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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Rektor tarafindan ti¢ yil siire ile dogrudan
atanir. Siiresi biten Miidiir yeniden atanabilir. Miidiir kendisine ¢alismalarinda yardimci
olmak {izere okulun aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan en ¢ok iki kisiyi li¢ yil i¢cin Miidiir
Yardimcisi olarak secer.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yliriitiilmesi
amaciyla calismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2.GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

2.1- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 20/b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.
2.2- Yiksekokuldaki akademik ve idari islerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda
nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

2.3- Yiiksekokulun tiizel kisiligini temsil eder. Yiiksekokulun vizyon ve stratejisini
belirleyerek gerceklestirilmesini takip eder.

2.4- Belirlenen vizyon ve misyona uygun olarak sosyal, kiiltlirel gelismeleri takip ederek
bunlar1 YO’daki siirece yansitir.

2.5- Yiiksekokul kurullarina baskanlik eder. YO kurullarinin kararlarini uygular ve YO
birimleri arasinda diizenli ¢aligsmay1 saglar.

2.6- Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde YO genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore
rapor verir.

2.7- YO 0ddenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirir, YO biitgesi
ile 1lgili 6neriyi YO yoOnetim kurulunun da goriisiinii alarak Rektorliige sunar.

2.8- YO birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini
yapar,

2.9- YO ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerekli glivenlik 6nlemlerini alir

2.10- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yonelik ¢aligmalari yapar.
2.11-Egitim-Ogretim, bilimsel arastrma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiriitiilmesini saglar, sorunlari tespit eder, personeli motive eder.




2.12- Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda Rektdre karsi birinci derecede sorumludur.
2.13- Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapar.

3.YETKILERI

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

3.2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3- Tokat Gaziosmanpasa Universitesi temsil yetkisini kullanmak,

3.4- Imza yetkisine sahip olmak,

3.5- Harcama yetkisini kullanmak,

3.6- Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

3.7- Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,

3.8- Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak,

4.EN YAKIN YONETICISi

Rektor

5. ALTINDAKI BAGLI UNVANLAR

Miidiir Yardimcilari, Boliim Baskanliklar;, Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gérevlileri,
Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Sekreterleri, Yiiksekokul Biirolar1

6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1- 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

6.2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

7.SORUMLULUK

Yiiksekokul Midiirti, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve y6netmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektdriine kars:
sorumludur.

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokul Kurulu, Miidiiriin bagkanliginda, Miidiir yardimcilar1 ve okuldaki bolim
baskanlarindan olusur. 2547 sayili Kanun’la Yiksekokul Kuruluna verilmis gorevleri
Yiiksekokul bakimindan yerine getirirler. Yiiksekokul Kurulu normal olarak her yariyil baginda
ve sonunda toplanir. Miidiir gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir.

2.GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul Kurulu Akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar;

2.1- Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetleri ile faaliyetlerle ilgili
esaslari plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak.

2.2- Yiksekokul Yonetim Kuruluna {iye segmek.

2.3- Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Miidiiriin baskanliginda, Miidiir yardimcilarn ile Miidiiriin
gosterecegi alt1 aday arasindan Yiiksekokul Kurulu tarafindan {i¢ yil i¢in segilecek {li¢ 6gretim
liyesi ve/veya elemanindan olusur. Yiiksekokul Yonetim Kurulu, 2547 sayili Kanun’la Yonetim
Kuruluna verilmis gorevleri yiliksekokul bakimindan yerine getirirler. Yiiksekokul Yonetim
Kurulu Midiirin ¢agrisi iizerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli gordiigii hallerde gegici
calisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

2.GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimci bir organ olup, asagidaki
gorevleri yapar.

2.1- Yiiksekokul Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim
etmek.

2.2- Yiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak,
2.3- Yiiksekokulun yatirim, program ve biit¢e tasarisini1 hazirlamak.

