Unvan Yuksekokul Sekreterligi
Kadro Unvani Yiksekokul Sekreteri
Birim Yabanci Diller Yiksekokulu

ilk Diizey Amiri idari Personel

Is ve Gérev Tanim Formu

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek.

Ilgili birime ydnelik mevzuat bilgisi

Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma
Yazil1 ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi
Planlama ve koordinasyon becerisi

Ayrmtilara dikkat, sorumluluk bilinci

Isbirligine yatkinlik

Gelisime acgiklik

Ketumiyet

is/Goérev Kisa Tanimi (Ozeti)

ITU dist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu,

misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkin ve

verimli olarak yiiriitiilmesi amaciyla kurum i¢i ve kurum disi, idari ve akademik islerin 2547 ve 657

say1l1 kanunlar ve ilgili yonetmelik kapsaminda Miidiire karsi sorumluluk i¢inde yapilmasi.

isi Goérevi

Yuksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde galismasinisaglamak.

Yabanci Diller Yiiksekokulu’nun Universite igi ve disi tim idari iglerini yuritmek, istenildiginde Gst
makamlara gerekli bilgileri saglamak.

Kurum i¢i ve kurum digi yazismalarin ydrutilmesini saglamak.

Yuksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve
onarim iglerini takip etmek; isinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yUratilmesini saglamak.



» Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile ydnetim gorevlerinde kullanilan makine veteghizatin, hizmet
araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak.

» Ylksekokul’a gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar edilmesini saglamak.

» Yuksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve guncellenmesini saglamak.

» Resmi evraklari tasdik etmek. Evraklarin personelden teslim alinmasi ve arsivienmesini saglamak.

« Ogrenci isleri, personel isleri, yazi isleri, maas isleri, satin alma, ayniyat, béliim sekreterligi, depo
isleri, gibi idari birimlerin dizenli galismasini saglamak; bitin tiketim, demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen igleyisi yonetmek.

» Ylksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

» Yabanci Diller Yiiksekokulu’na alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve
sonuglarinin Rektoérltge iletiimesini saglamak.

» Yuksekokul personelinin 6zIUk haklarina iliskin uygulamalari takip etmek.

» Gerektigi zaman guvenlik dnlemlerinin alinmasina yardimci olmak.

« Idari personelin gérev ve iglerini denetlemek, egitilmelerini saglamak.

« Idari personele mevzuat hakkinda bilgi vermek.

« TUm birimlerden gelen idari ve mali igler evraklarini ve diger her turla evraki kontrol etmek, geregi
icin hazirliklar yapmak.

o Gergeklestirme gorevlisi olarak mali isleri ylritmek.

» Personelin 6zIUk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak.

« Idari personelin izinlerini planlamak.

« Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekeni yapmak.

» Enerji ydnetim sisteminin kurulmasi, uygulamaya koyulmasi, iyilegtiriimesi ve surekliliginin
saglanmasi igin tim sisteme liderlik etmek.

» Yapilamayan ya da yaplilan igler konusunda Yuksekokul Mudurane bilgi vermek.

» Ylksekokul Mudirindn verecegi diger gorevleri yapmak.

» Yiksekokul Miudiiriine karsi birinci derecede sorumludur.

Rasim KUSBECI

Yiiksekokul Sekreteri



Is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Mudur Sekreterligi

Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni

Birim Yabanci Diller Yuksekokulu
ilk Diizey Amiri idari Personel

Gerekli Bilgi ve Beceriler

« Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak

yerine getirmek.

« llgili birime yonelik mevzuat bilgisi

« Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma
« Yazil1 ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

« Planlama ve koordinasyon becerisi

« Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

o Isbirligine yatkinlik

« Gelisime agiklik

« Ketumiyet

is/Goérev Kisa Tanimi (Ozeti)

657 sayili kanunlar ve ilgili yonetmelik kapsaminda kurum i¢i ve kurum dis1 evrak kayit ve yazisma
islemlerinin yapilmasi.

Isi Gorevi

o Yuksekokul Miduri’nlin haftalik ve/veya giinlik calismalarinin, gériismelerinin ve
toplantilarinin programini hazirlamak.

« Kurum icinden ve kurum disindan gelen misafir ve gérevlilerin randevularini diizenleyerek
aksakliklara meydan verilmemesini saglamak.

» Faks iletileriile ilgili islemleri yapmak, yerine ulastirmak.

 Yiksekokul Midiri’niin odasinin bakimini ve temizligini denetlemek.

 Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve firma politikalarina uygun hareket eder.

o Enerji performansini siirekli olarak iyilestirmek icin goriis ve 6nerilerde bulunur.

» Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

« Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.



« Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Giilay TUMTAS

Bilgisayar igletmeni



Unvan Personel isleri (Sef)

Kadro Unvani Sef

Birim Yabanci Diller YUksekokulu
ilk Diizey Amiri idari Personel

Is ve Gérev Tanim Formu

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak

yerine getirmek.

Ilgili birime ydnelik mevzuat bilgisi

Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma
Yazil1 ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi
Planlama ve koordinasyon becerisi

Ayrmtilara dikkat, sorumluluk bilinci

Isbirligine yatkinlik

Gelisime acgiklik

Ketumiyet

is/Goérev Kisa Tanimi (Ozeti)

Akademik ve idari birim personelinin kurum igi ve kurum dis1 gérevlendirme (yurtigi, yurtdisi, ek ders vb.) ve

izin (yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz) verilmesi islemlerinin gerceklestirilmesi.

isi G

orevi

Personel isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek.

