici Gorev Yolluklar islemlerini yapmak,

8-Genel biitce ve OSB biitcesi kapsaminda Mal, Hizmet, Demirbas, Makine Teghizat ve Bina Bakim Onarim
gibi alim islemlerinin biitce 6deneklerine gore 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, édeme belgesinin

hazirlanmasi,

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

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

takip edilmesi, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig1 ile isbirligi yaparak fazla veya eksik 6¢demenin

onlenmesi, mali y1l sonu islemlerinin ytriitilmesi,

12-Yiikksekokulumuzda islerin saghkli bir sekilde ylriitiilmesi icin Harcama Yetkilisi Mutemedi Avansi

kullanilarak islemi yerine getirmek,

13- Bagli oldugu tst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

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

ederim. wi /o /2025
v/ /2025 Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Bilg. isletmeni Ramazan KARLICAYIR Miidiir

imza imza



Dokiiman No UNiKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
- KARABUK UNIVERSITESI ——

KARABUK Goérev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar isletmeni Ramazan KORKMAZ
Bagl Oldugu Yénetici Boliim Baskani, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bjlgisayar isletmeni Nurgiil AKTAS OZTURK
Gorevin/isin Kisa Tanim
Bulunmus oldugu birimde Boliim Baskanligini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak ytrttilmesi amaciyla calismalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1-Bolumle ilgili yazismalarn diizenli bir sekilde ytrtitilmesini saglamak,

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

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

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

5-B6liim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurularni kontrol ederek,
panodan kaldirmak,

6-Vize, Final, Biitlinleme, Mazeret ve Tek ders sinavlarina iliskin duyuru, yazisma vb. islemleri yapmak,
7-Boliime ait stajlarla ilgili duyuru ve yazilara cevap vermek,

8-Egitim ve o6gretimle ilgili 68renci 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 Boliim Baskanliginca gereginin yapilmasini
saglamak ve yazilarin giinlinde Midiirliige iletilmesini saglamak,

10-Kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaclarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak,

11-i¢ ve dis posta islemlerinin yaz isleri ile birlikte yiiriitiilmesini ve boliime ait posta ve diger evraklarin her
gilin Mudirlikten alinip ilgililere dagitilmasini saglamak,

12- Bolimler bazinda saghk ve salgin hastaliklarla ilgili duyurularnn yapilmasi, islemlerin takibi,
raporlamalarin yapilmasi,

13-Bagl oldugu iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Sorumlu Oldugu Béliimler: Bilgisayar Teknolojileri Bo6liimt, Elektronik ve Otomasyon Blm., Elektrik ve Enerji

Béliimii, insaat Boliimii

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit wi /[ o /2025
ederim. Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
wi/ o /2025 Miidiir
Bilg.isletmeni Ramazan KORKMAZ imza

imza



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
- KARABUK UNIVERSITESI R

KARABUK Goérev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar Isletmeni Murat GUR
Bagli Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar isletmeni Ramazan KARLICAYIR
Gérevin/isin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat gercevesinde birim taginir islemleri ile ilgili gérevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Tasiir ve tasinmazlarla ilgili her tiirlii kayitlan tutmak, zimmet islemlerini yiiriitmek,

2-Her turlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

3-Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gore ytritilmesi,
4-Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

5-Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
6-Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

7-Malzeme Sayim islemlerinin yénetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmasi,
8-Mali y1l sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi, gorev alanina giren mali y1l sonu islemlerini ytriitmek,
9-Calisma Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

10- Yiiksekokulumuz elektrik ve su sayac¢larinin okunmasi ve 6deme islemlerinin yapilmasi,

11- Sivil Savunma, Koruyucu Giivenlik, Yangin, Sabotaj vb. konularda yapilmasi gereken yazismalarin
yapilmasi, raporlarinin hazirlanmasi, tim yerleskede asilmasi gereken talimatlar, ekip listeleri vb. gibi
hazirlanmasi, giincellenmesi, takibinin yapilmasi, arsivlenmesi,

