TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Pazar Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Ergiin YILDIRIM

UNVANI

Yiiksekokul Sekreteri

GOREV YAPTIGI BIRIM

Pazar Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU
BiRIM

Pazar Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI

-2547 sayil1 Kanunun 51/b,c maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklar1 yerine getirmek.
-Yiiksekokulda galigan idari, teknik ve yardimer hizmetler personeli arasinda isbolimiinii saglamak,
gerekli denetim-gozetimi yapmak.

-Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, yiiriitmek,
koordine etmek ve denetlemek.,

-Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek.

-Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

-Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak.

-Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar ve organizasyonu yapmak.
-Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bigcimde yapilabilmesi igin gerekli
hazirliklar1 yapmak.

-Yiiksekokulun mali y1l biitge hazirliklarini yapmak ve yil icerisinde kaynaklarin verimli ve ekonomik
sekilde kullanilmasini saglamak.

-Yiiksekokula gelen tiim yazilarm sevkini EBYS Bilgi Sisteminde yapmak.

-I¢ kurum, dis kurum, kurulus ve sahislardan Yiiksekokula gelen yazilarin cevaplandirilmast igin gerekli
islemleri yapmak.

-Kendisine bagli olan birimlerdeki isleri planlayip, yapilmasini saglamak ve denetlemek.

-Yiiksekokul kurullarmin giindemlerini hazirlatip; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini
ve arsivlenmesini saglamak.

-Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu toplantilarina raportorliik yapmak.

-Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiriitiilmesini saglamak.

-Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tastyan yazilara cevap verilmesini saglamak.
-Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitilmesini saglamak.

-Idari personelin izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenlemek.

-Yiiksekokul igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi olarak
taginir kayit yetkilisi ile esgidimli ¢aligmak.

-Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

-Miidiiriin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak
yapmak.

-Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Miidiire karst sorumludur.

SORUMLULUK ALANI

Meslek Yiiksekokulunun Tamami

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSl,
BiLGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

EBYS, OBS, KBS, MYS, E-KAMPUS, WORLD, EXCEL,

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Murat AKSU - Yiiksekokul Miidiir Yardimecisi
Serhat GULPINAR - Yiiksekokul Miidiir Yardimeist

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

KBS ve MYS Egitimleri, Deprem Farkindalik Egitimi, Bilgi Giivenligi Farkindalik
Egitimi, Mobbing, Bilgi Sistemlerine iliskin egitimler, Universitemiz tarafindan
muhtelif tarihlerde verilen hizmet i¢i egitimler.

Ergiin YILDIRIM
Yiksekokul Sekreteri

Ogr.Gor. Siikriye SAKAR
Midiir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Pazar Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Ahmet CAN

UNVANI

Memur

GOREV YAPTIGI BIRIM

Pazar Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU
BiRIM

Pazar Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI

-Yiiksekokul telefon santralinin ve Yiiksekokul Miidiiriiniin telefon trafigini saglamak,
makama gelen misafirlerin gériisme ve randevularini belirlemek,

-Akademik ve idari personelin maas, 6zlik islemleri, ek ders islemlerini yiiriitmek,

-Ogrenci otomasyon sistemini ve islemlerini takip etmek (ders kayds, kayit silme, 6grenci
mezuniyet, 0grenci miifredat, yatay gecis vb.)

-Yiiksekokulu Yonetim Kurulu, Yiiksekokulu Kurulu, Akademik Kurul gibi toplantilarin evrak
akigini ve toplanti kararlarini1 yazmak ve dosyalamak,

-Ogrenci Staj islemlerinin takibini, yazigmasimi, sigorta giris ve ¢ikis islemlerini yapmak,
-Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak ve takip etmek,

-VHKI Omer DUMAN izinli, raporlu oldugu giinlerde vekalet etmek,
Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumlu olup, Yiiksekokul Sekreteri ve
Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak,

SORUMLULUK ALANI

Pazar Meslek Yiiksekokulu

KULLANDIGI/BILDiGI
OTOMASYON, VERI GIRiSl,
BiLGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

EBYS, OBS, KBS, MYS, WORLD, EXCEL,

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Omer DUMAN - VHKI

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

UZEM iizerinden ve Universitemiz tarafindan muhtelif tarihlerde verilen hizmet ici
egitimler.

