T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
Salpazar1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanimi Formu

Ad1 Soyadi: Mehmet GURELI

Gorevi: Ogrenci Isleri - Yaz Isleri - Personel Isleri

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Egitim-ogretim faaliyetleri ve Yiiksekokul d6grencileri ile ilgili yazismalar1 yiiriitmek.

Fakiilte/Yiiksekokullardan 6grencilerle ilgili gelen Yonetim Kurulu Kararlarini uygulamak.

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularmi cevaplandirmak ve ilgili birimlere yonlendirmek.

Gerektiginde 6grenci islemleri i¢in kurum igindeki diger birimlerle iletisim kurmak.

Ogrencilerin stajla ilgili ise giris-gikis sigorta islemleri ve aylik tahakkuk islemlerini yapmak.

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulunda alinan kararlardan 6grenci ve
egitim-0gretim ile ilgili olanlarin yazismalarini1 yapmak.

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin Aylik Calisma Puantaj Cetvelini hazirlayip, Rektorliige bagli Saglik Kiiltiir ve Spor|
Daire Baskanligina gobndermek.

Personelden gelen dilekgeleri kabul etmek ve Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirmek.

Personelin izin, rapor ve diger 6zliikk haklariyla ilgili is ve islemlerin takibini yapmak, ilgili evraklari diizenlemek.
'Yiiksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari hazirlamak ve takip etmek.
Yiiksekokul Midiiriiniin ve Sekreterinin verdigi diger isleri yapmak.

'Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine ve Midiirliik Makamina karsi
sorumludur.

Teblig Eden Teblig-Tebelliig Tarihi Tebelliig Eden

Mustafa TURKMEN 28.11.2024 Mehmet GURELI

Yiiksekokul Sekreteri Memur




T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
Salpazar1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanimi Formu

Ad1 Soyadi: Oguzhan SALCI

Gorevi: Tahakkuk - Muhasebe - Personel Isleri -Tasimir Islemleri

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokul personellerinin maas, ek ders, yolluklar ve diger 6zliik haklar ile ilgili alacaklarinin 6denmesine iliskin
islemleri yiiriitmek.

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluklarini i¢in gerekli islemleri hazirlamak.
Yiiksekokulun ihtiya¢c duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi igin gerekli ¢alismalar1 yapmak.

Personel Daire Bagkanligindan gelen terfi durumlarini sisteme aktararak takibini yapmak.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari ile 6deme yapilmasi gereken islemleri yiiriitmek.

Yiiksekokula alinacak dgretim elemanlarinin dosyasini inceleyen jiirilere yapilacak 6deme iglemlerini yiiriitmek.
IAkademik ve idari personelle ilgili 6zlik, terfi, kesinti ve her tiirlii yazisma islemlerini yapmak.

Yiiksekokulun I¢ Kontrol Eylem Plani ¢alismalarimi yiiriitmek, is ve islemlerin yiiriitiilmesinde I¢ Kontrol Eylem
Planina uygun hareket etmek.

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y6netim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu iiyelerinin gérev siirelerinin takibini
yaparak, siire bitiminden en az bir ay dnce Miidiirlik Makamina sunulmak tizere Yiiksekokul Sekreterine iletmek.
Yiiksekokul Akademik personelinin gorev uzatimini hazirlamak ve takip etmek.

Yiiksekokul Miidiiriiniin ve Sekreterinin verdigi diger igleri yapmak.

'Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiirliik Makamina karsi
sorumludur.

Tasinir Mal Yonetmeligine gore islem yapmak.

Tasinir mal kayit islemlerini yapmak.

Depodaki malzemelerin giris, ¢cikis ve kontrol islemlerini yapmak.

Tasinir Islem Fisi kesmek.

Ambar kaydi tutmak.

Trabzon Universitesi Rektorliigii Strateji Daire Baskanlhigina Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporunu zamaninda
gondermek.

