UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Denizcilik Meslek Yiksekokulu

}‘3\“*/”/”’ SAKARYA

GOREV TANIMI FORMU
Boliim : | Denizcilik Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Ad1 : | Okul Miidiiri
Gorevli : | Dog. Dr. Nuri AKKAS

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.

Gorevin Kisa Tanim

Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek igin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev ve Sorumluluklar
* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.

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

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

* DMYO kurullarina baskanlik etmek, DMYO kurullarmin kararlarini uygulamak ve DMYO birimleri
arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

* Thtiyaglar dogrultusunda, DMYO 6denek ve kadro gereksinimlerini gerekgesi ile birlikte rektorliige
bildirmek, DMYO biitcesi ile ilgili oneriyi DMYO yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra
rektorliige sunmak,

* DMYO birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak.

* DMYO ve baglt birimlerinin o6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerekli giivenlik 6nlemlerini almak.

* QOgrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yaym
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiirtitiilmesi.

* Gergeklestirilen tiim faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarmin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.




* Meslek Yiiksekokulunun degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bigimde
yiiriitiilmesini saglar.

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

* Egitim-0gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Meslek Yiiksekokul bazinda uygulanmasini saglar.
* Meslek Yiiksekokulun arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.

* Meslek Yiiksekokulundaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini saglar.
* Meslek Yiiksekokulun stratejik planinin ve Kalite El Kitabinin hazirlanmasini saglar.

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

* Meslek Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

* Meslek Yiiksekokulunu iist diizeyde temsil eder.

* Her 6gretim y1l1 sonunda Meslek Yiiksekokulunun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir.
* Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

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

* Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

* Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi
kazanmalari i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanir.

Yetkileri

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

* Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

* Imza yetkisine sahip olmak,

* Harcama yetkisi kullanmak.

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

* Emrindeki yOnetici ve personeli cezalandirma, 6diillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme
ve izin verme yetkisine sahip olmak.

* Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip
olmak.




En Yakin Yoneticisi
Rektor Yardimeist
Altindaki Bagh Is Unvanlan

Miidiir Yardimeilari, Boliim Baskanliklari, Ogretim Elemanlari, MYO Sekreteri, Boliim Sekreterleri, MYO
Biirosu ve Destek Personeli

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

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

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

Sorumluluk:

Denizcilik Meslek Yiiksekokulu Miidiirli, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Rektoriine karst
sorumludur.

Okul Midiirii

ONAYLAYAN Dog. Dr. Nuri AKKAS




UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Denizcilik Meslek Yiksekokulu

T%”f SAKARYA

GOREV TANIMI FORMU
Boliim : | Denizcilik Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Ad1 : | Yiksekokul Miidiir Yardimecisi

Dr. Ogr. Uyesi Hiiseyin ELCICEK

Gorevliler Ogr. Gor. Mehmet DOGRU

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.

Gorevin Kisa Tanimi

Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
meslek yliksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek igin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalarinda
Miidiire yardimei1 olmak, Miidiiriin bulunmadigi takdirde yerine bakmak.

Gorev ve Sorumluluklar

* Meslek Yiiksekokulun degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarint yliriitiir.

* Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalari igin standartlarin belirlenmesini saglar.

* Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve ¢alismalarini saglar.
* Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve miidiirliige sunar.

* Meslek Yiiksekokulunda yiiriitiilen programlarin yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

* Meslek Yiiksekokulun 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

* Meslek Yiiksekokulun stratejik planini hazirlar.

* Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

* Meslek Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalar: yapar.

* Meslek Yiiksekokulundaki programlarin akreditasyon siireglerinin takip edilmesi ve denetime gelen
ekibinin programini hazirlar ve yiiriitiir.

* Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglar.
* Ogrencilerin DMYO degerlendirme anketlerini hazirlar ve anketlerin uygulanmasini saglar.
* Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

* Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan secimleri yapar.

* Dilek ve oneri kutularmin diizenli olarak ag¢ilmasini ve degerlendirmesini yapar.