2.4- Miidiiriin Yiiksekokul Yonetimi ile ilgili getirecegi islerde karar almak,

2.5- Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve smavlarina ait
islemleri hakkinda karar vermek,

2.6- Bu kanunla verilen diger isleri yapmak.

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Miidiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine g¢aligmalarinda yardimci olmak {izere
Yiiksekokul aylikli 6gretim {liye ve/veya elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in
atanirlar. Miidiir, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarini degistirebilir. Miidiiriin gérevi sona
erdiginde, yardimcilarin gorevi de sona erer. Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar.

2.GOREVI VE SORUMLULUKLARI

2.1- YO Miidiiriinlin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.

2.2- YO Midiirtintin verdigi gorevleri yapar, ¢calismalarinda yardimer olur.

2.3- YO’nun tiim sevk ve idaresinde YO Miidiiriine birinci derecede yardime1 olur.

2.4- Yiiksekokul Sekreterinin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.

2.5- YO Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirir.

2.6- Goreviyle ilgili evrak, esya ve gerecleri korumak ve saklamakla yiikiimliidiir.

2.7- Yeni kayit yaptiran 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglar.

2.8- Egitim ve dgretimle ilgili islerde Bolim Bagkanlar ile koordinasyon kurarak calismalari
izler.

2.9- Ders planlari, ders ve smav programlart ve gozetmen listelerini izler, takip eder, bu
konularda 6grencilerden gelen sorunlari irdeler ve ¢oziim {iretir.

2.10-Yiksekokul biinyesinde ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasin
saglar.

2.11- Ogrenci danmismanlik hizmetleri, otomasyon sistemi, ders kayitlarinin diizenli yapilmasin
saglar.

2.12- Dersler ve laboratuvarlar i¢in YO Midiirliigi’niin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari
hazirlar, dersliklerin dagilim1 ve etkin bir sekilde kullanimin1 saglar.

2.13- Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirir,
denetler ve kontroliinii saglar. Diizenlenecek etkinliklerde ihtiya¢ duyulan malzeme, arag-
gereglerin temin edilmesini saglar.

2.14- Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanct Ogrenci Kabulii ile ilgili
calismalarin takibini yapar. Buna iliskin verilerin OSYM (KKIS v.b) otomasyon sistemine
girilmesini saglar.




2.15- Burs Komisyonu, Staj Komisyonu ve Mezuniyet Komisyonunun yaptigi ¢alismalari takip
eder, denetler. Gerektiginde Miidiirliilk Makamina bilgi verir.

2.16-Yiiksekokul Ogrenci temsilcisi se¢imlerini diizenler ve bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik eder.

2.17-ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardimei olur,
boliimlerde koordinasyonu saglar.

2.18- Yaz okulu yonetmeliginin uygulanmasini saglar.

2.19- Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara bagkanlik eder.

2.20- Egitim Ogretim ile ilgili istatistiksel verileri hazirlar.

2.21- Ogrenci disiplin islerini yiiriitiir.

2.22- Her yariyll sonunda 6grenciler tarafindan doldurulan degerlendirme sonuglarina gore
tyilestirme ¢alismalar1 yapar.

2.23- Yiiksekokul 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli ¢alismalart yapar.

2.24- Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine yardimei
olur.

2.25- Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.
2.26- Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar.

3.YETKILERI

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3- Tokat Gaziosmanpasa Universitesinin gerekli zamanlarda temsil yetkisini kullanmak.

3.4- Imza yetkisini kullanmak.

3.5- Miidiirliige vekalet ettigi siirelerde harcama yetkisini kullanmak.

3.6- Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

3.7- Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,

3.8- Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak,

4.EN YAKIN YONETICISI

Yiksekokul Mudiri

5.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

5.1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

5.2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

5.3- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

5.4- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

6. SORUMLULUK

Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine karst sorumludur.

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Miidiir Yardimcilari, Midiir tarafindan, kendisine calismalarinda yardimci olmak iizere
Yiiksekokul aylikli 6gretim {liye ve/veya elemanlari arasindan segilirler ve en ¢ok {i¢ yil i¢in
atanirlar. Miidiir, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarini degistirebilir. Miidiiriin gérevi sona
erdiginde, yardimcilarin gorevi de sona erer. Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve o6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar.