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

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

ederim.
v/ /2025
i/ /2025
Bilg. isletmeni Murat GUR Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Miidiir

imza imza



Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
- KARABUK UNIVERSITESI R

KARABUK Goérev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar isletmeni Nurgiil AKTAS OZTURK
Bagli Oldugu Yénetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar isletmeni Ramazan KARLICAYIR
Gérevin/isin Kisa Tanim

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

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Ekders ciktilarinin hazirlanmasi ve ilgili 6gretim elemanlarina imzalattirilmas,

Odenecek ek ders ticretlerinin ilgili programdan hesaplanmasi ve tahakkuk islemlerinin yapilmasi,

3. Odemelerin zamaninda ve saghkli bir sekilde yapilabilmesi igin listelerin olusturulmas:i ve e-mail
yoluyla 6deme yapacak birimlere zamaninda gonderilmesi. Gérev alanina giren konularda mali yil
sonu islemlerinin yapilmasini saglamak,

4. 657 sayii Devlet Memurlart Kanunun 211 inci maddesi geregince verilmesi O6ngoriilen giyecek
yardimina iliskin is ve islemelerin yapilmasi ve takibi.

5. Siirekli is¢i kadrosunda ¢alisan personelin aylik puantajlarinin hazirlanmasi, imzalatilmasi ve takibini
yapmak.

6. Baglioldugu tst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

N

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

ederim.
i/ o /2025
wr [ e [ 2025
Bilg. isletmeni Nurgiil AKTAS OZTURK Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Miidiir

imza imza



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI R

KARABUK Goérev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar isletmeni irfan SENCAR
Bagli Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bjlgisayar isletmeni Merve Zeynep KARABACAK
Gorevin/isin Kisa Tanim

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

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Yiiksekokul Kurullarinin (Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Disiplin Kurulu vb.) giindemlerini
Yiiksekokul Sekreterinin bilgisi dogrultusunda bir giin 6nceden hazirlamak, Kurul iiyelerine toplantilari
haber vermek,

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

3-Vize, Final, Biitlinleme, 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 ciktilar, staj muafiyetleri ile ilgili kararlarin
alinmasindan sonra sonuglarin bildirilmesi,

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

8-Burs bagvurularini almak ve sonuglanni ilgili birimlere yazi ile génderilmesini takip etmek,

9-Yatay gecisle gelen ve giden 6grencilerin islemlerini yiirtitmek

10-Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programi ile gelen ve giden 6grencilerin ilgili birimlerle
yazismalarin takip etmek.

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

12- Saghk Kiiltiir Spor Daire Baskanlig1 uhdesinde ytriitiilen, spor, yemek, kismi zamanli ¢alisma, kultiirel
faaliyetler vb. Islerin yiiriitiillmesi, salgin hastaliklarla miicadele konusunda &grencilerle ilgili islemlerin
yuriitiilmesi, takibi,

13- Kismi zamanl 6grenci secimi, devam takibinin yapilmasj, ilgili belgelerin SKS ye gonderilmesi
14-Ogrenci temsilcisi se¢im siireglerinin yiiriitiilmesi, yazismalarin yapilmasj,

15- ISKUR Genglik Programi kapsaminda Meslek Yiiksekokulumuzda ¢alisan égrencilerle ilgili islemlerin
yuriitiilmesi, takibi,

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

Sorumlu Oldugu Programlar: Bilgisayar Programciligi, Elektronik Teknolojisi, s Saghig: ve Giivenligi, Sivil
Savunma ve itfaiyecilik, Otomotiv Teknolojisi, Otobiis Kaptanligi, Ulastirma ve Trafik Hizmetleri, Insaat

Teknolojisi

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

ederim.
)/ /2025
v/ o /2025 Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Bilg. isletmeni irfan SENCAR Miidiir

imza imza



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI R

KARABUK Goérev Tanimi Formu Y

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

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni irfan SENCAR
Gérevin/isin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat ¢ercevesinde Meslek Yiiksekokulu égrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerinin
dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Yiiksekokul Kurullarinin (Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Disiplin Kurulu vb.) giindemlerini
Yiiksekokul Sekreterinin bilgisi dogrultusunda bir giin 6nceden hazirlamak, Kurul iiyelerine toplantilar
haber vermek,

