TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

{DARI FERSONEL, SOZLESMEL] PERSONEL VE SUREKL] iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Yilmaz SAHIN
Sarekli Igei
UNVANI
Zile Dingerler Turizm Isletmeciligi ve Oteleilik Yiiksekokulu
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Arastirma ve Uygulama Hastanesi
BiRIM
Boya ve badana iglerini yapmak,
Bakim ve Onarim Isleri,
GOREV TANIMI
Okul binasi ve kampiis alam
SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGt SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
Ihtiyag duyuldugunda gevre temizligi ve diizenini saglamak,
VARSA EK GOREVLER!
YEDEGI

{Aym: Gorevi Yapacak Diger Kisi)

BECER! VE YETENEKLER
Verilen gbrev ve sorumluluklan yerine getirmek.
ACIKLAMA
ALDIG! HIZMETICI EGITIMLER
A
Onaylayanin

Adi Soyadi: Yilmaz SAHIN
Unvam ;  Stirekli Iggi
imzast

Adi Soyadi:Hasan




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

PERSONELIN

iDARI PERSONEL, SOZLESMEL] PERSONEL VE SUREKLI ISCl GOREV TANIMI FORMU
ADI SOYADI BAHRI SENSAHIN
VERI HAZIRLAMA KONTROL ISLETMENI
UNVANI
ZILE DINGCERLER TURIZM ISLETMECILIGI VE OTELCILIK
GOREV YAPTIGI BIRIM YUKSEKOKULU
KADROSUNUN OLDUGU ZILE DINCERLER TURIZM ISLETMECILIGI VE OTELCILIK
BiRIM YUKSEKOKULU
Fl-ders hazirlama,akademik personel izin-rapor durumunu sisteme
girilmesini yapmak
Final ticretleri hazirlamak ve ddemesini saglamak,
Satmnalma islemleri her tiirlii mal ve hizmet ahmlary,teklif hazirlamak
ve satin almay1 gergeklestirmek
GOREV TANIMI idari personel giyim yardimim hazirlamak
Akademik ve Idari personel Yurtigi ve stirekli yolluk bildirimlerini
hazirlamak ve 8demesini saglamak
Telefon,Dogalgaz, Elektrik faturalannin takipini saglamak ve
ddemesini ydnlendirmek
Mali Hizmetler ile ilgili her tiirlit yazigmalari yapmak
Akademik ve Idari personel SGK Hitap sistemine giris ve cikiglan
yapmak
Blirge Rakamlarini takip etmek gerektiginde hazirlamak
Milli Egitim de gbrev yapan dretmenlere ek ders formasyon ticreti
sdemeyi gergeklestirmek
Mali Isler ile ilgili iglemlar Yiksekokul icerisinde verilen gbrevleri
SORUMLULUK ALANI yerine getirmek
KULLANDIGIBILDIGI EBYS,KBS,MYS gibi otomasyon programlanni kullanmak ve Takip
OTOMASYON, VERI GIRIS, | etmek,Ek ders otomasyon sistemini kullanmak
BILGI SISTEMLER! VE OFIS
PROGRAMLARI
2023 yilinda Kapatilan Doner Sermaye Isletmesi Satmalma ve
VARSA EK GOREVLER] Mutemetliini yiirlitme gbrevim vardi,Milli Egitim de grev yapan
sgretmenlere ek ders formasyon ticreti hazrlama
YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
Memur olmanin bilinci altinda vermis oldugu gorev ve sorumluluktari
ACIKLAMA yerine getirmek
ALDIGI HIZMETICI EBYS,KBS,MYS, SGK Islemleri, Satmatma, Ek-ders otomasyon
EGITIMLER Sistemi, 5510 sayil Sosyal Sigortalar Saglik sigortasi kanunu egitimi
ve 4735 Sayili Kamu fhale Kanunu

Adi Soyadi Rodn §e_}uﬁ-v\i:\\- (ch;ilyliz’)’anm }\ —
liJnvam o A Unvam %
mzas 1
' M san ARSLAN

Yiiksekokul sekreteri

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendimmelerinde kullaniimak tizere hazirlanmagtir.



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

AD1 SOYADI

Nurgtil ANZERLIGLU

UNVANI

Memur

GOREV YAPTIGI BIRIM

Zile Dingerler Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Zile Dingerler Turizm Igtetmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu

GOREV TANIMI

Mudfiriin telefon gbritymelerini ve randevulanim diizenlemek

Midilrlige kurum iginden veya kurum disindan gelen misafirlerle ilgilenmek
gorilgme baglayana kadar agirlamak,

Senato, Universite Y6netim Kurulu, Y{ksekokul Kuruly, Yiksekokul Yonetim
Kurulu, ve Disiplin Kurulu gibi dnemli toplantilann miidtire hatirlatmak.
Akademik personelin gbrev siirelerinin uzatimina iligkin yazigmalar: yapmak.
Midir'e ait tzel ya da gizli yazilan dlizenlemek.