* Her egitim-0gretim y1il1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul toplantisinin organizasyonunu
saglamak.

* Meslek Yiiksekokulunda 6gretim elemanlari tarafindan yiiriitiilen projeleri takip etmek.
* DMYO’nun kiitiiphanesinin zenginlestirilmesini ve diizenli bir bi¢imde hizmet sunmasini saglamak.
* Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

* Midiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

* Denizcilik Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekélet etmek.
Yetkileri

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

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

* Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi temsil yetkisini kullanmak.

* Imza yetkisine sahip olmak,

* Harcama yetkisi kullanmak.(Yetki devredildiginde)

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

En Yakin Yoneticisi

MYO Miidiirii

Altindaki Bagh is Unvanlar

Boliim Bagkanliklar1, Ogretim Elemanlar1, Boliim Sekreterleri ve MYO Biirosu
Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

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

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

Sorumluluk :

Meslek Yiiksekokulu Midiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karst sorumludur.

Okul Midiirii

ONAYLAYAN Dog. Dr. Nuri AKKAS




UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Denizcilik Meslek Yiksekokulu

_l\v\/’— SAKARYA

GOREYV TANIMI FORMU
Boliim Denizcilik Meslek Yiiksekokulu :
Gorevin Adr Yiiksekokul Sekreter Vekili
Gorevli Ogr. Gor. Omer Faruk DEMIROK

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.

Gorevin Kisa Tanmmm

Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
meslek yiliksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik
isleri Miidiire karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

Gorev ve Sorumluluklar:

* Yiiksekokulda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda igboliimiinii saglar, gerekli
denetim-gdzetimi yapar.

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

* Yiiksekokul yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.

* Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

* Resmi agiliglar, torenler ve d6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

* Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri giivenli bir bicimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklari yapar.
* Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirlige gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri yapar.

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

* Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

* Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.
* Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglar.

* [dari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarim doldurur.

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




* Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.

* Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tagiir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat
saymani ile esgiidiimlii ¢alisir.

* Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

* Imza yetkisine sahip olmak,

* Harcama yetkisi kullanmak.

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

En Yakin Yoneticisi

Miidiir

Altindaki Bagh Is Unvanlan

Idari Birimler, Teknik Birimler ve Yardimci Hizmetler
Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

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

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

Sorumluluk

Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.

Okul Midiirii

AYLAYA :
ON N Dog. Dr. Nuri AKKAS




UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Denizcilik Meslek Yiksekokulu

_l\v\/’— SAKARYA

GOREV TANIMI FORMU
Bo6liim : | Denizcilik Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Adi : | Boliim Baskani

Ogr. Gor. Altug YENGINAR, Ogr. Gér. Seyid Mahmud Esad

Gorevliler DEMIRCI, Ogr. Gér. Ahmet Said BER

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmstir.

Gorevin Kisa Tanim

Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
meslek yiikksekokulu vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri
boliim igerisinde yapar.

Gorev ve Sorumluluklar:

* Boliim kurullarina bagkanlik etmek.

* Boliimiin ihtiyaglarini Miidiirlik Makamina yazili olarak rapor etmek.

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

* Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.

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

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

* Boliimiin egitim-0gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve mudiirliige iletmek.

* Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlart Miidiirliige sunar.

* Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak Boliime bagl
programlarin akredite edilme ¢alismalarint yiiriitiir.

* Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki dgretim elemanlar1 arasinda bir iletigim ortaminin olusmasina galisir.

* Meslek Yiiksekokulu Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
* Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.
* Boliim dgrencilerinin egitim-0gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

* Boliimiindeki 6grenci-6gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglart dogrultusunda, diizenli ve
saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.




* Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danigmanlarla toplantilar yapar.

* Onlisans egitim-Ogretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulamasim
saglar.

* Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

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

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

* Imza yetkisine sahip olmak,

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

* Boliimiine alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip
olmak.

En Yakin Yoneticisi

Miidiir Yardimcisi

Altindaki Bagh Is Unvanlan

Ogretim Elemanlar1, Boliim Sekreterleri
Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler

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

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

Sorumluluk

Boliim baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karsgi sorumludur.