2.GOREVI VE SORUMLULUKLARI

2.1- YO Miidiiriinlin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.

2.2- YO Midiirtintin verdigi gorevleri yapar, ¢calismalarinda yardimer olur.

2.3- YO’nun tiim sevk ve idaresinde YO Miidiiriine birinci derecede yardime1 olur.

2.4- Yiiksekokul Sekreterinin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.

2.5- YO Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirir.

2.6- Goreviyle ilgili evrak, esya ve gerecleri korumak ve saklamakla yiikiimliidiir.

2.7- Calisma odalarn ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gozden gecirilmesi, ihtiyaclarin
belirlenmesi ve ¢alismalarin denetlenmesini saglar.

2.8-Konferans, Seminer vb. etkinliklerin diizenlenmesini yapar ve bu etkinliklere yonelik
katilim, basar1 vb. belgelerin hazirlanmasini saglar.

2.9-Laboratuvarlarin ve dersliklerin malzeme ihtiyaclarini, ¢alismasini ve diizenini takip ederek
denetler ve eksik malzemelerin temin edilmesini saglar.

2.10- YO internet sitesindeki bilgilerin diizenli olarak gilincellenmesini saglar.

2.11- Kurum ig¢i veya kurum dis1 bilgi akisinda duyurularin ilgilere ulasmasini saglar.

2.12- YO’nun uluslararas ve ulusal iligkilerinin arttirilmasi ve yiiriitiilmesinde YO Miidiiriine
yardimc1 olur.

2.13- Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini takip eder,
bu konuda personelin isteklerini dinler.

2.14- YO Kiitiiphanesinin zenginlestirilmesini ve diizenli bir bi¢imde hizmet sunmasini saglar.

2.15-Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢alismasini saglar.

2.16-Ogretim elemanlarinin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirir, denetler ve
kontroliinii saglar. Diizenlenecek etkinliklerde ihtiya¢c duyulan malzeme, arag-gereglerin temin
edilmesini saglar.




2.17- YO’da agilacak (Tokat Gaziosmanpasa Universitesi disindan ve ozel amagl) kitap
sergileri, standlar, asilmak istenen afisler vb. talepleri inceler ve denetler.

2.18- YO’da is giivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile ilgili caligmalar ytiriitiir.

2.19- Tahakkuk, taginir mal kayit-kontrol, satin alma, biitce ve ddenek durumlarinin takibini
yapar.

2.20- Muayene kabul komisyonlarinin diizenli olarak kontroliinii saglar ve takibini yapar.

2.21- YO akademik agilis ve mezuniyet térenlerinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak
icin organizasyonunu yapar.

2.22- Basin yayi ve halkla iligkilerin diizenlenmesini saglar.

2.23- Yiksekokulu politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniindii gerekli c¢alismalarin
yapilmasini saglar.

2.24- Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine yardimc1
olur.

2.25- Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.
2.26- Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar.

3.YETKILERI

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3.3- Tokat Gaziosmanpasa Universitesinin gerekli zamanlarda temsil yetkisini kullanmak.

3.4- Imza yetkisini kullanmak.

3.5- Miidiirliige vekalet ettigi siirelerde harcama yetkisini kullanmak.

3.6- Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

3.7- Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,

3.8- Kuruma aliacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak,

4.EN YAKIN YONETICISI

Yiksekokulu Muduria

5.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

5.1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

5.2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

5.3- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

5.4- Faaliyetlerini en iy1 sekilde siirdlirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

6. SORUMLULUK

Yiiksekokul Midiir Yardimecisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Do¢. Dr. Emin ARSLAN




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE DINCERLER TURIZM ISLETMECILiGi VE OTELCILiK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Zile Dingerler Turizm Isletmeciligi
. Boliimii X Icilik Yiiksekokul
ORGANIZASYON | >0 ™! VMeu%t.lfr;'i é oo
BILGILERI Gorevi . | Boliilm Baskani
Ust Yonetici/ Yoneticileri | : | Miidiir
Astlan

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve d6gretimi gergeklestirmek i¢in
gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
idari ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.