Mitdiir’tin davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda
ilgililere ulasmasini saglamak.

Akademik ve Idari personelin izin ve rapor islemlerini takip etmek.

Idari personelin gorevlendirilme yazilarim yazmak.

Mildiir’e ait dosyalar: tutmak ve muhafaza etmek.

Gerekli gbriilmesi halinde Mudiir'tin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlan
glinlik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterck not etmek

Miidiirliife gelen misafirleri gdrilgme taleplerine gtire gerekirse diger ilgililere
yUnlendirerek MOdiir'Gin zamamn iyi kullanmasma yardime: olmak.
Yiiritriiikteki mevzuata ve Dokiiman ve Dokiiman Y8netim Sistemine uygun
kurum igi ve kurum digt yazigmalar: hazirlayarak imza ve onaya sunmak,
Kurullar{akademik kurul, yiiksekokul kurulu, yénetim kurulu, disiplin
kurulw)ile ilgili her titrlll yazigmalari yapmak.,

Etik kurallarina uymak, Savurganliktan kacinmak ,gizlilife riayet etmek.
Yitksekokulun varhiklar ile kaynaklann verimli ve ekonomik kullanmak.
Zaman gizelgesine ve kilik kiyafet ydnetmelifine uymak.

SORUMLULUK ALANI

Makam Odasi-Ozel Kalem

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGi SISTEMLER! VE OF1S
PROGRAMLARI

Elektronik Belge Yéonetim Sistemi

VARSA EK GOREVLERI

YEDEG!
(Ayni Gorevi Yapacak Diger Kigi)

BECER! VE YETENEKLER
Verilen gérev ve sorumluluklan yerine getirmek.
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER | EBYS Egitimi, Yazigma Kurallan, Grup 6nitnde konugma Mobbing(is yerinde

psikolojik siddet)Bilgi gitvenligi farkindalik egitimleri.

Adi Soyadi Nyrgiil ANZERLIOGLU

UnvaniiMe:
fmnzast

Onaylayanin
Adi Soyadi Hasan ARSLAN
Unvan Yitksekokul Sekreter V.

T

~,




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iISCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

RAHMI GUMOS

UNVANI

TEKNISYEN

GOREV YAPTIGI BIRIM

OGRENCI BIRIMI

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

ZILE DINCERLER TURIZM ISL.VE OT. YO.

GOREV TANIMI

2.1- Lisans egitim-3gretim ve sinav ydnetmeligi ile ydnetmelik
degisikliklerini takip eder, duyurularni yapar.

2.2- Ogrenci igleri ile ilgili aylik/d6nemlik olagan yazigmalar
hazirlar ve Midirlitk Makamina sunar.

2.3- Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma
islemlerini, gegici mezuniyet belgelerini, ilisik kesme belgelerini,
diplomalarini ve 6grenci disiplin sorusturmalart sonucunu vb
dokiimanlan hazirlar.

2.4- Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri
icin gerekli belgeleri haziriar.

2.5- Yilksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin her turll
yvazismalarnni yapar.

2.6- Ogrenci katki pay: ile ilgili iglemleri yapar.

2.7- Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar ve
sonuglandinr,

2.8- Ogrencilerle ilgili her turlt duyurular yapar.

2.9- Ogrencilerle ilgili her turlii evraklarin argivlienmesini yapar.
2.10- Her yariyll sonunda bagar oranlarimi tanzim eder.

2.11- ikinci 6gretimde okumakta olan égrencilerden %10’a
girenlerin tespitini yapar.

2.12- Mazereti nedeniyle sinaviara giremeyen &grencilerin
Ydnetim Kurulu Kararlarint ilgili bdlimlere ve dgrencilere bildirir.
2.13- Yitksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile
ilgili iglemleri yapar.

2.14- Yariyil sonu sinavlarindan 6nce bdlimlerden gelen
devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.

2.15- Programlarda dereceye giren égrencilerin tespitini yapar.
2.16- Her yaryil icinde bolUmlerin sinav programlarini ilan eder
ve g@rencilere duyurur,

2.17- Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sisteme
giritmesini takip eder.,

2.18- Ogrencilerin staj islerinin takibi yazigmasi ve sigorta girig
ve gikislarin yapar.