Personel islerinde yirutilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin gerekli is
akiglarini guinliik, ayhk ve yillik olmak tizere diizenlemek.

YOK, senato vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak.

Akademik ve idari kadro cetvellerinin saglikl bir bicimde tutmak.

Akademik personel alimi ile ilgili gerekli yazismalari yapmak.

Akademik personel ile ilgili sinav islemleri yazismalari yapmak, aciktan, naklen veya yeniden
atama islemlerini hazirlamak, gdreve yeni baslayan idari ve akademik personelin bilgi girislerini
yapmak, 6zllk ve sicil dosyalarinin tutulmasi islemlerini ylirtitmek.

Akademik ve idari personelin kademe derece terfi islemlerini izlemek ve degisiklikleri maas
isleri birimine iletmek.



Akademik ve idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro
degisikliklerivb.bilgilerindlizenliolarakkaydetmek.
Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik kuruluslarinda gecen hizmetlerini birlestirmek.

Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin yazismalari yapmak.

Akademik ve idari personelin Ucretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili onaylarini
almak ve ucretsiz izin ile askerlik hizmetlerinin SGK’na 6dendiginde bu siirelerinin fiili
hizmetten sayilmasi islemlerini yapmak.

Gorevde yukselme ve unvan degisikligi sinavlarinin duyurulmasi ve takibini yapmak.
GOreve baslayan personelle ilgili Personel Daire Baskanlgi’'na yazili bilgi vermek.
istifa vb. sebeplerle gérev siiresi biten personelin iligigini kesmek ve gerekli yazismalari
yapmak.

Akademik personelin gdrev siiresi uzatmalarini yapmak.

Personel isleri ile ilgili dosyalama ve arsivleme iglerini yapmak.

Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve firma politikalarina uygun hareket eder.

Enerji performansini stirekli olarak iyilestirmek igin goris ve dnerilerde bulunur.
Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Neslihan BAYKAN

Sef



Unvan Personel isleri (Memur)
Kadro Unvani Memur

Birim Yabanci Diller Yuksekokulu
ilk Diizey Amiri idari Personel

Is ve Gérev Tanim Formu

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak

yerine getirmek.

Ilgili birime ydnelik mevzuat bilgisi

Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma
Yazil1 ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi
Planlama ve koordinasyon becerisi

Ayrmtilara dikkat, sorumluluk bilinci

Isbirligine yatkinlik

Gelisime acgiklik

Ketumiyet

is/Goérev Kisa Tanimi (Ozeti)

Akademik ve idari birim personelinin kurum igi ve kurum dis1 gérevlendirme (yurtigi, yurtdisi, ek ders vb.) ve

izin (yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz) verilmesi islemlerinin gerceklestirilmesi.

isi G

orevi

Personel isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek.

Personel islerinde yirutilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin gerekli is
akiglarini guinliik, ayhk ve yillik olmak tizere diizenlemek.

YOK, senato vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak.

Akademik ve idari kadro cetvellerinin saglikl bir bicimde tutmak.

Akademik personel alimi ile ilgili gerekli yazismalari yapmak.

Akademik personel ile ilgili sinav islemleri yazismalari yapmak, aciktan, naklen veya yeniden
atama islemlerini hazirlamak, gdreve yeni baslayan idari ve akademik personelin bilgi girislerini
yapmak, 6zllk ve sicil dosyalarinin tutulmasi islemlerini ylirtitmek.

Akademik ve idari personelin kademe derece terfi islemlerini izlemek ve degisiklikleri maas
isleri birimine iletmek.



Akademik ve idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro
degisikliklerivb.bilgilerindlizenliolarakkaydetmek.
Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik kuruluslarinda gecen hizmetlerini birlestirmek.

Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin yazismalari yapmak.

Akademik ve idari personelin Ucretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili onaylarini
almak ve tcretsiz izin ile askerlik hizmetlerinin SGK’'na 6dendiginde bu strelerinin fiili
hizmetten sayilmasi islemlerini yapmak.

Gorevde yikselme ve unvan degisikligi sinavlarinin duyurulmasi ve takibini yapmak.
GOreve baglayan personelle ilgili Personel Daire Baskanlidi’na yazil bilgi vermek.
istifa vb. sebeplerle gérev siiresi biten personelin iligigini kesmek ve gerekli yazismalari
yapmak.

Akademik personelin gdrev siresi uzatmalarini yapmak.

Personel isleri ile ilgili dosyalama ve arsivleme iglerini yapmak.

Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve firma politikalarina uygun hareket eder.
Enerji performansini siirekli olarak iyilestirmek icin goriis ve 6nerilerde bulunur.
Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Kadriye YILDIZ

Memur



Unvan Yazi Igleri
Kadro Unvani Biro Personeli
Birim Yabanci Diller Yiksekokulu

ilk Diizey Amiri idari Personel

Is ve Gérev Tanim Formu

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek.