2.GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1- Boliim kurullarina baskanlik eder.

2.2- Boliim ihtiyag¢larin1 Midiirlik Makamina yazili olarak talep eder.

2.3- Midiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
2.4- Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar.

2.5- Boliimiin ders dagilimlarini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
2.6- Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

2.7- Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

2.8- Boliimiin egitim-0gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

2.9- Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlart Midiirliige sunar.
2.10- Boliime bagl programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir.

2.11-Egitim-Ogretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina ¢aligir.
2.12- Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglar.

2.13- Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

2.14- Boliimdeki 6grenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

2.15- Ders kayitlariin diizenli bir sekilde yapilmasi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.

2.16- Onlisans egitim-dgretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin gerektigi sekilde uygulanmasini
saglar.

2.17- Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

2.18- Boliim ERASMUS ve FARABI programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

2.19- Yiiksekokul Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

3.YETKILERI




3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

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

3.3 Imza yetkisini kullanmak.

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

4.EN YAKIN YONETICISI

Yiiksekokul Mudiiri

5. ALTINDAKI BAGLI UNVANLAR

Ogretim Uyeleri, Ogretim Gorevlileri ve Boliim Sekreterleri

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

6.2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3.Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

7. SORUMLULUK

Bolim Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Yiiksekokul Midiiriine karst sorumludur.

ONAYLAYAN Do¢. Dr. Emin ARSLAN




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE DINCERLER TURIZM iSLETMECILiGi VE OTELCILIiK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Zile Dincerler Turizm Isletmeciligi
Boliimii : | ve Otelcilik Yiiksekokulu
ORGANIZASYON Miidiirliigii
BILGILERI | Gorevi . | Ogretim Uyesi/Ogretim Gorevlileri
Ust Yonetici/ Yoneticileri | : | N idur/Midir Yrd./Bolim
Baskam

Astlar

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimli bir 6gretim elemanidir.

2.GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

2.1- Mevcut potansiyelin tiimiinii kullanarak Yiiksekokul ve bulundugu béliimiin amag¢ ve
hedeflerine ulagsmaya calisir.

2.2- Yiiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirir.

2.3- Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Yiiksekokul Miidiirliigii’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar verir.

2.4- Her yar1y1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirmeler yapar.

2.5- Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis iilke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

2.6- Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 lniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilere yararli olma gabasi
i¢inde olur.

2.7- Yiiksekokul Miidiirii ve Boliim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.

2.8-Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapar.

3.YETKILERI

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3.3- Imza yetkisini kullanmak.

4.EN YAKIN YONETICISI

Boliim Bagkani

5.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

5.1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

5.2- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

5.3- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

6. SORUMLULUK




Yiiksekokul 6gretim elemanlari, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, boliim baskanina karst sorumludur.

ONAYLAYAN

Doc¢. Dr. Emin ARSLAN




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE DINCERLER TURIZM ISLETMECILiGi VE OTELCILiK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Zile Dingerler Turizm Isletmeciligi
. Boliimii X Icilik Yiiksekokul
ORGANIZASYON | 0"™mY VMeu%t.lfr;'i é oo
BILGILERI Gorevi . | Yiiksekokul Sekreteri
Ust Yonetici/ Yoneticileri | : | Miidiir
Astlan

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerg¢eklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak.

2.GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

2.1- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

2.2- Yiiksekokullardaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢aligmasini saglar.
2.3- Yiiksekokulun Universite ici ve dist tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde {ist makamlara
gerekli bilgileri saglar.

2.4- Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine
oneride bulunur.

2.5- Kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalarin yiiriitiilmesini saglar.

2.6- Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu
giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliiglinii yapar. Karar ve tutanaklar1 hazirlar,
uygulanmasini saglar.