2.19- Miidirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
2.20- Yukarida belirtilen gdrevlerin yerine getiriimesinde Meslek
Yiitksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

SORUMLULUK ALANI

Ogrenci [sleri

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRISI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

Ogrenci Bilgi Sistemi, EBY

VARSA EK GOREVLERI




YEDEG!
(Ayni1 Gorevi Yapacak Difer
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Onaylayanin

Hasarf ARSLAN
Yiksekpkul Sek.v

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmeicrinde kullamlmak fizere hazirlanmigtir,



T.C

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI ZiLE DINCERLER TURIZM
ISLETMECILIGI VE OTELCILIK YOKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI ISCI GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADISOYADI

ASLAN HUSNU TEZCAN

UNVANI

TEKNIKER

GOREY YAPTIGI BiRIM

ZILE DINCERLER TURIZM ISLETMECILIGI VE OTELCILIK
YUKSEKOKULU

KADROSUNUN OLDUGU
BiRIiM

ZILE DINCERLER TURiZM ISLETMECILIGI VE OTELCILIK
YUKSEKOKULU

1.GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokulundaki teknik igleri ilgilendiren tiim konularda
gerekli tiim faaliyetlerinin, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢caligmalan yapmak

2.GOREVSORUMLULUKLA
Rl

2.1. Mevcut potansiyelinin timiinii kullanarak egitim ve 6gretim
hizmetlerinin aksamadan yuritiilmesine yardime olmak, 2.2.
Yiiksek Okulu kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda
belirtilen faaliyetleri yerine getirmek, 2.3. Sorumlusu oldugu
laboratuvarlar igin laboratuvardan sorumlu §gretim elemaninin
talep ettigi bilgileri vermek, 2.4. Sorumlusu oldugu donanimlarin
demirbas, Slgiimleme, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait
kayitlanni tutmak, 2.5. Yiiksekokul Mitdiirliigiine laboratuvar ve
donamimlarda kargilagilan aksaklik ve eksiklikleri yazil olarak
bildirmek, 2.6. Donanimlarin dzellikleri ve kullanim yerlerinde
yapilacak degisiklikler icin onay alarak bunlar yapmak veya
yaptirmak, 2.7. Laboratuvar donarmimlarinin kullanima
hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu 6gretim elemanina
yardimcioimak, 2.8. Sorumiusu oldugu laboratuvarlarin altyapi
bakim ve temizligini periyodik olarak yaptirmak.

3.YETKINLIKLERI

3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumiuluklan gerceklestirme
yetkisine sahip olmak, 3.2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii
arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

4.EN YAKIN YONETIiCI

Yitksekokul Sekreteri

S.SORUMLULUK

Yiksek Okulu Teknikeri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygunolarak yerine getirirken,
Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Meslek Yitksekokulu Miidiir
Yardimcisi, Meslek Yiiksekokulu Midiiriine karst sorumludur.

6.BECERI VE
YETENEKLER

6.1. 657 Sayil: Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak, 6.2. En az On Lisans okul mezunu olmak,
6.3. Personel islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek, 6.4. Gérevini
geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip
olmak

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Tkyardim egitimi,Deprem yonetmeligi egitimi




P aaE——

Onaylay:
Adi Soyadi Adi Soyafi
Unvam van
Imzasi H%ﬁp ARSLAN
ASLAN HUSNU TEZCAN Yiilksexuokui Sekreter

W

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak dizere hazirlanmughr.



T.C

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI ZILE DINCERLER TURIZM
ISLETMECILIGI VE OTELCILIK YOKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI ISCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADISOYADI

HUSEYIN PEKUZ

UNVYANI

TEKNISYEN

GOREV YAPTIGI BiRIM

ZILE DINCERLER TURIZM ISLETMECILIGI VE OTELCILIK
YUKSEKOKULU

KADROSUNUN OLDUGU
BiRIM

ZILE DINCERLER TURIZM ISLETMECILIGI VE OTELCILIK
YUKSEKOKULU

1.GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokulundaki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda
gerekli tiim faaliyetlerinin, etkinlik ve verimililik ilkelerine uygun
olarak yurutiilmesi amaciyla galismalar yapmak

2.GOREVSORUMLULUKLA
141

2.1. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve 6gretim
hizmetlerinin aksamadan yuriitlilmesine yardime olmak,
2.2. Yiiksek Okulu kalite sistemi biinyesinde kendi
sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

2.3. Sorumlusu oldugu laboratuvarlar igin laboratuvardan
sorumlu dgretim elemaninin talep ettigi bilgileri vermek,
2.4. Sorumlusu oldugu donanimlarin demirbas, élgiimleme,
bakim-onanm ve yapilan degisikliklere ait kayitlarini tutmak,
2.5, Yiiksekokul Midirliigline laboratuvar ve donanimlarda
karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak bildirmek,

2.6. Donanimlarin 6zellikleri ve kullamm yerlerinde yapilacak
degisiklikler igin onay alarak bunlan yapmak veya yaptirmak,
2.7. Laboratuvar donanimlarinin kultanima hazirlanmasinda
laboratuvardan sorumiu 6gretim elemantna yardimciolmak,
2.8, Sorumlusu oldugu laboratuvarlanin altyapi bakim ve
temizligini periyodik olarak yaptirmak.