Okul Midiirii

ONAYLAYAN Dog. Dr. Nuri AKKAS




UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Denizcilik Meslek Yiksekokulu

_l\v\/’— SAKARYA

GOREV TANIMI FORMU
Boliim : | Denizcilik Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Ad1 : | Ogretim Uyesi

Dog. Dr. Nuri Akkas

Dr. Ogr. Uyesi Hiiseyin ELCICEK

Dr. Ogr. Uyesi Pinar KOC BAKACAK
Dr. Ogr. Uyesi Ramazan ACIKGOZ

Gorevliler

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayrmlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.

Gorevin Kisa Tanimi

Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
¢alismalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

* Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu boélimiin amag ve
hedeflerine ulagmaya ¢aligmak.

* Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

* Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ niin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlar1 vermek.

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

* Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

* Danigmanlik gorevini ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis lilke idealine sadakatle
bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

* Kendini stirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme;
ders dig1 liniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olur.

* Meslek Yiiksekokulu ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar.




Yetkileri

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi

Boliim Bagkan Yardimeisi, Anabilim Dali Bagkani

Altindaki Bagh is Unvanlan

Ogretim gorevlileri

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

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

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

Sorumluluk

Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokullarinda Boliim Bagkanlarina karsi sorumludur.

Okul Midiirii

ONAYLAYAN Dog. Dr. Nuri AKKAS




UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Denizcilik Meslek Yiksekokulu

i\%ﬁ’f SAKARYA

GOREV TANIMI FORMU
Boliim : | Denizcilik Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Ad1 : | Ogretim Gorevlisi
Gorevliler : Ogr. Gor. Mehmet DOGRU, Ogr. Gor. Osman UNAL, Ogr. Gor.

Seyid Mahmud Esad DEMIRCI, Ogr. Gor. Omer Faruk DEMIROK,
Ogr. Gor. Altug YENGINAR, Ogr. Gor. Ahmet Said BER, Ogr. Gor.
Selen UYGUR

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.

Gorevin Kisa Tanim

Sakarya Uygulamal Bilimler Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve d6gretimi gergeklestirmek igin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

* Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu boélimiin amag ve
hedeflerine ulagmaya ¢aligmak.

* DMYO kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

* Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢cin Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii’niin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlar1 vermek.

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

* Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

* Damigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis iilke idealine sadakatle bagl
olarak en iyi sekilde yerine getirir.

* Kendini stirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme;
ders dig1 liniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olur.

* Midiirlin ve Boliim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.




Yetkileri
* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

* Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi
Boliim Bagkan Yardimecisi
Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

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

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

Sorumluluk

Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksekokullarda Boliim Bagkanlarina karst sorumludur.

Okul Midiirii

ONAYLAYAN Dog. Dr. Nuri AKKAS




UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Denizcilik Meslek Yiksekokulu

_l\v\/’— SAKARYA

GOREV TANIMI FORMU
Boliim : | Denizcilik Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Adi o | Sef
Gorevli

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayrmlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.

Gorevin Kisa Tanmmm

Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokullarinda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gérevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla bulundugu birimin gorevlerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

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

* Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi i¢in dagitimin
saglamak.

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

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

* Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

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

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

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

* Personele ait y1llik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak
* Birimdeki tiim personelin viziteye sevk islemlerinin yapilmasini ve imzaya sunulmasini saglamak.

* Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge v.b. duyurular1 personele imza karsilig1 teblig
ederek dosyalanmasini saglamak.

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




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

* Bulundugu birimin amirlerinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

Yetkileri

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

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

*Tamamlanmig olan evrak ve dosyalarn ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk memurlarina
verilmesini saglamak

* [slemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuc¢landirmak

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

* Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak
* Birimindeki memurlarin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandiriimasini saglamak
En Yakin Yoneticisi

Meslek Yiksekokul Sekreteri,

Altindaki Bagh is Unvanlar

Bilgisayar Isletmeni, Memur, Tekniker, Teknisyen, Yardimc1 Hizmetler

Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

* Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumluluk

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

Okul Midiirii

ONAYLAYAN Dog. Dr. Nuri AKKAS




UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Denizcilik Meslek Yiksekokulu

_l\v\/’— SAKARYA

GOREV TANIMI FORMU
Boliim : | Denizcilik Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Ad1 . | Bolim Sekreteri

Gorevli

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.