2.7- Yiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim
ve onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.
2.8- Egitim ve 0gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin,
hizmet araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

2.9- Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar olmasini saglar.

2.10- Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin elemanlardan alinmasini ve argivlenmesini saglar.
2.11- Ogrenci isleri varsa kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin tiiketim-
demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

2.12- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyet
raporunun hazirlanmasina yardim eder.

2.13- Yiiksekokula alinacak akademik personel sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi icin gerekli
uyarilar1 yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

2.14- Dikey gecis bagvuru islemlerinin diizgiin yiiriitiilmesini saglar.

2.15- Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar1 takip eder.

2.16- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimei olur.




2.17- Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

2.18- idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

2.19- Idari personelin sicil islerini yiiriitiir.

2.20- Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali Isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder,
geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yliriitiir.

2.21- Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

2.22- Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.
2.23- Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve geregin yapar.

3.YETKILERI

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2- Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3.3- Imza yetkisini kullanmak.

3.4- Gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.5- Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme,
diizeltme gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4.EN YAKIN YONETICISI

YO Mudiirii, YO Miidir Yardimcisi

5. ALTINDAKI BAGLI UNVANLAR

Boliim Sekreterleri ve YO Biirosu Memurlari, Teknikerler, Teknisyenler, Teknisyen
Yardimcilar1, Hizmetliler, Giivenlik Gorevlileri

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

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

6.2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

6.3.Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

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

7. SORUMLULUK

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

ONAYLAYAN Do¢. Dr. Emin ARSLAN




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE DINCERLER TURIZM iSLETMECILiGi VE OTELCILIiK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU
Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Zile Dincerler Turizm Isletmeciligi
Boliimii : | ve Otelcilik Yiiksekokulu
ORGANIZASYON Miidiirliigii
BILGILERI . . | Personel isleri Biirosu(Sef /
Gorevi :
Memur)
Ust Yonetici/ Yoneticileri | : | Miidiir / Yiiksekokul Sekreteri
Astlan :

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirlitiilmesi amaciyla personel islerini yapar.

2.GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

2.1- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.

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

2.3- Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

2.4- Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢in ve kurum dig1 yazigmalari yapmak.

2.5- Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

2.6- Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirilmelerini takip etmek.

2.7- Kurul tiyelikleri sona erenlerin kurullara liye se¢im islemlerini takip etmek.

2.8- Akademik ve idari personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
goreve baslatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin
tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini
yapmak.

2.9- Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip giincel
tutulmasini saglamak.

2.10- Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip etmek.

2.11- Akademik ve idari personelin dogum, evlenme vb. 6zliik haklarini takip etmek.

2.12- Midirligilin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

2.13- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

3.YETKILERI

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3.3- Imza yetkisini kullanmak.

4.EN YAKIN YONETICISI

YO Sekreteri

5.BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER




5.1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

5.2- En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

5.3- Personel isleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.

5.4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

6. SORUMLULUK

Personel Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Do¢. Dr. Emin ARSLAN




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE DINCERLER TURIZM iSLETMECILiGi VE OTELCILIiK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Zile Dincerler Turizm Isletmeciligi

Boliimii : | ve Otelcilik Yiiksekokulu

ORGANIZASYON Miidiirliigii
BILGILERI Girevi . | Ogrenci Isleri Biirosu(Sef /

Memur)

Ust Yonetici/ Yoneticileri | : | Miidiir / Yiiksekokul Sekreteri

Astlar :

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlart
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

1.GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirlitiilmesi amaciyla personel islerini yapar.

2.GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

2.1- Lisans egitim-0gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip eder,
duyurularini yapar.

2.2- Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve Miidiirliik Makamina
sunar.

2.3- Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, gegici mezuniyet
belgelerini, ilisik kesme belgelerini, diplomalarin1 ve 6grenci disiplin sorusturmalart sonucunu
vb dokiimanlar1 hazirlar.

2.4- Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
2.5- Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarini yapar.