Ilgili birime ydnelik mevzuat bilgisi

Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma
Yazil1 ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi
Planlama ve koordinasyon becerisi

Ayrmtilara dikkat, sorumluluk bilinci

Isbirligine yatkinlik

Gelisime acgiklik

Ketumiyet

is/Goérev Kisa Tanimi (Ozeti)

657 sayili kanunlar ve ilgili yonetmelik kapsaminda kurum i¢i ve kurum dis1 evrak kayit ve yazisma

islemlerinin yapilmasi.

Isi Gorevi

Yaziisleriile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek, yazi islerinde yiratilmekte olan
islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi icin gerekli is akislarini glinliik, aylik ve yillik olmak
Uzere diizenlemek.

Yabanci Diller YUksekokulu’na gelen evraklari “gelen evrak “ve giden evraklari “giden evrak”
papirus.itu.edu.tr yaziimina kaydetmek ve havale onayina sunmak.

Yabanci Diller YUksekokulu’nun diger birimlere, kurumlara veya gergek ve tiizel kisilere hitaben
yazilmasi gereken yazilari hazirlayip imzaya sunmak; hazirlanan yazilarin ilgili yerlere online
veya elden teslimini saglamak.

Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi igin verileri ilgili birimlerden toplayarak veri girisini yapmak ve
son hali icin mudarlage iletmek.

Yiksekokula gelen duyurulari, e-mail veya papiris.itu.edu.tr web adresi lizerinden akademik ve
idari personele duyurmak.



» Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve firma politikalarina uygun hareket eder.
 Enerji performansini stirekli olarak iyilestirmek icin goris ve dnerilerde bulunur.

» Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiuksekokul Sekreterine bilgi vermek.
o Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.
« Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Serhat YARELI

Biiro Personeli



Is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Satin Alma Memuru

Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni

Birim Yabanci Diller Yuksekokulu
ilk Diizey Amiri idari Personel

Gerekli Bilgi ve Beceriler

» Genel Muhasebe

o Bitce Mevzuat Bilgisi

e Harcama Prosedurleri Bilgisi
o idari isler Hizmet Kalitesi

e 657 Sayili Kanuna Tabii olma Vb
« Kamu ihale Mevzuaati Bilgisi
e 4734 Sayi Kanun

e 4735 Sayili Kanun

e 2547 Sayili Kanun

e 6245 Sayili Kanun

e 5018 Sayili Kanun

» Muayene Kabul Yonetmeligi
e Ketumiyet

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Derslik, Laboratuvar ve idari Biirolar igin talep edilen sarf malzeme,demirbag, hizmet ve de mevcut demirbaslar
ile binanin bakim, onarimlarinin Kamu ihale Mevzuatina uygun olarak satin alma faaliyetlerini yiritmek,.
Akademik ve idari Personelin yurtici ve yurtdisi géreviendirmeleri ile ilgili yapilan harcamalari beyan etmek.

Isi Gorevi

o Ek 6denek ve 6denek aktarimi islemlerini yapmak.

« Yuksekokulun ihtiya¢ duydugu ve yuksekokul sekreterinin midurlikten olur aldigi mal ve
malzemelerin alimi igin gerekli evraki hazirlamak ve 6demelerin yapilmasini saglamak.

« Yabanci Diller Yuksekokulu’nun ihtiya¢ duydugu mal ve malzemelerin alimi igin
gerekli evraklari hazirlamak ve 6demelerin yapilmasini saglamak.

« Personel giysi yardimi evraklarini hazirlamak.

« Sorumlulugu altindaki tum satin alim iglerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denekleri ve
tasdikli is programlarina gére mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili
kayitlari tutmak.



« Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve
gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

« Yabanci Diller Yuksekokulu’nun ilgili mali yil bUtcesi dahilinde satin alinmasi ve yaptiriimasi
gereken islem ve islerin yapilarak 6deme emri belgelerini hazirlamak.

« Her harcama igin teklif ve istek belgesini hazirlanmak, satin alma komisyonunca piyasa
arastirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanagini hazirlamak, onay belgesini diizenlemek,
alinan malzemenin ilgili birime teslimatini yapmak.

« Satin alma isleri ile ilgili Rektorliikle ve diger birimlerle yazismalari yapmak ve takip etmek.

» Gerektiginde satin alma islemleri igin kurum igindeki diger birimlerle is birligi yapmak.

o Satin alma islemleri ile ilgili arsiv islerini yapmak.

« Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve firma politikalarina uygun hareket etmek.

o Enerji performansini siirekli olarak iyilestirmek icin goriis ve 6nerilerde bulunmak.

 Enerji verimli Griin ve hizmet alimlarini gergeklestirmek.

» Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yuksekokul Sekreterine bilgi vermek.

o Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

« Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Fadime POLAT

Bilgisayar isletmeni



Unvan Ayniyat Saymanhgi
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni
Birim Yabanci Diller Yuksekokulu

ilk Diizey Amiri idari Personel

Is ve Gérev Tanim Formu

Gerekli Bilgi ve Beceriler

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
Tasinir Mal Yonetmeligi

Genel Muhasebe

Ketumiyet

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yéntemine bakilmaksizin, Fakulteye ait tasinir
mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile ydnetim hesabinin verilmesi gérevlerinin yurutilmesi.

isi Goérevi

Yabanci Diller YUksekokulu’nun mulkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve
tasinmazlara iliskin kayitlari tutmak, icmal cetvellerini dizenlemek, personelinin kullandigi biro
malzemeleri, bilgisayar ve laboratuvar malzemelerini demirbas kayitlarini yapmak.