2-Yiiksekokul Yénetim Kurulu, Yiikksekokul Kurulunda Ogrenci Isleri ile ilgili olanlarin goriisiilerek alinan
kararlarin yazimi, dosyalanmasi ve “Ash Gibidir” islemlerinin yapilarak ilgili birimlerle yazismalar 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, stnav notuna itiraz, vb.
taleplerine yonelik islemleri takip etmek,

5-Ogrenci disiplin islemlerinin takibini yapmak,

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

7-0grenci isleriyle ilgili her tiirlii duyurunun égrencilere iletilmesi ve takibini yapmak,

8-Burs bagvurularini almak ve sonuglanni ilgili birimlere yazi ile gonderilmesini takip etmek,

9-Yatay gecisle gelen ve giden 6grencilerin islemlerini yiirtitmek

10-Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programi ile gelen ve giden 6grencilerin ilgili birimlerle yazismalarini
takip etmek.

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

12- Saglhk Kiiltiir Spor Daire Baskanlig1 uhdesinde ytriitiilen, spor, yemek, kismi zamanli calisma, kiiltiirel
faaliyetler vb. islerin ytriitiilmesi, salgin hastaliklarla miicadele konusunda 6grencilerle ilgili islemlerin
yuriitiilmesi, takibi,

13- Kismi zamanl 6grenci se¢imi, devam takibinin yapilmasj, ilgili belgelerin SKS ye gonderilmesi
14-Ogrenci temsilcisi se¢im siireglerinin yiiriitiilmesi, yazismalarin yapilmasj,

15- ISKUR Genglik Programi kapsaminda Meslek Yiiksekokulumuzda ¢alisan 6grencilerle ilgili islemlerin
ylriitiilmesi, takibi,

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

Sorumlu Oldugu Programlar: Elektrik, [klimlendirme ve Sogutma Teknolojisi, Kaynak Teknolojisi, Makine,

Metalurji, Hibrit ve Elektrikli Tasitlar Teknolojisi

TEBELLUG EDEN ONAY

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

ederim.
v/ e /2025
v [ o /2025 Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Memur Merve Zeynep KARABACAK Midiir

imza imza



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
. KARABUK UNIVERSITESI e

KARABUK Goérev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar Isletmeni Ramazan KORKMAZ
Bagli Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekﬁlet Edecek Personel Bilgisayar 1$]etmeni Nazan TEKIN

Gérevin/isin Kisa Tanimi
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla

ilgili yazismalari ve evrak kayit-dagitim islerini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

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

3-Gizli ve Ozel evraklarin acilen sisteme girilmesi ve iist yoneticilere ashni teslim etmek, Gizli ve Kisiye 6zel
yazilarla ilgili Uist yoneticiler disinda bilgi paylasmamak,

4-Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak,
5-Mudirlik duyuru panolarina ilanlarin asilmasi, diizenlenmesi, zamani gecenlerin kaldirilmasi Kkilitli
tutulmasi, takibi,

6-i¢ ve dis posta islemlerinin boliimlerle koordineli bicimde yapilmasi,

7-Yiksekokulumuz ana bina ve atdlye dogalgaz sayaglarinin takip edilerek dogalgaz yiiklemesi icin gerekli
yazismanin yapilmasi,

8- Yiiksekokulumuz kampiisiinde yer alan yemekhanenin elektrik ve su sayaclarinin okunmasi ve idari ve Mali
Isler Daire Baskanligina bildirilmesi,

9-Diger boliimlerin gorev alanina girmeyen kurum ici ve dis1 genel ve 6zel yazi, duyuru vb. islerin yiiriitilmesi,
10-Bagh oldugu iist yonetici/yoOneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

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

ederim.
v/ w /2025
i/ /2025
Bilg. isletmeni Ramazan KORKMAZ Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Miidiir

imza imza



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
. KARABUK UNIVERSITESI e

KARABUK Goérev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar Isletmeni Ramazan KORKMAZ
Bagli Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekﬁlet Edecek Personel Bilgisayar 1$]etmeni Murat GUR

Gérevin/isin Kisa Tanimi
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 tiirlii evrakin ¢ekimini bizzat kendisi yapacak ve evrak
gizliligini saglayacaktir.