2.6- Ogrenci katki payi ile ilgili islemleri yapar.

2.7- Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

2.8- Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

2.9- Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

2.10- Her yar1y1l sonunda basari oranlarini tanzim eder.

2.11- ikinci dgretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

2.12- Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirir.

2.13- Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

2.14- Yariyil sonu smavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

2.15- Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapar.

2.16- Her yaryil iginde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve dgrencilere duyurur.
2.17- Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sisteme girilmesini takip eder.

2.18- Ogrencilerin staj islerinin takibi yazigsmas ve sigorta giris ve ¢ikislarini yapar.

2.19- Midiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.20- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

3.YETKILERI




3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

4.EN YAKIN YONETICISI

YO Sekreteri

5.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

5.1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

5.2- En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

5.3- Ogrenci isleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.

5.4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

6. SORUMLULUK

Ogrenci Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Doc¢. Dr. Emin ARSLAN




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE DINCERLER TURIZM iSLETMECILiGi VE OTELCILIiK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Zile Dincerler Turizm Isletmeciligi
ORGANIZASYON Boliimii : \ﬁuczl'fl(l:llllgl(l Yiiksekokulu
BILGILERI :

Gorevi . | Mali Isleri Biirosu(Sef / Memur)

Ust Yonetici/ Yoneticileri | : | Miidiir / Yiiksekokul Sekreteri

Astlan :

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirlitiilmesi amaciyla personel islerini yapar.

2.GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

2.1- Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

2.2- Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

2.3- Giderlerin Kanun, Tiiziik, Kararname ve Yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

2.4- Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

2.5- Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglar.

2.6- Okul uygulamalari ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir.
2.7- Akademik ve idari personelin maas islemlerini ve evraklarini hazirlar. Aylik maas, 6zliik
haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri ile her tiirlii yazismay1 yapar.

2.8- Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluklart igin
gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emrini diizenler.

2.9- Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1
belgelerini diizenler.

2.10- Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal
Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine ytikler.

2.11- Yiiksekokul Biitgesi hazirliklarini yapar.

2.12- Mali islere ait her tiirli yazigmalar1 yapar.

2.13- Sendika giris, ¢ikis ve degisim islemleri ve takibini yapar.

2.14- Aciktan atanan, nakil gelen personelin her tiirlii 6zliik islemlerinin takibi, ise giris ve
ayrilis bildirgelerini diizenler.

2.15- Miidirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.16- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

3.YETKILERI

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4.EN YAKIN YONETICISI




YO Sekreteri

5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

5.1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

5.2- En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

5.3- Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.

5.4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

6. SORUMLULUK

Mali Isler Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Doc¢. Dr. Emin ARSLAN




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE DINCERLER TURIZM iSLETMECILiGi VE OTELCILIiK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Zile Dincerler Turizm Isletmeciligi
ORGANIZASYON Boliimii : \ﬁuczl'fl(l:llllgl(l Yiiksekokulu
BILGILERI .

Gorevi . | Yaza Isleri Biirosu( Memur)

Ust Yonetici/ Yoneticileri | : | Miidiir / Yiiksekokul Sekreteri

Astlan :

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokulun iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak:
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirlitiilmesi amaciyla yiiksekokulun i¢ ve dis yazigsmalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in
gerekli iglemleri yapar.

2.GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1- Yiiksekokul i¢i ve dis1 yazismalari yapar, kayit altina alinmasini saglar ve arsivler.

2.2- Yiksekokul ile ilgili duyurular1 yapar.

2.3- Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazigsmalarini yapar.

2.4- Yiksekokul dergisi ve Yiiksekokul Kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalari
yapar.

2.5- Yiiksekokuldaki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip
ilgililere ulastirilmasini saglar.

2.6- Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listelerini arsivler.

2.7- Birimlerde 0Ogretim elemanlar1 tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan ddiillerin listesini tutar.

2.8- Yiksekokul ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile
ilgili bilgilerin teminini saglar ve yazigmasini yapar.