Ahmet CAN
Memur

Opr.Gor. Siikriye SAKAR
Miidiir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Pazar Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Omer DUMAN

UNVANI V.H.K.I

GOREV YAPTIGI BIRIM Pazar Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU Pazar Meslek Yiiksekokulu

BIRIM
-Yiiksekokulumuz Boliim Baskanliklariim Bolim ici ve Yiiksekokul Miidiirliigii ile yapilacak
olan yazigmalarin1 yapmak,
-Boliim Bagkanliklarinin Kurul kararlarinin evrak akisini ve toplanti kararlarinin yazilmasi
ilgili yerlere ulagsmasini ve dosyalamasini yapmak,

S - Satin alma, ambar ayniyat, tasinir kayit islemleri vb islemleri yapmak
REV TANIMI > > yniyat, tag YL 1§ $ yapmak,

GOREV N - Ogrenci yemek fisi satig islemleri ve belgelerini diizenlemek, yiiklenici firma hakedis
islemlerini takip etmek,
- Tasinur kayit yil sonu islemleri yapmak,
- Yemek hizmeti sunan yiiklenici firmanin hizmeti eksiksiz bir sekilde yiirlitmesini takip
ekmek,
-Isci pozisyonunda calisan giivenlik gorevlilerinin nobet cizelgesi esliginde devam takip
cizelgeleri ve puantajlarini diizenlemek ve yazismasini yaparak dosyalamak,
-Is¢i pozisyonunda caligan hizmetlilerin devam takip ¢izelgesi ve puantajlarini diizenlemek ve
yazigmasini yapmak dosyalamak,
-Memur Ahmet CAN izinli, raporlu oldugu giinlerde vekalet etmek,
-Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumlu olup, Yiiksekokul Sekreteri ve
Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

SORUMLULUK ALANI Pazar Meslek Yiiksekokulu

KULLANDIGI/BILDIGI EBYS, KBS, MYS, WORLD, EXCEL,

OTOMASYON, VERI GiRiSi,
BIiLGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Ahmet CAN - Memur

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

UZEM iizerinden ve Universitemiz tarafindan muhtelif tarihlerde verilen hizmet ici
egitimler.

Omer DUMAN
V.HKI

Opr.Gor. Siikriye SAKAR
Miidiir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Pazar Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Erol ULUDAG

UNVANI Hizmetli (Siirekli Isci)

GOREV YAPTIGI BIRIM Pazar Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU Pazar Meslek Yiiksekokulu

BIRIM
- Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizenini ve devamliligini saglamak
- Smuf, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi saglamak,

) - Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. aksakliklar1 yiiksekokul sekreterine

GOREV TANIMI bildirmek,
-Yanan lamba, agik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
- Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmalaria yardimci
olmak,
- Bahge ve yesil alanlarin temizligini ve bakimimi yapmak,
- Yiiksekokul Sekreterine birinci derecede sorumlu olup, idarece verilen diger
gorevleri yapmak,

SORUMLULUK ALANI Pazar Meslek Yiiksekokulu

KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GiRiSi,
BIiLGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Celalettin OZCAN - Hizmetli

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Universitemiz tarafindan muhtelif tarihlerde verilen hizmet ici egitimler.
EGITIMLER
Erol ULUDAG Ogr.Gér. Siikriye SAKAR
Hizmetli Miidiir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Pazar Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Celalettin OZCAN

UNVANI Hizmetli

GOREV YAPTIGI BIRIM Pazar Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU Pazar Meslek Yiiksekokulu

BIRIM
- Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizenini ve devamliligini saglamak
- Sintf, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi saglamak,

) - Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. aksakliklart yiiksekokul sekreterine

GOREV TANIMI bildirmek,
-Yanan lamba, agik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
- Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmalarina yardimci
olmak,
-Bahge ve yesil alanlarin temizligini ve bakimini yapmak,
- Yiiksekokul Sekreterine birinci derecede sorumlu olup, idarece verilen diger
gorevleri yapmak,

SORUMLULUK ALANI Pazar Meslek Yiiksekokulu

KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GiRiSi,
BIiLGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Erol ULUDAG - Hizmetli

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Universitemiz tarafindan muhtelif tarihlerde verilen hizmet ici egitimler.
EGITIMLER
Celalettin OZCAN Ogr.Gér. Siikriye SAKAR

(Memur)

Miidiir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Pazar Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Ismail DEMIR

