TURIZM VE OTELCILIK MESLEK YUKSEKOKULU
i$ TANIMI VE GEREKLERI FORMU

IS UNVANI | Meslek YiiksekokuluMiidiirii
BOLUMU | Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yuksekokulu'nun egitim-Ogretim faaliyetlerin dizenli ve basarih bir gekilde
yuratulmesinde sorumlu yoneticidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e MeslekYuksekokul Kurullarinabaskanliketmek, ilgilikurullarinkararlariniuygulamak
ve birimler arasinda duzenli calismayi saglamak,

e Herdgretimyilisonundave istendiginde Meslek Y liksekokulunun genel durumu ve
isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,

e Meslek Yuksekokulunun ddenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesiile birlikte rektorlige
bildirmek,

e Meslek YUksekokul butcesiileilgilioneriyi Meslek Yuksekokul Yonetim Kurulununda
gOrusunu aldiktan sonra rektorlige sunmak,

e Meslek Yiksekokulunun birimleri ve her duzeydeki personeli Uzerinde genel gozetim
ve denetim goérevinisurdirmek,

e Kanun ve Yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

YETKILERI
e Yukaridabelirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e s verme, yénlendirme
e Kontrol etme, duzeltme
e Cezalandirma
e Odillendirme
e is/Godrevdegistirme
e Egitimverme
e Sicil verme
e lizinverme

e Harcama

e Satinalma
e imza

e Paraflama
e Temsil

EN YAKIN YONETICISi:
e Rektor



ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Muduar Yardimciliklari
e Bolum Baskanliklari,

e Yuksekokul Sekreterligi.

BUISTE CALISANLARDA ARANANNITELIKLER
o Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak,
e 2547 sayil yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tagimak.

CALISMA KOSULLARI
e Gunluk calisma saatleri igcinde gorev yapmak,
e Gerektiginde gunluk ¢calisma saatleri disinda da gorev yapmak,
e Bdro ortami.



TURIZM VE OTELCILIK MESLEK YUKSEKOKULU
i$ TANIMI VE GEREKLERI FORMU

IS UNVANI | Miidiir Yardimais (idari)
BOLUMU | Turizm ve Otelcilik MeslekYiiksekokulu

iSIN KISA TANIMI

Trabzon Meslek Yuksekokulu'nun idari faaliyetlerinin duzenli ve basarl bir sekilde
yurutilmesinde Mudure yardimci olanyoneticidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Meslek Yuksekokul binasinin surekli hizmet verir durumda olmasinin takip edilmesi,
(Tiim sinif, laboratuar ve biirolarim temizligi, kalorifer, telefon, internet, giivenlik
kameralari, elektrik, su, atik su tesislerinin calismasi, asansorinisletilmesivs.)

e Binaninyirmi dért saat guivenligini saglayacak diizenlemelerin yapilmasi,

e [dari personelin mesaiye uyumunun denetlenmesi,

e idari personelin hastalik, izin vs. isteklerinde gérevlerin aksamamasi igin gerekli
dizenlemelerin yapilmasi,

e Akademik personelin yerlesim planini olusturulmasi,

o YUksekokul kurulu ve YUksekokul Yonetim Kurullarina istirak edilmesi,

e Yuksekokul MUduranin yoklugunda gerektiginde yerine vekalet edilmesi,

e Mudurun verdigi diger gorevlerin kanun ve yonetmelikler kapsaminda
yerine getirilmesi.

YETKILERI
e Yukaridabelirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e s verme, yénlendirme,
e Kontrol etme, dizeltme,
o Vekaletetme,
e Cezalandirma,
o Odlllendirme
e s ve gérevdegistirme
e izin verme,
e Temsil.

EN YAKIN YONETICISi:
e Muidir

ALTINDAKI BAGLIiS UNVANLARI
e Yuksekokul Sekreterligi,
o Tahakkuk,
e Satinalma,
Ogrenci isleri,
Yazi igleri ve Baski Birimi
Teknik bakim ve 1s1 santrali,
Guvenlik ve diger yardimci hizmetler.



BUISTE CALISANLARDA ARANANNITELIKLER
o Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak,
o 2547 sayili yasanin ilgilimaddesindeki nitelikleri tagimak,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak.

CALISMA KOSULLARI
e GunlUk galisma saatleri icinde gorev yapmak,
e Gerektiginde gunluk ¢calisma saatleri disinda da gorev yapmak,
e Buro ortami.



TURIZM VE OTELCILIK MESLEK YUKSEKOKULU
IS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

IS UNVANI | Miidiir Yardimcisi (Egitim-Ogretim)
BOLUMU | Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu

ISIN KISA TANIMI

Meslek Yuksekokulu’nun egitim-6gretim faaliyetlerin dizenli ve basarili bir sekilde
yurutilmesinde Mudure yardimci olur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Egitim ve ogretimle ilgili igslerde Bolum Bagkanlari ile koordinasyon
kurarak calismalarin izlenmesi,

e Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gbézetmen listelerinin
izlenmesi, takip edilmesi, bu konularda ogrencilerden gelen
sorunlarin degerlendiriimesi ve ¢ozum uretilmesi,

e Yuksekokul Staj Koordinatorligu gorevinin yuratilmesi,

e Yariyil sonu Akademik Genel Kurulunun organize edilmesi,

e ickontrol standartlarina uyum ¢alismalarinin yiiriitilmesi,

e Akademik personelden gelen gunluk izin isteklerinin degerlendiriimesi,

e Yuksekokul Kuruluile Yuksekokul Yonetim Kurulu toplantilarinaistirak edilmesi,

e Yuksekokul Muduranun yoklugunda gerektiginde yerine vekalet edilmesi,

e Mudurun verdigi diger gorevlerin kanun ve yonetmelikler kapsaminda
yerine getirilmesi.