2.9- Kalite giivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

2.10- Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.11- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

3.YETKILERI

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4.EN YAKIN YONETICISI

YO Sekreteri

5.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER




5.1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

5.2- En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

5.3- Yazi isleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.

5.4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

6. SORUMLULUK

Yaz1 Isler Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Do¢. Dr. Emin ARSLAN




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE DINCERLER TURIZM iSLETMECILiGi VE OTELCILIiK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Zile Dincerler Turizm Isletmeciligi
ORGANIZASYON Boliimii : \ﬁuct)i'[li!(l:llllgl(l Yiiksekokulu
BILGILERI — -

Gorevi > | Satin Alma Isleri Biirosu( Memur)

Ust Yonetici/ Yoneticileri | : | Miidiir / Yiiksekokul Sekreteri

Astlan :

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla satin alma islemlerini yapar.

2.GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

2.1- Bolimlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Yiiksekokul
Sekreterligine sunar ve Yiiksekokul sekreterinin teklifi ile Miidiirlik Makaminin onay1 alir.
2.2- Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder.

2.3- Satin alma sekline gore diger yazismalar1 yapar. (Yaklasik maliyet, piyasa arastirmasi,
mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin
alma onay belgesinin hazirlanmas1 vb.)

2.4- Nakit ve mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim eder.

2.5- Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine
gore tanzim ederek dosyalar.

2.6- Elektrik, Su ve Telefon faturalarinin 6deme emirlerini hazirlar.

2.7- On mali kontrol iglemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibini yapar.

2.8- Tasinir islem fisini hazirlar, satin alinan {iriiniin ilgili birime teslim iglemlerini saglar.
2.9- Yazilan yazilar1 parafe eder.

2.10- Satin alma iglemlerinde 3 farkli yerden teklif alinmasini saglar.

2.11- Bagl oldugu proses ile iist yonetici/YOneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasini saglar.

3.YETKILERI

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4.EN YAKIN YONETICISI

YO Sekreteri




5.BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

5.1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

5.2- En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

5.3- Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.

5.4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

6. SORUMLULUK

Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

ONAYLAYAN Do¢. Dr. Emin ARSLAN




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE DINCERLER TURIZM ISLETMECILIiGI VE OTELCILiK YUKSEKOKULU

GOREYV TANIMI FORMU

Unitesi Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Zile Dincerler Turizm Isletmeciligi
ORGANIZASYON Boliimii : \ﬁu?i'f:llllgl(l Yiiksekokulu
BILGILERI —
Gorevi . | Tasimir Mal ve Kayit Kontrol
Ust Yonetici/ Yoneticileri | : | Miidiir / Yiiksekokul Sekreteri
Astlan :

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
geligtirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

1.GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirlitiilmesi amaciyla demirbas malzemelerini kayit i¢in gerekli islemleri yapar.

2.GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

2.1- Tiiketim ve Demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeler,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat
alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerin ihale satim alim iglemlerini yapar.

2.2- Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarin tespit eder.

2.3- Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna
teslim eder.

2.4- Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiirtitiir.

2.5- Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

2.6- Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

2.7- Kullanimdan diisen demirbas malzemesinin tespitini yapar, Deger tespit komisyonuna
bildirir.

2.8- Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimlii olarak calisir.
2.9- Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

2.10- Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

2.11- Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

2.12- Midirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.13- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

3.YETKILERI

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




4.EN YAKIN YONETICISi

YO Sekreteri

5.BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

5.1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

5.2- En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

5.3- Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.

5.4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

6. SORUMLULUK

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi, yukarida yazili olan biitin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Doc¢. Dr. Emin ARSLAN




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE DINCERLER TURIZM iSLETMECILiIGi VE OTELCILIiK YUOKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Zile Dincerler Turizm Isletmeciligi

Boliimii : | ve Otelcilik Yiiksekokulu

ORGANIZASYON Miidiirliigii
BILGILERI | Gérevi . |Hizmetli

Ust Yonetici/ Yoneticileri Miidiir / .Miidiir Yard./ Yiiksekokul

Sekreteri

Astlar

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokuldaki gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak, yiiriitiillmesi amaciyla bulundugu birimin goérevlerini

yapar.