3.YETKINLIKLERI

3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme
yetkisine sahip olmak, 3.2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli
arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek

4.EN YAKIN YONETICI

Yitksekokul Sekreteri

5SORUMLULUK

Yiiksek Okulu Teknikeri, yukarida yazil olan batiin bu gérevleri
kanunlara ve ydnetmeliklere uygunolarak yerine getirirken,
Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Yiiksekokulu Midiir Yardimcisi, k
Yiksekokulu Midirine karsi sorumludur.

6.BECERI VE
YETENEKLER

6.1. 657 Sayil Devlet Memurlan Kanununda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak, 6.2. En az On Lisans okul mezunu olmak,
6.3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek, 6.4. Gbrevini
geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Deprem yonetmeligi egitimi




Onaylayanmn

Adi Soyadi
Unvani
fmzas:

Hilseyin PEKUZ

Teknisygn

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmugtrr.



T.C
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITES] ZILE DINCERLER TURIZM
ISLETMECILIGI VE OTELCILIK YOKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

IDAR] PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI ISCI GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI] MURAT AVLAMAZ
TEKNIKER

UNVANI
Z . ZILE DINCERLER TURIZM ISLETMECILIGI VE OTELCILIK
2 | GOREV YAPTIGI BIRIM YUKSEKOKULU
% KADROSUNUN OLDUGU ZILE DINCERLER TURIZM ISLETMECILIGI VE OTELCILIK
2 | BIRIM YUKSEKOKULU
[£4]

Zile Dingerler Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Ytiksekokulunun
gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun

LGOREVIN KISA TANIMI | g2k yUriitiilmesi amaciyla personel islerini yapar.




2.GOREVI VE
SORUMLULUK ALANI

2.1- Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait
kisi borcu borg onayi belgelerini diizenler.

2.2- Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin
internet ortammda Sosyal Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine
vikler.

2.3- Ayiik maag bilgi ve verilerini takip edip personel maasni
yapmak.

2.4- Sendika giris, ¢ikis ve degisim islemleri ve takibini yapar.
2.5- Aciktan atanan, nakil gelen personelin her tiirli 5zliik
islemlerinin takibi, ige giris ve ayrilis bildirgelerini diizenler.

2.6- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat: bilmek,
degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

2.7- Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli
islemleri yapmak.

2.8- Akademik ve idari personelin almig olduklan saghk
raporfarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma, Rektérliik
Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yaptlmast icin
tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazisma iglemlerini yapmak.

2.9- Akademik ve idari personelin dogum, evlenme vb. 8zliik
haklarini takip etmek.

2.10- Mali iglere ait her tiirlii yazigmalar: yapar.

2.11- Taginir islem figini hazirlar, satin alinan tiriiniin ilgili birime
teslim iglemlerini saglar.

2.12- Meslek Yiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme
ihtivaglarim tespit eder.

2.13- Taginurlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim
cetvellerini diizenler ve Strateji Geligtirme Daire Bagkanligina
iletir.

2.14- Taginir iglem figi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlienmesini sagiar.
2.15- Kullanimdan diigen demirbag malzemesinin tespitini yapar,
Deger tespit komisyonuna bildirir.

2.16- Titketim ve demirbas matzemelerinin alim evraklarinda
maddi hatanin bulunmamasini saglar.

2.17- Ambar memurunun bulunmadig hallerde ambar
memurunun gérevlerini yapar.

2.18-Kesenek bilgi sisteminde personelin maas keseneklerin SGK
ye bildirim yapmak.

2.19- Mudurltigiin gbrev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VER}
GIRIisi, BILGI
SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

microsoft word, microsoft excel, powePoint. Outlook,
OneNote, OneDrive, autocad.KBS,MYS,SGK

VARSA EK GOREVLERI

Stirekli ig¢i puantaj takibi,Staj islemleri

YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)




] Oto Elekttigi Ustalik Belgesi, Asir1 Akimda Calisma
BECERIVE YETENEKLER | Beloesi. Havai hatta Calisma Belgesi, Alcak Gerilimde
Calisma Belgesi,Ilkyardim Belgesi ve EKAP Belgeleri,
Kompanze Sistemler, Elektrik ve Elekronik Otomosyon,
Elektrik projeleri gizme yetkisi ve autocad kullanim.,
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Maas Hazirlama ve Veri Hesaplama egitimi, Taginir Kayit
EGITIMLER Kontrol Egitimi,SGK islemleri,Kesenek Bilgi
Sistemi, Yazigma, llkyardim,Staj sigortalars, Y11 Sonu
Islemleri
Onaylayanin
Ad1 Soyadi
Unv. V; LAN
Imzas H’lhgﬁh S