UNVANI

Destek Personeli

GOREV YAPTIGI BIRIM

Pazar Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU
BiRIM

Pazar Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI

- Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizenini ve devamliligini saglamak
- Yiiksekokul binasinin 1sinma, aydinlatma ve su ekipmanlarinin bakimin,
kontroliinii ve devamliligini saglamak,

- Elektrik jeneratorii, asansor, dogalgaz sistemi vb, sistemlerin takibini yaparak
aksamadan c¢alismasini saglamak,,

-Konferans salonu ses sisteminin aksamadan ¢aligmasini saglamak,

- Sinif, laboratuvar ve atdlye gibi alanlardaki elektronik ekipmanlarin kontroliinii
yapmak,

-Yiiksekokulun fotokopi ¢ekim islerini yapmak,

-Bahge ve yesil alanlarin bakimini ve temizligini yapmak, sulama sisteminin takibini
ve ¢gimlerin bi¢imi ve sulamasini yapmak,

- Yiiksekokul Sekreterine birinci derecede sorumlu olup, idarece verilen diger
gorevleri yapmak,

SORUMLULUK ALANI

Pazar Meslek Yiiksekokulu

KULLANDIGI/BILDiGI
OTOMASYON, VERI GIRiSl,
BiLGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Universitemiz tarafindan muhtelif tarihlerde verilen hizmet ici egitimler.
EGITIMLER
Ismail DEMIR Ogr.Gér. Siikriye SAKAR

(Destek Personeli)

Miidiir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Pazar Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI YILMAZ DEMIREL
UNVANI Giivenlik Gorevlisi (Memur)
GOREV YAPTIGI BIRIM Pazar Meslek Yiiksekokulu
KADROSUNUN OLDUGU Pazar Meslek Yiiksekokulu
BIRIM
- Universitenin ve Meslek Yiiksekokulunun, vizyonunu, kalite politikasini benimser ve bu
dogrultuda hareket eder ve birimde bu dogrultuda hareket edilmesini saglar.
-Meslek Yiiksekokulunun kalite hedeflerine ulagilmast i¢in {izerine diisen ¢aligmalar yapar.
- Glivenlik kurallarma uyulmasini saglar.
GOREV TANIMI - MYO’nun bina, tesis, persoqell ve 6gre.ncileri.ni, sab.otaj, h1r51zh"k, yangin, soygun, yagma ve
yikma, zorla isten alitkoyma gibi her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize kars1 korur.
-Gorev alani igerisinde islenmis ve iglenmekte olan suglar1 derhal genel kolluk kuvvetlerine
bildirir, genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar saniklar1 yakalar ve gozaltina alir.
- Delilleri muhafaza eder.
- Ziyaretgi ve is takipgilerine danismanlik hizmeti verir.
- Yakin ¢evreyi gozetim altinda tutar.
- Gorevine engel bir durum meydana gelmedikge gorev yerini terk etmez, karsilastig1 sorunlari
amirlerine bildirir.
- Binay1 periyodik araliklarla dolasir.
- Etik kurallara uyar.
- Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.
- Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir.
- Gizlilige riayet eder.
- Faaliyetleri yiiriitiirken Tokat Gaziosmanpasa Universitesi dokiimanlarina uygun hareket eder
ve kayitlar eksiksiz tutar.
-Miidiiriin, Miidiir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreterinin verdigi gorevleri yapar.
SORUMLULUK ALANI Pazar Meslek Yiiksekokulu
KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GiRiSi,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Giivenlik Gorevlileri ( Murat CELIK, Murat ERDEM, Musa CETIN, Ozge EKER)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Universitemiz tarafindan muhtelif tarihlerde verilen hizmet igi egitimler.
EGITIMLER