Bolimde kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yaptiriimasi ile
ilgili yazismalari yapmak.

Satin alinan tasinirlar igin, teslim alindiktan sonra, tasinir kod listesindeki hesap kodlari
itibariyla tasinir islem fisi diizenlenmesi.

Giris kaydi yapilan dayanikli tasinirlarin girislerini yaparak sicil numarasi vermek.

Projelerden alinan tasinirlari kaydetmek.

Dayanikl tasinirlarin zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlanmak ve
glncellemek.

Kaybolma, fire, calinma, devir vs. durumlar icin kayitlardan distmlerini yapmak, hurdaya
ayrilan malzemeler ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Yilsonu kesin tasinir hesaplarinin yapilmasi ve raporlarinin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhgi’'na gondermek.

Demirbas malzemelerin zimmet belgelerini hazirlamak, listelerini odalara asmak.

Yiiksekokula devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan ederi belli olmayanlarin
ederinin belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmasi islemlerini yapmak.



« Kirilan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara
odettirilmesine iliskin islemleri yapmak.

o Gerektiginde ayniyat islemleri icin kurum icindeki diger birimlerle is birligi yapmak.

» Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve firma politikalarina uygun hareket eder.

o Enerji performansini siirekli olarak iyilestirmek icin goriis ve 6nerilerde bulunur.

» Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yuksekokul Sekreterine bilgi vermek.

o Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

« Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Fadime POLAT

Bilgisayar igletmeni



Is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Arsiv Sorumlusu

Kadro Unvani Memur

Birim Yabanci Diller Yuksekokulu
ilk Diizey Amiri idari Personel

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,
Standart Dosya Plani konulu Genelge,
657 sayili Kanun ve buna bagl dizenlemeler,

Resmi Yazisma kurallari hakkinda usul ve esaslar,

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Kamu kurum ve kuruluglari ile sahislar elinde bulunan arsiv malzemesi ve ileride argiv malzemesi haline
gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolayi bunlarin kayba ugramamasini,
gerekli sartlar altinda korunmasini saglamak.

Gelen ve Giden evraklari diizenli ve sistemli bir sekilde kayit altina almak

Isi Gorevi

*Yabanci Diller Yuksekokulu'nda Arsivlerle ilgili tim yazigmalari yapmak,
*Fiziksel Arsiv uygulamalari ile Elektronik Arsiv uygulamalarina hakim olmak,

*Arsiv malzemelerinin, mevzuatla tespit edilen usul ve esaslara uygun olarak birimlerden devir-teslim
islemlerini yarutmek,

*Devir-teslim alinan malzemeyi tasnif etme, ayiklama, saklama ve imha islemlerinin ylritmek,
*Tasnif igslemleri tamamlanan dokiimanlarin listelenerek kayit altina alinmasi islemlerini yiritmek,

*Arsivde bulunan arsivlik malzemenin saklanmasi, korunmasi ile ilgili fiziksel sartlarin devamhhigini kontrol
etmek,

*Arsiv MUdurligu ile Yiuksekokulumuz arsiv islerini ylrtitmek ve takip etmek,

«Standart Dosya Plani Kodlari ve Belge/Dosya Saklama Planlari gibi arsivcilik uygulamalarina hakim
olmak ve bu dogrultuda dosyalamay! bilmek ve dodru sekilde yapilmasini saglamak,

*Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve firma politikalarina uygun hareket eder.



*Enerji performansini surekli olarak iyilestirmek igin goris ve 6nerilerde bulunur.
*Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiksekokul Sekreterine bilgi vermek.
*Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

*Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumiudur.

Cumhur Tamer OYLEK

Memur



Is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Evrak Dagitim Goérevlisi
Kadro Unvani Memur

Birim Yabanci Diller Yuksekokulu
ilk Diizey Amiri idari Personel

Gerekli Bilgi ve Beceriler

« Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek.

« Yazil1 ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

« Ayrmtilara dikkat, sorumluluk bilinci

o Isbirligine yatkimlik

« Gelisime agiklik

« Ketumiyet

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

657 sayili kanunlar ve ilgili yonetmelik kapsaminda kurum i¢i ve kurum dis1 evrak dagitim ve
postalama iglemlerinin yapilmasi

isi Goérevi

« Her tirli belge, evrak ve materyalin elden/EBYS’den takip ederek dagitimini yapmak.

» Rektorlik Makamindan, Yiksekokul igi/disi diger birimlerden/idarelerden alinmasi gereken belge,
evrak ve materyali Yabanci Diller Yiksekokulu'na getirmek.

» Yuksekokulumuzdan gitmesi gereken belge, sertifika, kitap vb. ilgili birimlere/kurumlara/kigilere
elden teslim etmek.

« Idare tarafindan verilen yazili ve sdzlii gérevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek.

» Sdireli/ivedi evraklari ilgili birimlere elden ulagtirmak.

» Gizli/kisiye 6zel yazilari ilgili makama/personele teslim etmek.

» Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve firma politikalarina uygun hareket eder.

» Enerji performansini stirekli olarak iyilestirmek igin goriis ve 6nerilerde bulunur.