Murat A MAZ

Yiiksgﬁék Sekreteri

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kultanilmak tizere hazirlanmugtir,




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMEL{ PERSONEL VE SUREKLI iSCI GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI RECEP DINCER
TEKNISYEN
UNVANI
i YEMEKHANE I§LEMLERI
GOREV YAPTIGI BIRIM
KAI'JRO SUNUN OLDUGU ZILE DINCERLER OTELCILIK YUKSEKOKULU
BIRIM
N Yemek hane iglemleri
GOREV TANIMI Ogrenci Yemek Karti Dolum [gi
Banka Para Yatirma iglemi
Giintiik Yemek Saytiarim Takip
icmal ve Hakedis Diizenleme
Z
2
(@]
2
E SORUMLULUK ALANI YEMEXHANE ISLEMLERI SORUMLULUK ALANLARI
KULLANDIGUBILDIGI ]
OTOMASYON, VERI GiRi$l, | WORD VE YEMEKHANE PROGRAMI
BiLGI SISTEMLERI VE OF1S
PROGRAMLARI
_ YOK
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger YOK
Kisi)
BECER! VE YETENEKLER SPCR
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI HIZMET 1CI EGITIMI, 1S GUOVENLIGI
| EGITIMLER
Onaylayamn
L — ‘I_;
Recep Di MRSLAN ?
Teknisyen Yiksekdku! Sekreter V.

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak Gzere hazirlanmigtir,



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Ahmet KARAKAS
Memur
UNVANI
o Kiitiiphane
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Zile Dingerler Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiksekokulu
BIRIM
Kitaplarin yillik sayim ile sayim ve icmal cetvellerini diizenlemek
Siireli yaymlar sisteme tanunlayarak kayit etmek
Okuyucu ve arastimacilarm kiitlphaneden yararlanmasina yardimet
olmak.
Personel ve &grencilerin ddiing ve iade iglemlerini gergeklestirmek
GOREV TANIMI fadesi geciken eserleri takip etmek
Kitaplari kayit ve tasnifini yaparak raf yerlerine yerlegtirmek
Etik kurallarina uymak
Yitksekokulun varliklan ile kaynaklarin verimii kullanmak
Savurganhktan kagmmak, gizlilife riayet etmek
Geciken iadelerden dolayi cezai islemi yaparak ticret tahsili yapmak
Murat Kocaman Kiitiiphanesi
SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI EBYS, Fila Maker pro kiitiiphane sistemi
OTOMASYON, VERI GIRISt,
BILGI SISTEMLER! VE OF!IS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI

(Aynm Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

AGIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Hizmet ici egitimler ve EBYS

Adi Soyadi Ahmet KARAKAS
Unvanm:Mem

1

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullamilmak lizere hazirlanmstir,




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Kamil O0ZKORUYUCU
Hizmetli
UNVANI
) o Zile Dingrler Turizm ve Otelgilik Yiiksekokulu
GOREV YAPTIGI BiRiM
KADROSUNUN OLDUGU Zile Dingrler Turizm ve Otelgilik Yiiksekokulu
BIRIM
-Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin dizenli,temiz ve hijyenik
olmasini,birimlerin bina,eklentive katlarinda yerlesimin diizeninin
devamini saglamak.
-Elektrik,su,cam,gergeve, kapilarda vb.aksakliklar: Yiiksekokul
) Sekreterine bildirmek,,yanan lamba, agik kalmig 1s1k,agik kalmg
GOREV TANIMI musluk vb, Israfa neden olan her geye mitdahale etmek.
-Caligma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasim
saglamak.
-Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak,1siticl,cay makinesi gibi
cihazlar mesai bitiminde kontrol etmek,kap: ve pencerelerin kapah
tutulmasim saglamak.
~Yllsekokulun varliklan ile kaynaklarint verimli ve ekonomik
Z kullanmak.
E -Etik kurallarina uymak,Savurganliktan kaginmak,gizlilige riayet
etmek,
2 -Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmelifine uymak,mesai saatleri
o igerisinde personel tamitum kimlik kartim takamak.
e -Miidiir, Miidiir Yardimecilan ve Yilksekokul Sekreteri tarafindan
verilecek diger gorevieri yapmak.
- Kampus alaninin temizligini yapmak ve bahgesini temizlemek.
Zile Dingrler Turizm ve Otelgilik Yiiksekokulu Binasi ve Kampiis
SORUMLULUK ALANI Alam
KULLANDIGYBILDIGI
OTOMASYON, VER!I GIRISI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Mahmut KILIC
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Yusuf OZKILITCI
Kigi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