2.GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

2.1- Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizenini ve devamliligini saglar.

2.2- Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi saglar.

2.3- Fotokopi, teksir gibi iglere yardimer olur.

2.4- Elektrik, su, cam, g¢erceve, kapilarda vb. aksakliklar1 yliksekokul sekreterine bildirir,
yanan lamba, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale eder.

2.5- Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmalarini saglar.

3.YETKILERI

3.1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4.EN YAKIN YONETICISI

YO Sekreteri

5.BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

5.1.-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

5.2.-En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

5.3.-Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

6. SORUMLULUK

Hizmetli yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygunu olarak
yerine getirirken, YO Sekreteri, Miidiir Yardimcisi ve Miidiire karst sorumludur.




ONAYLAYAN Do¢. Dr. Emin ARSLAN

T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZiLE DINCERLER TURIZM ISLETMECILiGI VE OTELCILiK YUKSEKOKULU

GOREYV TANIMI FORMU
Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Zile Dingerler Turizm Isletmeciligi
Boliimii . | ve Otelcilik Yiiksekokulu
ORGANIZASYON Miidiirliigii
BILGILERI | Gérevi . | Giivenlik Gorevlisi

Miidiir / Midiir Yard./ Yiksekokul

Ust Yonetici/ Yoneticileri Sekreteri / Giivenlik Amiri

Astlar

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlart
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1.GOREVIN KISA TANIMI

Teknik Sartnamede belirtilen sinirlar i¢erisinde Giivenlik hizmeti verilmesinden sorumlu
olmak. Idare tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirmek.

2.GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

2.1- Universitenin ve Yiiksekokulun, vizyonunu, kalite politikasin1 benimser ve bu dogrultuda
hareket eder ve birimde bu dogrultuda hareket edilmesini saglar.

2.2 - Yiiksekokulun kalite hedeflerine ulagilmasi i¢in tizerine diisen ¢aligmalar1 yapar.

2.3- Giivenlik kurallarina uyulmasini saglar.

2.4- YO’nun bina, tesis, personel ve dgrencilerini, sabotaj, hirsizlik, yangin, soygun, yagma
ve yikma, zorla isten alikoyma gibi her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize kars1 korur.
2.5-Gorev alani igerisinde islenmis ve islenmekte olan suglar1 derhal genel kolluk kuvvetlerine
bildirir, genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar saniklar1 yakalar ve gézaltina alir.

2.6- Delilleri muhafaza eder.

2.7- Ziyaretgi ve is takipgilerine danismanlik hizmeti verir.

2.8- Yakin ¢evreyi gozetim altinda tutar.

2.9- Gorevine engel bir durum meydana gelmedik¢e gorev yerini terk etmez, karsilastigi
sorunlart amirlerine bildirir.

2.10- Binay1 periyodik araliklarla dolagir.

2.11- Etik kurallara uyar.

2.12- Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip eder.

2.13- Yiiksekokulun varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir.

2.14- Gizlilige riayet eder.

2.15- Faaliyetleri yiiriitiirken Tokat Gaziosmanpasa Universitesi dokiimanlarina uygun hareket
eder ve kayitlar1 eksiksiz tutar.




2.16-Miidiiriin, Miidiir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreterinin verdigi gérevleri yapar.

3.YETKILERI

3.1.Teknik Sartnamede belirtilen gérev ve yetkilerini yerine getirmek.
3.2.5188 sayil1 yasada belirtilen yetkiler.

4.EN YAKIN YONETICISI

YO Sekreteri

5. SORUMLULUK

Kanunlarin vermis oldugu yetkiler ¢ercevesinde gorevli oldugu birimin giivenligini saglarken,
Yiiksekokul sekreteri ve Miidiire kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Doc¢. Dr. Emin ARSLAN