2-Sinav evraklarinin ¢ogaltilmasi ve giivenli bir sekilde 6gretim elemanlarina ulasmasini saglamak,

3-0zel Fotokopi ¢ekimi kesinlikle yapilmayacaktir,

4-Fotokopi Makinasinin ¢alisir durumda ve temiz olmasindan bizzat kendisi sorumlu olacaktir.

5-Baski Makinasinin ¢alisir durumda olmasi ve temiz olmasindan bizzat sorumlu olacaktir.

6-Optik Okuyucu cihazinin kullanimi ve denetiminin saglanmasi,

7-Baski Makinalar ve Fotokopi Makinalarinin periyodik bakim ve tamiratlarinin takibi,

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

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

ederim.
] /2025
] /2025
Bilg. isletmeni Ramazan KORKMAZ Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Miidiir

imza imza



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
. KARABUK UNIVERSITESI PY—

KARABUK Goérev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyadi Memur Elif ARSLAN UYAR
Bagh Oldugu Yénetici Yiiksekokul Sekreteri, Midiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Songiil KAYA

Gérevin/isin Kisa Tanim

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

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Yiiksekokul Miidirligl sekretaryasini yapmak,

2-Midiirligiin diizenleyecegi toplanti, konferans vb etkinlikler icin gerekli olan calismalar1 ve hazirliklar,
davetiye, mail vb duyurular1 yapmak, toplanti ve konferans salonlarinin hazir olmasini, cihazlarin galisir
durumda tutulmasini takip etmek, arizalarin giderilmesini saglamak,

3-Yiiksekokul Disiplin Kurulunda Ogrenci Isleri ile ilgili olanlarin goriisiilerek alinan kararlarin yazimi,
dosyalanmasi ve “Asl Gibidir” islemlerinin yapilarak ilgili birimlerle yazismalar takip etmek,

4-Bagh oldugu iist yénetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

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

ederim.
v/ /2025
i) o/ 202__5
Memur Elif ARSLAN UYAR Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Miidiir

imza imza



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
- KARABUK UNIVERSITESI Ep—

KARABUK Goérev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyadi Tekniker Cihan MORCA
Bagli Oldugu Yénetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel
Gérevin/isin Kisa Tanim

Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla
teknik islerile ilgili calismalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1- Ana bina atdlye ve miistemilatinda meydana gelebilecek basit elektrik arizalan ile ilgili montaj, degisim ve

tamiratlar yapmak,

2- Bina ve tesislerdeki ariza islemlerini ilgili birimlere bildirmek ve takibini yapmak,

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

4- Hizmet alanina giren isler icin gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip teminini saglamak, verimli kullanimini
saglamak.

5- Bina ve tesislerdeki ariza islemlerini ilgili birimlere bildirmek ve takibini yapmak, tiim bina atdlye ve
miistemilatlarinda birim disi 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 yo6nelik birimimiz tarafindan ¢6zilebilecek tamir, montaj, iyilestirme vb. gibi islemlerin yapilmasi,

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

7- Atdlye ve laboratuvarlarda, ana binada giivenlik ve yangin tertibatinin ¢alisir durumda tutulmas;,

8- Jeneratoriin calisir durumda tutulmasi, periyodik bakimlarinin yapilmasinin takibi, ariza tespiti ve
tamiratinin yapilmasinin saglanmasi,

9- UPS lerin ¢alisir durumda tutulmasi, YG/AG trafolarin, kompanzasyon sisteminin periyodik bakimlarinin
takibinin yapilmasi,

10- Bagh oldugu tlist yonetici/y6neticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