Kisi)

AD] SOYADI Yusuf OZKILITCH
Hizmetli
UNVANI
Zile Dingrler Turizm ve Otelgilik Yiiksekokulu
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Zile Dingrler Turizm ve Otelgilik Yiiksekokulu
BIRIM
~Sorumtulugunda olan ig ve dis alanlarin diizenli,temiz ve hijyenik
olmasini,birimlerin bina,eklentive katlarinda yverlesimin diizeninin
devamim saglamak,
-Elektrik,su,cam,cerceve kapilarda vb.aksakliklart Yiiksekokul
Sekreterine bildirmek,,yanan lamba, agik kalmusg 151k,ag1k kalmug
GOREV TANIMI musluk vb. Israfa neden olan her §eye miidahale etmek.
-Cahgma ortamuna giren tiim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini
saglamak.
-Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak,1sitict,gay makinesi gibi
cihazlan mesai bitiminde kontrol etmek,kap: ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglamak.
-Yiilsekokulun varliklan ile kaynaklarint verimli ve ekonomik
kullanmak,
E -Etik kurallarina uymak,Savurganliktan kaginmak,gizlilige riayet
‘E‘ etmek.
Q -Zaman gizelgesine ve kalik-kiyafet yonetmelifine uymak,mesai saatleri
2 igerisinde personel tanitim kimlik kartin: takamak.
E -Midiir, Midiir Yardimetlan ve Yiaksekokul Sekreteri tarafindan
verilecek diger gorevleri yapmak.
- Kampus alamnin temizligini yapmak ve bahgesini temizlemek.
Zile Dingrler Turizm ve Otelgilik Yiiksckokulu Binasi ve Kampiis
SORUMLULUK ALANI Alan
KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Kamil OZKORUYUCU
(Aym Gorevi Yapacak Diger Mahmut KILIC

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Yusuf QZKILITCl
Hiz gl




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITES{

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCI GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Mahmut KILIC
Hizmetli

TUNVANI
Zile Dingrler Turizm ve Otelgilik Yiiksekokulu

GOREV YAPTIGI BIRIM

KADROSUNUN OLDUGU Zile Dingrler Turizm ve Otelgilik Yiiksekokulu

BIRIM
-Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli,temiz ve hijyenik
olmasi,birimlerin bina,cklentive katlarinda yerlesimin diizeninin
devamm saglamak.
-Elektrik,su,cam,gergeve kapilarda vb.aksakliklar Yiiksekokul
Sekreterine bildirmek,,yanan lamba, agik kalmus 151k,ag1k kalmig

GOREV TANIMI musluk vb, Israfa neden olan her geye miidahale etmek.
-Caligma ortamuna giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayriimasim
saglamak.
-Caligma odasinda tehlikeli olabilecek ocak,isitici,gay makinesi gibi
cihazlan mesai bitiminde kontrol etmek,kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglamak.
-Yiiisekokulun varliklari ile kaynaklarin: verimli ve ekonomik
kullanmak.
-Etik kurallarina uymak,Savurganliktan kaginmak,gizlilige riayet
etmek.
-Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,mesai saatleri
igerisinde personel tamtim kimlik kartim takamak.
-Miidiir,Miidiir Yardumeilan ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
verilecek diger gorevleri yapmak.
- Kampus alaninin temizligini yapmak ve bahgesini temizlemek.
Zile Dingrler Turizm ve Otelgilik Yiiksckokulu Binasi ve Kampiis

SORUMLULUK ALANI Alam

KULLANDIGI/BILDIGH

OTOMASYON, VERI GIRiSI,

BILGI SISTEMLERI VE OFIS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI Kamil OZKORUYUCU

{Aym Gorevi Yapacak Diger Yusuf OZKILIT¢I

Kigi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER




T.C

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI ZILE DINCERLER TURIZM
ISLETMECILIGI VE OTELCILIK YUOKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLi ISCI GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

MURAT ISEVI

UNVANI

KORUMA VE GUVENLIK GOREVLIST

GOREV YAPTIGI BIRIM

ZILE DINGERLER TURIZM ISLETMECILIGI VE OTELCILIK
YUKSEKOKULU

KADROSUNUN OLDUGU
BiRIM

ZILE DINCERLER TURIZM ISLETMECILIGI VE OTELCILIK
YUKSEKOKULU

1.GOREVIN KISA TANIMI

Teknik Sartnamede belirtilen sinirlar icerisinde Givenlik hizmeti .
verilmesinden sorumlu olmak. Idare tarafindan verilen
talimatlan yerine getirmek

2.GOREVSORUMLULUKLA
RI

2.1- Universitenin ve Meslek Yiksekokulunun, vizyonunu, kalite
politikasini benimser ve bu dogrultuda hareket eder ve birimde
bu dogrultuda hareket edilmesini saglar.