Teblig Eden Teblig-Tebelliig Tarihi Tebelliig Eden

Mustafa TURKMEN 28.11.2024 Oguzhan SALCI

Yiksekokul Sekreteri Memur




T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
Salpazar1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanimi Formu

Ad1 Soyadi: ilknur OZEN

Gorevi: Temizlik Gorevlisi

GOREV VE SORUMLULUKLAR
Binalardaki tiim koridor, kap1 ve pencereler ile kollari, merdiven tirabzanlari, derslik, laboratuvarlardaki sira, masa,
sandalye ve koltuklar ile bu mekanlarda bulunan yazi tahtalari, bilgisayar ve donanimlari, kalorifer petekleri ile ilan|
panolarini diizenli olarak silmek,

Tuvaletleri siirekli havalandirmak, sik sik kontrol edip sivi sabun gibi eksikleri gidermek,

Bina i¢ ve dis mekanlarinda bulunan ¢6p kutularina plastik ¢op torbalar1 takmak, agzinm1 kapali tutmak ve giinliik
olarak bosaltilarak, temiz torbalarla degistirmek,

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak,

Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak i¢in diger personele yardimci olmak,

Sinif ve koridor gibi alanlar1 havalandirarak binay1 ve siniflar1 ders bagslamadan 6nce egitim 0gretime hazir hale
getirmek,

Glin sonunda binay1 terk ederken kapi ve pencerelerin kapali olmalarini saglamak, gereksiz yanan lamba, agik
kalmis musluk vb. kapatmak,

Sorumlulugundaki makine ve teghizatlar ile temizlik malzemelerinin tasarruflu, yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak,

Kilik kiyafetine dikkat ederek is onliiklerini giymek,

Gorev alani ile ilgili Yiiksekokul Sekreteri ve diger iist amirlerinin verecegi gorevleri yerine getirmek,

Sorumlu Oldugu Alanlar

3.Kat (Hoca Odalar: - Giinliik)

Zemin Kat (Idari ve Akademik Odalar, Koridor, Lavabolar ve Cay Ocagi - Giinliik)

Teblig Eden Teblig-Tebelliig Tarihi Tebelliig Eden

Mustafa TURKMEN 17.09.2024 [lknur OZEN

Yiiksekokul Sekreteri Temizlik Gorevlisi




T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
Salpazar1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanimi Formu

Adi Soyadi: Ayfer MUHCU

Gorevi: Temizlik Gorevlisi

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Binalardaki tiim koridor, kap1 ve pencereler ile kollari, merdiven tirabzanlari, derslik, laboratuvarlardaki sira, masa,
sandalye ve koltuklar ile bu mekanlarda bulunan yazi tahtalari, bilgisayar ve donanimlari, kalorifer petekleri ile ilan
panolarini diizenli olarak silmek,

Tuvaletleri siirekli havalandirmak, sik sik kontrol edip s1vi sabun gibi eksikleri gidermek,

Bina i¢ ve dis mekanlarinda bulunan ¢op kutularina plastik ¢op torbalar1 takmak, agzini kapali tutmak ve giinliik
olarak bosaltilarak, temiz torbalarla degistirmek,

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak,

Hizmetin etkin ve verimli yiriitiilmesini saglamak i¢in diger personele yardimci olmak,

Sinif ve koridor gibi alanlar1 havalandirarak binay1 ve siniflart ders baglamadan 6nce egitim 6gretime hazir hale
getirmek,

Giin sonunda binay1 terk ederken kap1 ve pencerelerin kapali olmalarini saglamak, gereksiz yanan lamba, agik
kalmis musluk vb. kapatmak,

Sorumlulugundaki makine ve techizatlar ile temizlik malzemelerinin tasarruflu, yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak,

Kilik kiyafetine dikkat ederek is onliiklerini giymek,

Gorev alani ile ilgili Yiiksekokul Sekreteri ve diger iist amirlerinin verecegi gorevleri yerine getirmek,