Yilmaz DEMIREL Ogr.Gér. Siikriye SAKAR

Giuvenlik Gorevlisi

Miidiir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Pazar Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Musa CETIN
UNVANI Giivenlik Gorevlisi (Memur)
GOREV YAPTIGI BIRIM Pazar Meslek Yiiksekokulu
KADROSUNUN OLDUGU Pazar Meslek Yiiksekokulu
BIRIM
- Universitenin ve Meslek Yiiksekokulunun, vizyonunu, kalite politikasin1 benimser ve bu
dogrultuda hareket eder ve birimde bu dogrultuda hareket edilmesini saglar.
-Meslek Yiiksekokulunun kalite hedeflerine ulagilmasi igin {izerine diisen ¢aligmalar1 yapar.
- Giivenlik kurallarina uyulmasini saglar.
GOREV TANIMI - MYO’nun bina, tesis, persor.lell ve bgre.ncileri.ni, sabotaj, h1r51zh}<, yangin, soygun, yagma ve
yikma, zorla isten alitkoyma gibi her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize kars1 korur.
-Gorev alani igerisinde islenmis ve igslenmekte olan suglar1 derhal genel kolluk kuvvetlerine
bildirir, genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar saniklar1 yakalar ve gézaltina alir.
- Delilleri muhafaza eder.
- Ziyaretgi ve is takipgilerine danigmanlik hizmeti verir.
- Yakin ¢evreyi gozetim altinda tutar.
- Gorevine engel bir durum meydana gelmedikge gorev yerini terk etmez, karsilastig1 sorunlari
amirlerine bildirir.
- Binay1 periyodik araliklarla dolasir.
- Etik kurallara uyar.
- Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.
- Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarii verimli ve ekonomik kullanir.
- Gizlilige riayet eder.
- Faaliyetleri yiiriitiirken Tokat Gaziosmanpasa Universitesi dokiimanlarina uygun hareket eder
ve kayitlar eksiksiz tutar.
-Miidiiriin, Miidiir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreterinin verdigi gorevleri yapar.
SORUMLULUK ALANI Pazar Meslek Yiiksekokulu
KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSl,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Giivenlik Gorevlileri ( Murat CELIK, Murat ERDEM, Yilmaz DEMIREL, Ozge
EKER)

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
Al:DIGI HIZMETICI Universitemiz tarafindan muhtelif tarihlerde verilen hizmet igi egitimler.
EGITIMLER
Musa CETIN Ogr.Gor. Siikriye SAKAR

Givenlik Gorevlisi

Miidiir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Pazar Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Ozge EKER
UNVANI Giivenlik Gorevlisi (Memur)
GOREV YAPTIGI BIRIM Pazar Meslek Yiiksekokulu
KADROSUNUN OLDUGU Pazar Meslek Yiiksekokulu
BIRIM
- Universitenin ve Meslek Yiiksekokulunun, vizyonunu, kalite politikasini benimser ve bu
dogrultuda hareket eder ve birimde bu dogrultuda hareket edilmesini saglar.
-Meslek Yiiksekokulunun kalite hedeflerine ulagilmast i¢in {izerine diisen ¢aligmalar yapar.
- Glivenlik kurallarma uyulmasini saglar.
GOREV TANIMI - MYO’nun bina, tesis, persoqell ve 6gre.ncileri.ni, sab.otaj, h1r51zh"k, yangin, soygun, yagma ve
yikma, zorla isten alitkoyma gibi her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize kars1 korur.
-Gorev alani igerisinde islenmis ve iglenmekte olan suglar1 derhal genel kolluk kuvvetlerine
bildirir, genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar saniklar1 yakalar ve gozaltina alir.
- Delilleri muhafaza eder.
- Ziyaretgi ve is takipgilerine danismanlik hizmeti verir.
- Yakin ¢evreyi gozetim altinda tutar.
- Gorevine engel bir durum meydana gelmedikge gorev yerini terk etmez, karsilastig1 sorunlari
amirlerine bildirir.
- Binay1 periyodik araliklarla dolasir.
- Etik kurallara uyar.
- Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.
- Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir.
- Gizlilige riayet eder.
- Faaliyetleri yiiriitiirken Tokat Gaziosmanpasa Universitesi dokiimanlarina uygun hareket eder
ve kayitlar eksiksiz tutar.
-Miidiiriin, Miidiir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreterinin verdigi gorevleri yapar.
SORUMLULUK ALANI Pazar Meslek Yiiksekokulu
KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GiRiSi,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Giivenlik Gorevlileri ( Murat CELIK, Murat ERDEM, Musa CETIN, Yilmaz
DEMIREL)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Universitemiz tarafindan muhtelif tarihlerde verilen hizmet igi egitimler.
EGITIMLER