2.2 -Meslek Yiiksekokulunun kalite hedeflerine ulagilmasi igin
uzerine diisen ¢alismalan yapar.

2.3- Guvenlik kurallarina uyulmasini saglar.

2.4- MYO’nun bina, tesis, personel ve Ggrencilerini, sabotaj,
hirsizlik, yangin, soygun, yagma ve yikma, zorla isten alikoyma
gibi her gesit tehdit, tehlike ve tecaviize karsi korur,

2.5-Gorev alam igerisinde islenmis ve islenmekte olan suglan
derhal genel kolluk kuvvetlerine bildirir, genel kolluk kuvvetleri
gelinceye kadar santklan yakalar ve gozaltina alir.

2.6- Delilleri muhafaza eder.

2.7- Ziyaretci ve is takipgilerine danismanlik hizmeti verir.

2.8- Yakin cevreyi gbzetim altinda tutar.

2.9- Gorevine engel bir durum meydana gelmedikge gérev yerini
terk etmez, karsilastigi sorunlari amirlerine bildirir.

2.10- Binayi periyodik araliklaria dolagr.

2.11- Etik kurallara uyar,

2.12- Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.

2.13- Yiiksekokulun varliktan ile kaynaklarin verimli ve
ekonomik kullanrr,

2.14- Gizlilige riayet eder.

2.15- Faaliyetleri yiiriitiirken Gaziosmanpasa Universitesi
dokiimanlarina uygun hareket eder ve kayitlan eksiksiz tutar.
2.16-Miidiiriin, Mudiir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul
Sekreterinin verdigi gérevleri yapar.

3. YETKINLIKLERI

3.1.Teknik $artnamede belirtilen gérev ve yetkilerini yerine
getirmek.
3.2.5188 sayih yasada belirtilen yetkiler.

4.EN YAKIN YONETICI

Yiiksekokul Sekreteri

5.80RUMLULUK

Kanunlarin vermis oldugu yetkiler cergevesinde gorevli oldugu
birimin giivenligini saglarken, Yiiksekokul sekreteri ve Miidiire




kars! sorumludur.

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Gtvenlik Egitimimleri
EGITIMLER

Onaylayam

Ad1 Soyad: Adi Soyadh
Unvami
Imzas

MURAT [SEVi

Yiksekokuf Sekreter]

Kor ve Giivenlik Gireviisi

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullamlmak tizere hazirlanmigtir,




T.C

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITES] ZILE DINCERLER TURIZM
ISLETMECILIGI VE OTELCILIK YUOKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI ISCt GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

RAIFE KURUTOPRAK

UNVANI

KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI

GOREV YAPTIGI BiRIM

ZILE DINCERLER TURIZM ISLETMECILIGI VE OTELCILIK
YUKSEKOKULU

KADROSUNUN OLDUGU
BiRiM

ZILE DINCERLER TURIZM ISLETMECILIGI VE OTELCILIK
YUKSEKOKULU

L.GOREVIN KISA TANIMI

Teknik Sartnamede belirtilen sinirlar icerisinde Giivenlik hizmeti
verilmesinden sorumlu olmak. idare tarafindan verilen
talimatlan yerine getirmek

2.GOREVSORUMLULUKLA
RI

2.1- Universitenin ve Meslek Yiuksekokulunun, vizyonunu, kalite
politikasini benimser ve bu dogrultuda hareket eder ve hirimde
bu dogrultuda hareket edilmesini saglar.

2.2 -Meslek Yiksekokulunun kalite hedeflerine ulasilmasi icin
{tzerine diisen ¢alismalar yapar.

2.3- Giivenlik kurallarina uyulmasin: saglar.

2.4- MYO'nun bina, tesis, personel ve 6grencilerini, sabotaj,
hirsizlik, yangin, soygun, yagma ve yikma, zorla isten alikoyma
gibi her cesit tehdit, tehlike ve tecaviize karst korur.

2.5-Gorev alant igerisinde islenmis ve islenmekte olan suclar
derhal genel kolluk kuvvetlerine bildirir, genel kolluk kuvvetleri
gelinceye kadar saniklari yakalar ve gozaltina alir.

2.6- Delilleri muhafaza eder.

2.7- Ziyaretgi ve is takipgilerine danigmanlik hizmeti verir.

2.8- Yakin gevreyi gtizetim altinda tutar.

2.9- Gorevine engel bir durum meydana gelmedikge gorev yerini
terk etmez, karsilastig1 sorunlari amirlerine bildirir.

2.10- Binayi periyodik araliklarla dolasir.