Gorevin Kisa Tanim

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:
* Kesinlesen haftalik ders programlarini Midiirliige bildirmek igin {ist yazisini hazirlar.

* Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yar1
zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar.

* Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.
* Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere siav programlarin iist yazisini hazirlar.
* Meslek Yiiksekokul ile boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

* Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine isler,
yazilar1 dosyalar.

* Midiirliikten gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde
Miidiirliige iletilmesini saglar.

* Toplantt duyurularini yapar.
* Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
* Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazar.

* Miidiirlikkten gelen 6grenci ile ilgili “Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarin ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

* Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul kararini Miidiirliige
bildirir.

* Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.




* Muafiyet dilek¢elerinin anabilim dali bagkanlari ve danigsmanlar tarafindan incelemesini saglar.

*Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 damismanlara ve dersin dgretim elemanlarina duyurur, goriis istenen
yazilara goriis yazisini yazar.

*Gelen yazilari Bolim Basgkanina iletir. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere
yonlendirilmesini yapar.

* Boliime gelen postalart miidiirliikten teslim alip ilgili birimlere teslim etmek.
* Boliimiin yazi iglerinin yiiriitiilmesi, boliime ait yazilar gogaltarak ve ilgililere teslim etmek.

* Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve baski
makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

*Smav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi evraklari
¢ogaltmak,

* Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Baskani gozetiminde yazilmasi,
* Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmast,

* Evraklarn ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim
almak.

* Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yartyil ders degisikligi, 6gretim tiirii degisikligi, dersin gruplara
ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi,

* Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yliriitiilmesi,

* Yartyil sonu sinavi sinav sonuglariin sinav tarihinden itibaren 1 hafta i¢inde ders veren 6gretim
elemanlarindan toplanmasi ve miidiirliige sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,

* Meslek Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit iglemlerinin yapilmasi,
* Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiirtitmek,

* Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin daha onceki 6grenimlerinde gérmiis olduklar1 dersler
ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet smavi sonucu basarili olan
ogrencilerin muafiyet iglemlerinin yapilmasi,

* Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

* Ogretim elemanlarmin yurt igi ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak lizere gorevlendirilme iglemlerinin yapilmas,

*Yeni ders agilmasi iglemlerinin yapilmasi,
* Boliim Sekreterligi islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi,
* Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

* Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine génderilmesi,




* Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki ve
kendisinin sorumluguna verilen dgrenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek,

* Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

* Bagli oldugu boliim baskani ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasi,

Yetkileri

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

En Yakin Yoneticisi

Boliim Bagkani, Sef

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

* Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumluluk

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Boliim Baskani, Miidiir Yardimcisi ve Miidiire kars1 sorumludur.

Okul Mudiiri

AYLA
ON YAN Dog. Dr. Nuri AKKAS




UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Denizcilik Meslek Yilksekokulu

iv SAKARYA

GOREV TANIMI FORMU
Boliim : | Denizcilik Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Adi : | Memur
Gorevli ' | Ersin INGENC, Cemile ASLAN

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmstir.

Gorevin Kisa Tanimi

Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi
amactyla biiro islerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklar:

*Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢cergevesinde yiiriitmek.

*Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak,
tasnif etmek, arsivlemek,

*Birimden ¢ikan her tiirli yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,

*Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,

* Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

Yetkileri

*Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
*Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi

Sef

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

* En az lise veya dengi okul mezunu olmak.




* Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli ig deneyimine sahip olmak
Sorumluluk

Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Sef, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine, Miidiir Yardimcisi ve Miidiire karst sorumludur.