Sorumlu Oldugu Alanlar

3.Kat (Koridor ve Lavabolar Giinliik, Konferans Salonu gerek halinde)

1.Kat (Koridor, Siniflar - Giinliik, Laboratuvar- Haftada en az bir kez ve Gerek halinde)

B1.Kat (Kiitiiphane, Sosyal Alan ve Bilgisayar Laboratuvar1 — Giinliik, Mescit — Haftada 1 kez),

Teblig Eden Teblig-Tebelliig Tarihi Tebelliig Eden

Mustafa TURKMEN 17.09.2024 Ayfer MUHCU

Yiksekokul Sekreteri Temizlik Gorevlisi




T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
Salpazar Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanimi Formu

Ad1 Soyadi: Hamit CAKIR

Gorevi: Temizlik Gorevlisi

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

Binalardaki tiim koridor, kap1 ve pencereler ile kollari, merdiven tirabzanlari, derslik, laboratuvarlardaki sira, masa,
sandalye ve koltuklar ile bu mekanlarda bulunan yazi tahtalari, bilgisayar ve donanimlari, kalorifer petekleri ile ilan
panolarini diizenli olarak silmek,

Tuvaletleri siirekli havalandirmak, sik sik kontrol edip sivi sabun gibi eksikleri gidermek,

Bina i¢ ve dis mekanlarinda bulunan ¢6p kutularina plastik ¢op torbalar1 takmak, agzini kapali tutmak ve giinliik
olarak bosaltilarak, temiz torbalarla degistirmek,

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak,

Hizmetin etkin ve verimli yliriitiilmesini saglamak icin diger personele yardimei olmak,

Sinif ve koridor gibi alanlar1 havalandirarak binay1 ve siniflar1 ders baglamadan 6nce egitim 6gretime hazir hale
getirmek,

Giin sonunda binay1 terk ederken kap1 ve pencerelerin kapali olmalarini saglamak, gereksiz yanan lamba, agik
kalmis musluk vb. kapatmak,

Sorumlulugundaki makine ve techizatlar ile temizlik malzemelerinin tasarruflu, yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak,

Kilik kiyafetine dikkat ederek is onliiklerini giymek,

Gorev alani ile ilgili Yiiksekokul Sekreteri ve diger tist amirlerinin verecegi gorevleri yerine getirmek,

Sorumlu Oldugu Alanlar

2.Kat (Koridor, Siniflar, Lavabolar- Giinliik)
B1.Kat (Koridor ve Lavabolar, Giinliik)

Tiim Merdivenler (Siipirme — Giinliik, Paspas atmak — Gerek halinde)

Okul {ist 6n bahgesi — Gerek halinde

Teblig Eden Teblig-Tebelliig Tarihi Tebelliig Eden

Mustafa TURKMEN 17.09.2024 Hamit CAKIR

Yiksekokul Sekreteri Temizlik Gorevlisi




T.C.
TRABZON UNIiVERSITESI
Salpazar1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanimi Formu

Ad1 Soyadi:

Gorevi: Hizmetli

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Meslek Yiiksekokul binasinda bulunan kalorifer kazaninin ve peteklerin bakimlarini yapmak, varsa arizalarimi takip
etmek.

Kazan dairesinin temizligini yapmak.

Kazan ve kaloriferlerin mevsimsel bakim ve temizliklerini yapmak, yanmaya hazir halde bulundurmak.

[htiya¢ duyulan yakit1 tespit etmek, zamaninda yetkililere haber vermek, teminini saglamak.

Idarece satin alinan yakitin teslim alinmasini yapmak, teslim alian yakitin miktarimi belge ile yetkililere vermek.

Kazan ve kalorifer dairesini olasi bir tehlikeye karsi korumak ve gerekli 6nlemlerin alinmasini idareye dnermek.