» Yapilamayaniglervenedenlerikonusunda,Y UksekokulSekreterinebilgivermek.
» Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.
» Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Cumhur Tamer OYLEK
Memur


ituydy-2021@outlook.com
Typewritten text
Cumhur Tamer ÖYLEK
Memur


Is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Maas Isleri

Kadro Unvani Sef

Birim Yabanci Diller Yiksekokulu
ilk Diizey Amiri idari Personel

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Genel Muhasebe Bilgisi

657 DMK

375, 631 Sayill KHK

Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iliskin Karar
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve GEnel Saglik Sigortasi Kanunu
2914 Sayih Yiksekdgretim Personel Kanunu

2547 Sayili YOK Kanunu

5434 Sayili Emekli Sandigi Kanunu

190 Sayili Genel Kadro ve Usuli Hakkinda Kanun Hikminde Kararname
Milli Emlak Genel Tebligi (idari ve Mali isler Daire Bagkanligi)
4632 Sayih Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirnm Sistemi Kanunu

Ketumiyet

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Y uksekokulumuz Personelinin maas édemeleri, ekders 6demeleri, terfi, Sgk, BES, Dil Tazminatlari,
Lojman, Kira Kesintileri, icra Kesintilerini ve Nafaka Kesintilerini yapmak

isi Goérevi

+ Akademik ve idari personelin aylik maas, terfi, kidem, es, cocuk yardimi ve gegim indirimi bordrolarini
hazirlamak.

» Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu belgelerini diizenlemek.

» Bordro ve banka listelerini hazirlamak.

» Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerinin verilmesi ve kontrol edilmesini takip etmek.

o Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapmak.

« On mali kontrol iglemi gerektiren evraklari hazirlamak ve takibini yapmak.



Kadrolu/Yabanci Uyruklu/Sézlesmeli/Saat Ucretli olarak goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi,
ayrilanlara ayrilis bildirgesi dizenlemek.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek.

istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak.

Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaslarini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapmak.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

Giderlerin butgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Giderlerin kanun, tizuk, kararname ve yénetmeliklere uygun olmasini saglamak.

Butln islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.
Yabanci dil sinav sonug belgelerini ibraz eden personelin belgelerini maasa islemek, her yilin mayis ve
kasim donemlerinde Yabanci dil tazminatini alan personelin durumlarini kontrol ederek gerekli dizeltmeyi
yapmak.

Ocak ve temmuz aylarinda dedisen memur maas katsayisi dogrultusunda maas avans ve farklarini
yapmak.

Ay sonunda Ogretim Gérevlilerinin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarini imzaya hazirlamak ve
imzalatmak.

Beyanlar ile ders programlarinin ve ders yUklerinin kontrolinl yapmak, raporlu olanlarin raporlarina gore
beyanlarini diizenlemek.

Tahakkuku ve 6denmesi gerceklesen ders saati tcretli 6gretim gorevlilerinin SGK primlerinin SGK internet
sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Gelistirme Daire Baskanhdr'na st yazi ile bildirmek.

6245 sayili Harcirah Kanunu ¢ergevesinde yurtici, yurtdisi gegici veya surekli gérevlendirme ile
gorevlendirilen, nakil olan, emekliye ayrilan personele ait yolluklarin tahakkuk ve 6deme emirlerini
hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligr'na géndermek.

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tlrli dokimani arsiviemek.

Butceyi takip ederek gerektiginde, revize, aktarma veya yedek butge taleplerini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligr'na bildirerek sonucuna goére islem yapmak.

Bitce ve Mali Kontrol Genel Midurligu’nce yayinlanan (www.bumko.gov.tr (http://www.bumko.gov.tr/) ve
www.kbs.gov.tr) genelgelerinin takibini yapmak.

Yaz okulu Ucretleri ile ilgili bordro ve tahakkuk islemlerini yapmak.

UOLP ile ilgili butiin 6demelerin evraklarini hazirlamak.

Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve firma politikalarina uygun hareket eder.

Enerji performansini surekli olarak iyilestirmek igin goris ve énerilerde bulunur.

Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Murat HIZARCI

Sef


http://www.bumko.gov.tr/
http://www.bumko.gov.tr/

Is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Maas Isleri

Kadro Unvani Sef

Birim Yabanci Diller Yiksekokulu
ilk Diizey Amiri idari Personel

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Genel Muhasebe Bilgisi

657 DMK

375, 631 Sayill KHK

Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iliskin Karar
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve GEnel Saglik Sigortasi Kanunu
2914 Sayih Yiksekdgretim Personel Kanunu

2547 Sayili YOK Kanunu

5434 Sayili Emekli Sandigi Kanunu

190 Sayili Genel Kadro ve Usuli Hakkinda Kanun Hikminde Kararname
Milli Emlak Genel Tebligi (idari ve Mali isler Daire Bagkanligi)
4632 Sayih Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirnm Sistemi Kanunu

Ketumiyet

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Y uksekokulumuz Personelinin maas édemeleri, ekders 6demeleri, terfi, Sgk, BES, Dil Tazminatlari,
Lojman, Kira Kesintileri, icra Kesintilerini ve Nafaka Kesintilerini yapmak

isi Goérevi

« Akademik ve idari personelin aylik maas, terfi, kidem, es, gocuk yardimi ve gegim indirimi
bordrolarini hazirlamak.

« Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu belgelerini diizenlemek.

« Bordro ve banka listelerini hazirlamak.

» Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerinin verilmesi ve kontrol edilmesini takip
etmek.

o Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitce édeneklerinin takibini yapmak.



On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak ve takibini yapmak.

Kadrolu/Yabanci Uyruklu/Sozlesmeli/Saat Ucretli olarak géreve baslayan personele ait ise giris
bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi dliizenlemek.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu dizenlemek.

istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak.

Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaslarini hazirlamak.
Akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapmak.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

Giderlerin bitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

Bltiln islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglamak.

Yabanci dil sinav sonug belgelerini ibraz eden personelin belgelerini maasa islemek, her yilin
mayis ve kasim donemlerinde Yabanci dil tazminatini alan personelin durumlarini kontrol
ederek gerekli diizeltmeyi yapmak.

Ocak ve temmuz aylarinda degisen memur maas katsayisi dogrultusunda maas avans ve
farklarini yapmak.

Ay sonunda Ogretim Gérevlilerinin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarini imzaya
hazirlamak ve imzalatmak.

Beyanlar ile ders programlarinin ve ders yiklerinin kontroliinii yapmak, raporlu olanlarin
raporlarina gore beyanlarini diizenlemek.

Tahakkuku ve 6denmesi gergeklesen ders saati Ucretli 6gretim gérevlilerinin SGK primlerinin
SGK internet sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgi’'na st yazi ile
bildirmek.

6245 sayil Harcirah Kanunu gergevesinde yurtigi, yurtdisi gegici veya sirekli gorevlendirme ile
gorevlendirilen, nakil olan, emekliye ayrilan personele ait yolluklarin tahakkuk ve 6deme
emirlerini hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgi’'na gondermek.

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tirli dokiimani arsiviemek.
Blitceyi takip ederek gerektiginde, revize, aktarma veya yedek bitce taleplerini Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’'na bildirerek sonucuna goére islem yapmak.

Blitce ve Mali Kontrol Genel MudirlGgi’nce yayinlanan (www.bumko.gov.tr
(http://www.bumko.gov.tr/) ve www.kbs.gov.tr) genelgelerinin takibini yapmak.

Yaz okulu Ucretleri ile ilgili bordro ve tahakkuk islemlerini yapmak.

UOLP ile ilgili butln 6demelerin evraklarini hazirlamak.

Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve firma politikalarina uygun hareket eder.

Enerji performansini siirekli olarak iyilestirmek icin goriis ve 6nerilerde bulunur.
Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Filiz TOPOYAN

Sef


http://www.bumko.gov.tr/
http://www.bumko.gov.tr/

Unvan idare Amirligi

Kadro Unvani Teknisyen

Birim Yabanci Diller Yiksekokulu
ilk Diizey Amiri idari Personel

Is ve Gérev Tanim Formu

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak

yerine getirmek.

Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma
Yazil1 ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi
Planlama ve koordinasyon becerisi

Ayrmtilara dikkat, sorumluluk bilinci

Isbirligine yatkinlk

Gelisime aciklik

Ketumiyet

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Yiiksekokulumuzun kii¢iik 6l¢ekli bakim, onarim, tadilat, temizlik, genel hizmetler idari hizmetlerinin

saglanmasi ile ilgili faaliyetleri takip etmek, list makami bilgilendirmek

isi Goérevi

Sorumlulugunda olan binanin i¢ ve dis alanlarinin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin tamiratlarini gézetlemek ve idareyi bilgilendirmek.
Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. aksakliklari okul teknisyenlerine ve YUksekokul Sekreterine
bildirmek, yanan lamba, acik kalmis i1sik, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye
midahale etmek.

Binadaki 1Isinma, aydinlatma vb. ile ilgili her tirlt aksakligr Midurlige bildirmek.

Bina ile ilgili her tarlG temizligi saglamak.

Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve firma politikalarina uygun hareket etmek.

Enerji performansini surekli olarak iyilestirmek i¢in goris ve 6nerilerde bulunmak.
Sorumlulugundaki eneriji tiiketen tesisat ve ekipmanlarda isitma/sogutma, basingli hava, buhar,
aydinlatma, su vb'nin gereksiz kullanimini engellemek.

Yapilamayan igler ve nedenleri konusunda, YUksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yuksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.



Is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Teknik Hizmetler

Kadro Unvani Teknisyen

Birim Yabanci Diller Yiksekokulu
ilk Diizey Amiri idari Personel

Gerekli Bilgi ve Beceriler

« Kanun, Tiizlik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak

yerine getirmek.

« Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma
« Yazili1 ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

« Planlama ve koordinasyon becerisi

« Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

o Isbirligine yatkinlik

« Gelisime agiklik

« Ketumiyet

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Elektrik konusu olan butin islerin yapmak, diger teknisyenlerle koordineli galismak.

Isi Gorevi

o Okulun tim elektrik, tamirat ve bakim islerini yapmak, bu konudaki isleri takip etmek.

» Siniflardaki projeksiyonlarin tamirati, bakimi ve gerekiyorsa yenisiyle degisiminin saglanmasi ve
bu konuda bilgisayar teknisyeni ile koordineli calisma yapmak.

« Malzemeleri yanhs kullanimlara karsi korumak ve saglamak.

» Arizalaringiderilmesinisaglamak,arizagiderilemiyorsaraporlayipYiiksekokul Sekreterine
bildirmek.

» Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve firma politikalarina uygun hareket etmek.

 Enerji performansini stirekli olarak iyilestirmek igin goris ve dnerilerde bulunmak.

« Sorumlulugundaki enerji tiketen tesisat ve ekipmanlarda isitma/sogutma, basinc¢h hava, buhar,
aydinlatma, su vb'nin gereksiz kullanimini engellemek.

« Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

« Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

« Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Oustala $.*h/
7eknis\en


ituydy-2021@outlook.com
Typewritten text
Mustafa AKGÜL
Teknisyen


Is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Ogrenci Isleri (Bilgisayar isletmeni)
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni

Birim Yabanci Diller Yuksekokulu

ilk Diizey Amiri idari Personel

Gerekli Bilgi ve Beceriler

« Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak

yerine getirmek.

« llgili birime yonelik mevzuat bilgisi

« Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma
« Yazil1 ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

« Planlama ve koordinasyon becerisi

« Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

o Isbirligine yatkinlik

« Gelisime agiklik

« Ketumiyet

is/Goérev Kisa Tanimi (Ozeti)

Ogrenci Isleri ile ilgili tiim islerin gergeklestirilmesi.

isi Gorevi

« Ogrenci isleri ile ilgili genel yazigsmalari yapmak ve takip etmek.

« Ogrenci ile ilgili ilan ve duyurulari yapmak.

« YOK, senato vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak.

» Yaz okulu islemlerini yapmak,

« Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplamak veya ilgili birime yénlendirmek.
« Ogrenciler ile ilgili yazismalari yapmak.

« Ogrencilerin belge isteklerini kargilamak.

» Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve firma politikalarina uygun hareket eder.
» Enerji performansini surekli olarak iyilestirmek icin goris ve énerilerde bulunur.

« Yapilamayan igler ve nedenleri konusunda, Ylksekokul Sekreterine bilgi vermek.
» Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

» Yiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

OeKmet " $6
%ilJisa\ar ssletmeni


ituydy-2021@outlook.com
Typewritten text
Mehmet DAĞ
Bilgisayar İşletmeni


Is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Ogrenci isleri (Memur)
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni

Birim Yabanci Diller Yuksekokulu
ilk Diizey Amiri idari Personel

Gerekli Bilgi ve Beceriler

« Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak

yerine getirmek.

« llgili birime yonelik mevzuat bilgisi

« Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma
« Yazil1 ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

« Planlama ve koordinasyon becerisi

« Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

o Isbirligine yatkinlik

« Gelisime agiklik

« Ketumiyet

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Ogrenci Isleri ile ilgili tiim islerin gerceklestirilmesi.

Isi Gorevi

« Ogrenci isleri ile ilgili genel yazigsmalari yapmak ve takip etmek.

« Ogrenciile ilgili ilan ve duyurulari yapmak.

« YOK, senato vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak.

e Yaz okulu islemlerini yapmak,

« Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplamak veya ilgili birime yénlendirmek.
« Ogrenciler ile ilgili yazigmalari yapmak.

« Ogrencilerin belge isteklerini kargilamak.

» Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve firma politikalarina uygun hareket eder.
» Enerji performansini surekli olarak iyilestirmek icin goris ve énerilerde bulunur.

» Yapilamayan igler ve nedenleri konusunda, Ylksekokul Sekreterine bilgi vermek.
» Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

» Yiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

SeceS "$0/,
Oemur


ituydy-2021@outlook.com
Typewritten text
Recep DAĞLI
Memur



Is ve Gérev Tanim Formu

Unvan UOLP Ogrenci isleri

Kadro Unvani Memur

Birim Yabanci Diller Yuksekokulu
ilk Diizey Amiri idari Personel

Gerekli Bilgi ve Beceriler

idari isler Hizmet Kalitesi

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama
Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma
657 Sayili Kanuna Tabii olma vb.

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Ogrenci Isleri ile ilgili tiim islerin gerceklestirilmesi.

isi Goérevi

« Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek.

o Ogrenci ile ilgili ilan ve duyurulari yapmak.

« YOK, senato vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak.

e Yaz okulu islemlerini yapmak,

« Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime yénlendirmek.
o Ogrenciler ile ilgili yazismalari yapmak.

« Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak.

» Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve firma politikalarina uygun hareket eder.
e Enerji performansini surekli olarak iyilestirmek igin goris ve onerilerde bulunur.

¢ Yapilamayaniglervenedenlerikonusunda,Y UksekokulSekreterinebilgivermek.

e Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

» Yiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumiudur.

Koray ERGIN

Memur



Is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Teknik Hizmetler

Kadro Unvani Bilgisayar isletmeni

Birim Yabanci Diller Yiksekokulu
ilk Diizey Amiri idari Personel

Gerekli Bilgi ve Beceriler

« Kanun, Tiizlik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek.

« Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma
« Yazili1 ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

« Planlama ve koordinasyon becerisi

« Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

o Isbirligine yatkinlik

« Gelisime agiklik

« Ketumiyet

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Fotokopiye gelen tim isler.

Isi Gorevi

 Yuksekokulun tim fotokopi ve baski iglerini yapmak

» Fotokopi makinalarinin ve yazicilarinin toner ve kartuglarini degistirmek.

 Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve firma politikalarina uygun hareket eder.
 Enerji performansini surekli olarak iyilestirmek i¢in gorus ve onerilerde bulunur.