Ozge EKER Ogr.Gér. Siikriye SAKAR

Guvenlik Gorevlisi

Miidiir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Pazar Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Murat CELIK
UNVANI Giivenlik Gorevlisi (Siirekli Tsci)
GOREV YAPTIGI BIRIM Pazar Meslek Yiiksekokulu
KADROSUNUN OLDUGU Pazar Meslek Yiiksekokulu
BIRIM
- Universitenin ve Meslek Yiiksekokulunun, vizyonunu, kalite politikasin1 benimser ve bu
dogrultuda hareket eder ve birimde bu dogrultuda hareket edilmesini saglar.
-Meslek Yiiksekokulunun kalite hedeflerine ulagilmasi igin {izerine diisen ¢aligmalar1 yapar.
- Giivenlik kurallarina uyulmasini saglar.
GOREV TANIMI - MYO’nun bina, tesis, persor.lell ve bgre.ncileri.ni, sabotaj, h1r51zh}<, yangin, soygun, yagma ve
yikma, zorla isten alitkoyma gibi her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize kars1 korur.
-Gorev alani igerisinde islenmis ve igslenmekte olan suglar1 derhal genel kolluk kuvvetlerine
bildirir, genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar saniklar1 yakalar ve gézaltina alir.
- Delilleri muhafaza eder.
- Ziyaretgi ve is takipgilerine danigmanlik hizmeti verir.
- Yakin ¢evreyi gozetim altinda tutar.
- Gorevine engel bir durum meydana gelmedikge gorev yerini terk etmez, karsilastig1 sorunlari
amirlerine bildirir.
- Binay1 periyodik araliklarla dolasir.
- Etik kurallara uyar.
- Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.
- Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarii verimli ve ekonomik kullanir.
- Gizlilige riayet eder.
- Faaliyetleri yiiriitiirken Tokat Gaziosmanpasa Universitesi dokiimanlarina uygun hareket eder
ve kayitlar eksiksiz tutar.
-Miidiiriin, Miidiir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreterinin verdigi gorevleri yapar.
SORUMLULUK ALANI Pazar Meslek Yiiksekokulu
KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSl,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Giivenlik Gorevlileri ( Yilmaz DEMIREL, Murat ERDEM, Musa CETIN, Ozge
EKER)

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
Al:DIGI HIZMETICI Universitemiz tarafindan muhtelif tarihlerde verilen hizmet igi egitimler.
EGITIMLER
Murat CELIK Ogr.Gor. Siikriye SAKAR

Givenlik Gorevlisi

Miidiir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

Pazar Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Murat ERDEM
UNVANI Giivenlik Gorevlisi (Siirekli Tsci)
GOREV YAPTIGI BIRIM Pazar Meslek Yiiksekokulu
KADROSUNUN OLDUGU Pazar Meslek Yiiksekokulu
BIRIM
- Universitenin ve Meslek Yiiksekokulunun, vizyonunu, kalite politikasini benimser ve bu
dogrultuda hareket eder ve birimde bu dogrultuda hareket edilmesini saglar.
-Meslek Yiiksekokulunun kalite hedeflerine ulagilmast i¢in {izerine diisen ¢aligmalar yapar.
- Glivenlik kurallarma uyulmasini saglar.
GOREV TANIMI - MYO’nun bina, tesis, persoqell ve 6gre.ncileri.ni, sab.otaj, h1r51zh"k, yangin, soygun, yagma ve
yikma, zorla isten alitkoyma gibi her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize kars1 korur.
-Gorev alani igerisinde islenmis ve iglenmekte olan suglar1 derhal genel kolluk kuvvetlerine
bildirir, genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar saniklar1 yakalar ve gozaltina alir.
- Delilleri muhafaza eder.
- Ziyaretgi ve is takipgilerine danismanlik hizmeti verir.
- Yakin ¢evreyi gozetim altinda tutar.
- Gorevine engel bir durum meydana gelmedikge gorev yerini terk etmez, karsilastig1 sorunlari
amirlerine bildirir.
- Binay1 periyodik araliklarla dolasir.
- Etik kurallara uyar.
- Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.
- Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir.
- Gizlilige riayet eder.
- Faaliyetleri yiiriitiirken Tokat Gaziosmanpasa Universitesi dokiimanlarina uygun hareket eder
ve kayitlar eksiksiz tutar.
-Miidiiriin, Miidiir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreterinin verdigi gorevleri yapar.
SORUMLULUK ALANI Pazar Meslek Yiiksekokulu
KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GiRiSi,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Giivenlik Gorevlileri ( Murat CELIK, Yilmaz DEMIREL, Musa CETIN, Ozge
EKER)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Universitemiz tarafindan muhtelif tarihlerde verilen hizmet igi egitimler.

Murat ERDEM
Guvenlik Gorevlisi

Opr.Gor. Siikriye SAKAR
Miidiir