2.11- Etik kurallara uyar.

2.12- Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.

2.13- Yiiksekokulun varliklar ile kaynaklarin verimli ve
ekonomik kullanir,

2.14- Gizlilige riayet eder,

2.15- Faaliyetleri yiir{itirken Gaziosmanpasa Universitesi
dokiimanlarina uygun hareket eder ve kayitlan eksiksiz tutar.
2.16-Mudiiriin, Midiir Yardimelaninin ve Yiiksekokul
Sekreterinin verdigi gorevieri yapar.

3.YETKINLIKLERI

3.1.Teknik Sartnamede beiirtilen gorev ve yetkilerini yerine
getirmek.
3.2.5188 sayih yasada belirtilen yetkiler,

4.EN YAKIN YONETicCi

Yiiksekokul Sekreteri

5.SORUMLULUK

Kanunlarin vermis oldugu yetkiler cergevesinde gorevli oldugu
birimin glivenligini saglarken, Yiiksekokul sekreteri ve Midiire




kargi sorumludur.
BECERI VE YETENEKLER
AGCIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Gitvenlik Egitimimleri
EGITIMLER
Onaylayanin
Adi Soyad: Ad: Soyad:
Unvam Unvani
imzas1
RAIFE KURUTOPRAK Hasa KRSLAN

. .. Yiiksekokul Sekreteri
Koruma ve Giivenlik Gorevlisi

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmgtir,




T.C

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI ZILE DINCERLER TURIZM
ISLETMECILIGI VE OTELCILIK YOKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

IDARI PERSONEL, SOZLESMEL] PERSONEL VE SUREKLI ISCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

BAHATTIN DENIZ

UNVANI

KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI

GOREV YAPTIGI BIRIM

ZILE DINCERLER TURIZM ISLETMECILIGI VE OTELCILIK
YUKSEKOKULU

KADROSUNUN OLDUGU
BiRiIM

ZILE DINCERLER TURIZM ISLETMECILIGI VE OTELCILIK
YUKSEKOKULU

1.GOREVIN KISA TANIMI

Teknik $artnamede belirtilen sintrlar icerisinde Giivenlik hizmeti
verilmesinden sorumlu olmak. idare tarafindan verilen
talimatlar yerine getirmek

2.GOREVSORUMLULUKLA
RI

2.1- Universitenin ve Meslek Yiiksekokulunun, vizyonunu, kalite
politikasint benimser ve bu dogrultuda hareket eder ve birimde
bu dogrultuda hareket edilmesini saglar.

2.2 -Meslek Yiiksekokulunun kalite hedeflerine ulagiimasi igin
lzerine dlisen calismalan yapar.

2.3- Guvenlik kurallarina uyulmasini saglar,

2.4- MYO'nun bina, tesis, personel ve égrencilerini, sabotaj,
hirsizlik, yangin, soygun, yagma ve yikma, zorla isten alikoyma
gibi her gesit tehdit, tehlike ve tecaviize karsi korur.

2.5-Gdrev alani igerisinde iglenmis ve islenmekte olan suclar
derhal genel kolluk kuvvetlerine bildirir, genel kolluk kuvvetleri
gelinceye kadar saniklar yakalar ve gdzaitina alir.

2.6- Delilleri muhafaza eder.

2.7- Ziyaretci ve ig takipgiterine danismanlik hizmeti verir.

2.8- Yakin cevreyi gézetim altinda tutar.

2.9- Gorevine engel bir durum meydana gelmedikge gérev yerini
terk etmez, kargilastigi sorunlan amirlerine bildirir,

2.10- Binayt periyodik araliklarla dolagir.

2.11- Etik kurallara uyar.

2.12- Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder,

2.13- Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve
ekonomik kullanir.

2.14- Gizlilige riayet eder.

2.15- Faaliyetleri yiiriitiirken Gaziosmanpasa Universitesi
dokiimanlarina uygun hareket eder ve kayitlar| eksiksiz tutar.
2.16-Miidiirlin, Midiir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul
Sekreterinin verdigi gérevleri yapar.

3. YETKINLIKLERI

3.1.Teknik Sartnamede belirtilen gorev ve yetkilerini yerine
getirmek.
3.2,5188 sayih yasada belirtilen yetkiler.

4.EN YAKIN YONETicCi

Yitksekokul Sekreteri

5.80RUMLULUK

Kanunlarin vermis oldugu yetkiler cercevesinde gorevli oldugu
birimin gtivenligini saglarken, Yiiksekokul sekreteri ve Miidire




kars) sorumludur.

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Glivenlik Egitimimleri
EGITIMLER

Ad1 Soyads
Unvan
Imzas1
BAHATTIN DENIZ

Ko ve Gilvenlik Gdrevlisi

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmgtur.