« Yapilamayan igler ve nedenleri konusunda, Yuksekokul Sekreterine bilgi vermek.
« Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.
« Yuksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Siikrii KOCAOGLU
Bilgisayar Isletmeni


ituydy-2021@outlook.com
Typewritten text
Bilgisayar İşletmeni


Is ve Gérev Tanim Formu

Unvan DESTEK PERSONELI (TEMIZLIK GOREVLISI)
Kadro Unvani Destek Personeli

Birim Yabanci Diller Yuksekokulu

ilk Diizey Amiri idari Personel

Gerekli Bilgi ve Beceriler

« Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak

yerine getirmek.

« Yazil1 ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi
« Planlama ve koordinasyon becerisi

« Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

o Isbirligine yatkimlik

 Gelisime agiklik

« Ketumiyet

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Destek Personel (Temizlik Personeli)

isi Gorevi

1-Yiksekokulun kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve galisma odalari ile
ortak alanlari stiplirmek ve paspas yapmak, pencere, masa, raf, aydinlatma armattrleri, kalorifer petekleri,
pervaz ve benzeri yerleri nemli bezle silmek,

2 - Kati atiklari ve geri donisim materyallerini diizenli olarak toplamak ve ilgili alana tagimak,

3 - Tuvaletleri glinliik olarak sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Tuvaletleri strekli olarak
temiz tutmak, kagit havlu ve sivi sabun eksildikge tamamlamak kontrol formunu paraflamak. Lavabolari
sivi temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalari ve musluklar silmek,

4 - Her turli malzeme, demirbas, makine-teghizat vb. esya veya yulkleri tagima islerini yapmak.
5- Gorevlendirildikleri birimlerde yiyecek-igecek servisi yapmak,

6- Gorev alanindaki tespit edilen ariza ve hasarlari ilgililere bildirmek,

7- Kampus ortak kullanim alanlarinda temizlik, stpurge, ¢op toplanmasi iglerini yapmak

8- Gorevlendirildikleri birimlerde gérev tanimlarina uygun olarak birim yoneticileri tarafindan verilen diger
is ve islemleri yuritmek,



9- Tim bu islemler esnasinda is sagligi ve is gtvenligi kurallarina uymak, kullanilan mal ve malzemelere
azami 6zen gostermek, ayni zamanda temizlik malzemelerinin ilgili uygun yerlerde ve yeterince kullanmak
ve muhafazasini saglamak.

10- Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve firma politikalarina uygun hareket eder.
11- Enerji performansini surekli olarak iyilestirmek igin goriis ve énerilerde bulunur.
12- Yapilamayan igler ve nedenleri konusunda, Yulksekokul Sekreterine bilgi vermek.
13- Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

14- Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.



Is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Temizlik Isgisi

Kadro Unvani Temizlik Gérevlisi

Birim Yabanci Diller Yuksekokulu
ilk Diizey Amiri idari Personel

Gerekli Bilgi ve Beceriler

« Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak

yerine getirmek.

« Yazil1 ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi
« Planlama ve koordinasyon becerisi

« Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

o Isbirligine yatkimlik

 Gelisime agiklik

« Ketumiyet

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Hizmet s6zlesmesinde 6ngorilen sartlari tagimak,

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak

isi Gorevi
Calisma odalarindaki masa, sandalye, koltuk, dolap, etajer, sehpa, telefon vb. bitlin esya ve mefrusat,

gerekli malzeme ve dezenfekte edici maddelerle temizlemek ve tozlarini almak.

Bilgisayarlar ve sistem odalarindaki cihazlarin temizligini 6zel maddelerle personel kontroliinde yapmak.
Calisma odalar ve binada bulunan tiim ¢épleri toplamak idarenin gosterecegi yere depolamak.

Sifir atik projesi kapsamindaki kutularin takibi, ayri ayri doniisiim konusu atiklarin takibi, toplanmasi ve
depolanmasini saglamak,

Cop kovalarini temizleme, ¢op kovalari ve sepetlerinin naylon torbalari yiprandiginda aninda degistirmek,
kontroliin takibini yapmak.

Binadaki tim tuvaletlerin; WC taslari lavabolar, pisuarlar, klozet kapaklari, sihhi tesisat ve armaturleri
temizlemek ve takiplerini yapmak.

Binalarin giris merdivenleri, paspaslari, giris kapisi ile camlarinin temizligi yapmak.



Bina civarindaki bahge, beton saha ve diger yerleske icerisinde higbir zaman pislik, gamur, kagit pargasi,
sigara izmariti, naylon poset vb. birakmamak.

Karli havalarda beton yol ile merdiven ve agiktaki dis kullanim alanlarindaki kar ve buzlari temizlemek ve
gerekli hallerde buzlanmanin dnlenmesi igin tuzlama yapmak.

Biro esyalarinin (masa, koltuk, etajer, kitiphane vs.) komple tozunu almak.

Malzeme, demirbag, makine-teghizat vb. esya veya yukleri tasimak, ylkleme ve bosaltma iglerini yapmak.
Binadaki tim camlari ve aynalari silmek,

Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve firma politikalarina uygun hareket eder.

Enerji performansini strekli olarak iyilestirmek igin goris ve 6nerilerde bulunur.

Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumiudur.
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