Olas1 bir yangin tehlikesine karsi yeterince yangin sondiirme cihazini bulundurmak.

Kazan ve kalorifer dairesine isi olmayanlarin girmesine engel olmak.

Kalorifer duman bacalarinin diizenli olarak baca temizligi ve kalorifer duman boru temizligini siirekli olarak

yapmak.

Kazan dairesinin elektrik ve su tesisatini siirekli kontrol etmek, gerekli miidahalenin zamaninda yapilmasi, aksi
halde yetkililere durumu bildirmek.

Tiim oda, sinif ve koridorlardaki kalorifer peteklerinin 1sinip 1sinmadiklarini kontrol etmek, havalarini almak,
1sinmay1 saglamak.

Kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

Her tiirlii yazi ve dosya dagitmak ve toplamak, hizmet yerlerini temizleme, aydinlatma ve 1sitma islerinde ¢alismak.

Biiro, bina ve ¢evresinin temizlik islerini yapmak.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek (Mesai Saati: 1 Ekim-1 Mayzis aras1 06:00-15:00, 1 Mayis-1 Ekim aras1 08:00-
17:00)

Mesai saatleri igerisinde gorev yerlerinin temizligini yapmak. 2 saatte bir kazan dairesini kontrol etmek (kalorifer
kazanin1 yakmak, 1s1sin1 kontrol etmek, gerek halinde kazana komiir atmak)

Yiiksekokul Miidiiriiniin veya Miidiir Yardimcisi ile Yiiksekokul Sekreterinin verdigi diger isleri yapmak

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiirlitk Makamina karsi
sorumludur.

Sorumlu Oldugu Alanlar

Kazan Dairesi (Giinliik), Yangin Merdiveni (Haftada en az bir kez siipiirme ve paspas atmak), Ogrenci girisinin
oldugu 6n bahge, yangin ¢ikist ve kazan dairesinin bulundugu dis alan temizligi (Haftada en az iki kez),

B2.Kat (Koridor, Lavabolar- Giinliik) — (YYaz mevsimi boyunca Kantin - siipiirme giinliik, paspas haftada en az 1
kez ve gerek halinde)

Teblig Eden Teblig-Tebelliig Tarihi Tebelliig Eden

Mustafa TURKMEN 23.09.2024

Yiiksekokul Sekreteri Hizmetli




T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
Salpazar1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanimi Formu

Ad1 Soyadi: Giivenlik Gorevlisi

Gorevi: Trabzon Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Universite
bilinyesindeki birimlerin tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla giivenlik
hizmetlerini yliriitmek