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

ederim.
v/ /2025
v/ /2025
Tekniker Cihan MORCA Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
imza Miidiir

imza
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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyadi Teknisyen Sefa ULUCAY
Bagli Oldugu Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

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

teknik islerile ilgili calismalar yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1- Ana bina Atdlye ve diger mistemilattaki sihhi tesisat, arizalar ile ilgili tamiratlar1 yapmak, ¢oziilemeyenlerle

ilgili gerekli islemleri yliriitmek, takibini yapmak

2- Bina ve tesislerdeki ariza islemlerini ilgili birimlere bildirmek ve takibini yapmak, tiim bina atdlye ve
miistemilatlarinda birim disi 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 yo6nelik birimimiz tarafindan ¢6zilebilecek tamir, montaj, iyilestirme vb. gibi islemlerin yapilmasi,
3- Ana Bina ve miistemilatinda meydana gelen yapisal arizalar, tamiratlar ile ilgili yapilabileceklerin yapilmasi,
cozlilemeyenlerin Yiiksekokul Sekreterine bildirilmesi

4- Hizmet alanina giren isler icin gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip teminini saglamak, verimli kullanimini
saglamak,

5- Tim binalardaki 1sitma, sogutma sistemlerinin, sihhi tesisatin, hidrofor sisteminin, su depolar1 ve pompa
sistemlerinin ¢alisir durumda tutulmasi, verimli ¢alismasinin saglanmasi, arizalara miidahale edilmesi, tiim
islemler ve aksamalardan Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirilmesi,

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

7- Alinan malzemenin korunmasini ve en ekonomik sekilde kullanilmasini takip etmek.

8- Atblye ve laboratuvarlarda giivenlik ve yangin tertibatinin ¢alisir durumda tutulmasi,
9- Atolye ve laboratuvarlarda bulunan, takimlarin ve aletlerin temiz ve kullanilabilir durumda olmasini
saglamak,

10- Bagh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

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

ederim.
v/ e /2025
v/ /2025 Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Teknisyen Sefa ULUCAY Midiir

imza imza
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KARABUK Goérev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi TOBB Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyadi Teknisyen Yasin ILDIRAR
Bagli Oldugu Yénetici Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla
teknik islerile ilgili calismalar yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1- Bilgisayar laboratuvarlarimn egitim 6 gretime hazir halde tutulmasi i¢in gerekli ariza takibi, giincelleme ve bakim
ve i¢ temizliklerinin yapilmasjy, idari biirolardaki bilgisayarlarin ¢alisir vaziyette tutulmasi, projeksiyon, ses cihaz
kamera vb. ariza, tadilat ve ¢alisir durumda tutulmasi, arizalarinin takibi ve giderilmesi i¢in ¢alisilmasi,

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 atdlye 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 6 gretimin ve idari islerin devamina
yonelik birimimiz tarafindan ¢6ziilebilecek tamir, montaj, iyilestirme vb. gibi islemlerin yapilmasi,

6- Atdlyelerin 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- Atolyelerdeki demirbas malzemeleri kontrol etmek ve gerekli durumlarda bunlarla ilgili tutanaklar1 yazarak ilgili
boéliime gdndermek

9- Atolye velaboratuvarlarda giivenlikve yangin tertibatinin ¢alisirdurumda tutulmasi, yangin tiiplerinin periyodik
kontrol ve dolum-degisimlerinin takibi islemlerinin yapilmasini saglamak,

10- Ana binada bulunan bilgisayar laboratuvarlarinin sorumlusu olarak, mevcut donanim, masa, sandalye vb.
malzemenin korunmasini saglamak, gézetim altinda tutmak, kullanilmayan zamanlarda laboratuvarin kilitli
tutulmasini saglamak, laboratuvarlarinegitim 6 gretime hazir tutulmasiicin eksikliklerin tespitedilmesi, giderilmesi
icin gerekli bildirimlerin yapilmasi ve takibinin yapilmasi,

11- Bagh oldugu list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

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

ederim. wi /[ o /2025
v/ /2025 Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Teknisyen Yasin ILDIRAR Midiir

imza imza