Okul Midiirii

ONAYLAYAN Dog. Dr. Nuri AKKAS




UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Denizcilik Meslek Yilksekokulu

iv SAKARYA

GOREV TANIMI FORMU
Boliim : | Denizcilik Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Adi : | Hizmetli
Gorevli + | Salih KESKIN

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmstir.

Gorevin Kisa Tanimi

Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla genel
temizlik, vs. hizmetleri kapsamina giren isleri yapar.

Gorev ve Sorumluklular
- Gorev alaninda bulunan isleri yapmak.

-Sorumlu oldugu caligma alanlarinin temizliginin yapilmasi, temiz tutulmasinin saglanmasi, i¢ ve dis
alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin, katlarin, odalarin yerlesim diizeninin devamini
saglamak.

- Elektrik, su, pencere, musluk, wc vb. yerlerde eksiklik veya kusur goriirse derhal amirlerine bildirmek.

- Cay ocaklarinda hijyenik ortaminin saglanmasi, ¢ayin demlenmesi, bulagiklarin saglik kosullarina uygun
temizlenmesi,

-Leke ¢ikarma, siipiirme, yiizey temizleme ve yikama islemlerinin yapilmasi,
- Odalarin havalandirilmasini saglamak.
- Mesai bitiminde odalarin pencere ve kapilariin kapali olmasini saglamak.

- Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte
aciklamak.

-Akademik ve idari personel odalarinin temizlenmesi, ¢6p kovalarin kontrol edilerek, dolu olanlarmin
bosaltilmasi,

-Bina igerisinde periyodik temizlik islerinin ger¢eklestirilmesi,

-Meslek Yiiksekokulu idareci ve misafirlerin ikram vb. servis hizmetlerinin yerine getirilmesi,




-Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin verdigi diger temizlik gérevlerinin yerine getirilmesi.
- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
- Gorev alani ile ilgili talimat ve yonetmeliklerin takibi

- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Yetkileri

En Yakin Yoneticisi

Sef

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikleri

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

* Alan ile ilgili mevzuati bilmek.

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli ig deneyimine sahip olmak
Sorumluluk :

Hizmetli, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsit sorumludur.

Okul Mudiiri

ONAYLAYAN Dog. Dr. Nuri AKKAS




UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Denizcilik Meslek Yilksekokulu

iv SAKARYA

GOREV TANIMI FORMU
Boliim : | Denizcilik Meslek Yiiksekokulu
Gorevin Adi : | Giivenlik Gorevlisi
Gorevli : | Ahmet DEMIRAL, Baris COT

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmstir.

Gorevin Kisa Tanimi

Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla giivenlik islemlerini yiiriitiir.

Bina igerisinde, hukuk kurallarina uygun talimatlar ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde, fiziki ve teknik imkanlari
kullanarak, can, mal giivenligi ve huzuru saglamak i¢in gézetim, denetim ve kontrol yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar
-Bina iginin ve yakin ¢evresinin gdzetim altinda tutulmasi,
- Bina igerisine giris ve ¢ikislarin kontrol ve takip edilmesi,

- Ziyaretciler ile ilgili kayit tutulmasi ve ziyaretcilerin giivenli sekilde ilgili personel ile gdriismesinin
saglanmasi,

- Ogrencilerin giris ¢ikislari sirasinda kimlik kontrolii yapilmast,

- Gorevine mani bir hal meydana gelmedikce gorev yerinin terk edilmemesi; karsilastig1 sorunlar1 ve gérev
yapmasini engelleyen durumlari derhal giivenlik amirine ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterine bildirmek,

- Acil/beklenmedik olaylara mevzuat ¢er¢evesinde miidahale edilmesi,
- Sivil Savunma g¢aligsmalari kapsamindaki gorevlerin yerine getirilmesi,

- 5188 sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, ilgili yonetmelik ve yonergeler ¢ergevesinde gérevin
yerine getirilmesi,

* Gorev alaninda bulunan isleri yapmak

* Amirince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.




En Yakin Yoneticisi

Sef

Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak
Sorumluluk

Giivenlik Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur

Okul Mudiirii

AYLAYA
ON N Dog. Dr. Nuri AKKAS