GOREV VE SORUMLULUKLAR
Koruma ve giivenligin saglandig1 hizmet alanlarina girmek isteyenleri; gerekli glivenlik 6nlemini aldiktan sonra,
kimlik kontrolii yaparak kapidan gegirir,
Giris yapan kisilerin iistlerini mevcut olan cihazla arar, glivenlik sistemi mevcut ise sistemden gegcirir, gerekli hallerde
kisileri yakalar, arar ve alikoyar,
'Yangin, deprem gibi afet durumlarinda gorev alanlarinda gerekli tedbirleri alir, gerektiginde arama ve kurtarma
gorevlileri ile koordineli ¢aligir,
Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar sirasinda sug teskil eden veya delil olabilecek ya da sug
teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek veya terk edilmis ve bulunmus esyay1 emanete alir,
Kisinin viicudu veya sagligi bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmas: ile kisi ya da kisilere yapilabilecek her
tiirden tehdit ve tecaviizlerin dnlenmesi amaciyla siiphelileri yakalar,
Gtivenlik gorevlileri, bir sugla karsilagtiklarinda; suca el koymak, su¢un devamini dnler, san1g1 tespit ve yakalama ile
olay yerini ve sug delillerini muhafaza eder ve yetkili genel kolluga teslim eder, genel kollugun talebi halinde yardimc1
olur,
Calisanlarin giinliik ¢aligmalarini siirdiirmelerini, 6grencilerin rahat ve huzur i¢inde egitim binalarina giris-¢ikislarini
ve ziyaret¢i defterinin tutulmasi, ziyaretgilerin kimligi alinarak ziyaret¢i kimlik karti verilerek, ziyaretcilerin
gorlismelerini yapmalari i¢in konulan kurallara uymalarini saglar,
[darece belirtilen talimatlar ¢ergevesinde; gerekli denetim ve kontrolleri yapar, biiyiik ve genis alanlarda cevre devriye
hizmetini yapar ve ortaya ¢ikan aksakliklari amirine bildirir,
Girilmesi yasak olan yerlere gorevli ve yetkili olmayanlarin girmesini engeller,
(Calisma saatleri disinda gelen ¢alisanlarin, verilmis izinler ¢ergcevesinde kontrollii olarak ilgili boliimlere alinmalarini
temin etmek ve kayda alir
Cesitli gorevleri yiiriiten (temizlik, yemek, teknik, toptanci, kargo, vb.) yiiklenicilerin, kuruma ait hi¢bir seye zarar
vermemelerini, huzur, disiplin ve asayisi bozmamalarini, ¢alisanlara yonelik disipline tecaviiz etmemelerini saglar,
aksine hareket edenleri tespit eder ve uyarir, bu hususlarda amirine bilgi aktarir,
Binada igeriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii sabotaja kars1 dikkatli ve duyarli olur, bu sebeple gerekli
denetimleri yapar, siipheli durumlari amirine bildirir,
Kurumla ilgisi bulunmayan sahislarin kuruma girmesini, kurumun amaci disinda ve uygun olmayanlar Kkisiler
tarafindan kullanilmasini, binalarin ve esyalarin tahrip edilmesini ve kirletilmesini engeller, gerekli durumlarda
amirine bilgi verir,
Glivenlik hizmetleri ile ilgili olarak; kurum ydnetim prensiplerine uygun yiiriitiilecek diger hizmetleri yerine getirir,
Gorev alanlar igerisinde resmi kolluk kuvvetlerinin gorev ve yetki alanina giren suclarin olugmas: halinde amirini
haberdar eder ve resmi kolluk kuvvetleri gelinceye kadar saniklarin yakalanmasi ve sug delillerinin korunmasi igin
gerekli tedbirleri alir,
Ogrencilerin egitimlerini ve giinliik yasantilarim1 huzur ve giiven icinde siirdiirebilmeleri amaciyla kampiis icindeki
hizmet binalarina ve tesislerine gelen ziyaretcilerin, vatandaglarin konulan giivenlik kurallarina uymalarini saglar,
Ogrenci ve idare personelinin isledigi suglar konusunda amirini bilgilendirir,
[darece belirlenen calisma saatleri igerisinde giris — ¢ikis kontrollerini idarenin belirledigi kurallara uygun olarak yapar,




Bina ve tesislerde igeriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizlik ve muhtemel olaylara karsi dikkatli ve
duyarl olur, siipheli durumlar1 amirine bildirir,

Goreve gelen idare personeli harig, ¢alisma saatleri disinda 3. sahislar1 ve yetkisiz kisileri idare bina ve tesislerine
sokmaz,

Mesai saatleri disinda tasarruf saglayacak gereksiz lambalar1 sondiiriir, akan musluklari kapatir vb. 6nlemleri alir, bu
konulardaki arizalar1 amirine bildirir,

Yiiksekokul Miidiiriiniin ve Sekreterin verdigi diger isleri yapmak.

'Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiirliik Makamina karsi

sorumludur.

Teblig Eden Teblig-Tebelliig Tarihi Tebelliig Eden

Mustafa TURKMEN 15.09.2023

Yiiksekokul Sekreteri Koruma ve Guvenlik Gorevlisi