YETKILERI
e Yukaridabelirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
is verme, yénlendirme,
Kontrol etme, duzeltme,
Vekalet etme,
izin verme,
imza,
Paraflama,
e Temsil,

EN YAKIN YONETICISi:
e Muidir

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Bolum Baskanliklari,
e Ogretim elemanlari
e Yuksekokul stajkoordinatéritgu,



BUISTE CALISANLARDA ARANANNITELIKLER

o Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak,
e 2547 sayil yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tagimak,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI :
e Gunluk galigma saatleri igcinde gorev yapmak,
e Gerektiginde gunlik ¢calisma saatleri disinda da goérev yapmak,
e Buro ortami.



TURiZM.VE OTELCILIK MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERi FORMU

IS UNVANI | Yiiksekokul Sekreteri
BOLUMU | Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu

iSIN KISA TANIMI
Meslek Yiiksekokulunun Universite ici ve digi tim idari islerini ylriitmek

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2547 sayili Yuksekogretim Kanununun 51/b,51/c maddelerinin geregini yapar.
Y uksekokuldakiidaribirimlerin mevzuata uygun ve dizeniginde ¢galismasini saglar.
Kurum igi ve kurum digi yazigmalari yuratur.

Akademik Genel Kurul, Yuksekokul Kurulu ve Yuksekokul Yonetim Kurulu gindemini
Mudarun talimatlari dogrultusunda hazirlar ve ilgililere duyurur.

Akademik Genel Kurul, YUksekokul Kurulu ve Yuksekokul Yonetim Kurulu kararlarini
yazdirir.

Y uksekokul Disiplin Kurulu kararlariniilgililere duyurur ve uygulanmasini saglar.
Yuksekokul bina ve tesislerinin egitim-0gretime hazir, kullanilabilirdurumda
tutulmasini saglar.

Yuksekokul binasi derslik, laboratuar vs gibi kisimlarinin gereklibakimve onarim
islerini saglar.

Yuksekokul 1si santralinin eksiklerini zamaninda tamamlayarak 1sinma sorununu
halleder.

Y uksekokulun ve okul gevresinin temizlik hizmetlerinin yarutulmesini saglar.
Bina ve gevresinin aydinlatma iglerini halleder.

Egitim-6gretim ve ydnetim faaliyetlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet
arac gereglerinin periyodik bakim ve onarim iglerini yaptirir.

Yuksekokula gelen duyuru ve ilanlardan ilgilileri haberdar ettirir.
Yuksekokullailgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.
Yuksekokul tarafindan dizenlenen toren, toplanti vs gibi faaliyetlerin en iyi sekilde
yapilmasi i¢in katkisaglar.

Tasima ve ulasimlailgiliigslemleri Universite nezdinde goruserek halleder.
Akademik ve idari personelin 6zIUk sorunlart ile ilgili islemleri yaptirir.
Okulbinasiileilgiliherttrli bakimonarimve gereklitadilatiglerinitakipederve
yaptirir.

Gerektigi zaman veya lizumu halinde bazi satin almaiigin ihale islemlerini yarttur.
Ogrencilerle ilgili belgeleri kontrol etmek ve onaylamak,

Yuksekokul kullanilan butun malzeme ve materyallerin teminive kullaniimasi
iglemlerini yonetir.

Yuksekokul Faaliyet raporu ve Yuksekokul Stratejik planlarin hazirlanmasina idari
olarak yardim eder.

Yuksekokul yatirrm ve cari butgelerini hazirlar.

Harcama ve gereksinimlere gore bltge 6denek durumlarini kontrol etmek.
YUksekokula alinmakiginilani verilen akademik personelin sinavislerinin takibi ve
belgelerin Rektdrluk katina iletiimesini saglamak.



e Yuksekokul idari personellerinin sicil iglemlerini yaratar.

e Yuksekokul Mudurligune gelen herturlt evraki kontrol eder ve geregini yaptirtir.

e Tumakademik veidari personelinizin, saglik raporlarini takip ve kontrol ederek
gerekli yasal prosedurleriuygular.

e Yuksekokula gelen her turlu dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir.

e Gunluk olarak yapilmasi gereken isleri planlamak,

e Mudirve Mudar Yardimcilariile gunlik olaylari degerlendirmek ve talimatlara gore
yapilmasi gerekenleri yapmak.

o ihtiyaglari belirleyerek ddenek durumuna gore gerekli satin alma iglemlerini
yaptirmak.

e Personel,dgrencive Yuksekogretimleilgiliyenigikankanun, kararname ve
yonetmelikleri ginu glinune takip etmek,

e Akademik personel, idari personel ve 6grencilerin dilek ve sikayetlerini dinlemek,

e Yuksekokulda tasarruf tedbirlerine uyulmasini kontrol etmek,

e Yuksekokuldakullanilantimdemirbaslarinve sarfmalzemelerininamacinauygun
kullanilmasini kontrol etmek,

e Maudurve MudurYardimcilarinin verecegidiger yasal gorevleriyapmak ve yaptirmak,

YETKILERI
e Yukaridabelirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e s verme,ydnlendirme,
e Kontrol etme, dlzeltme,
e Cezalandirma,

Odiillendirme

is ve gbrevdegistirme

Egitim verme,

Sicil verme,

izinverme,

Satinalma,

imza,

e Paraflama,

EN YAKIN YONETICISi:
o Mudur

ALTINDAKI BAGLIiS UNVANLARI

o Seflik

e Gelen-giden evrak,
e Tahakkuk,

e Satinalma,

e Ambar,

o Ogrenciisleri,
e Yaziisleri,

e Baski birimi,

e Teknik bakim,
e |sI santrali,

e Guvenlik,



e Yardimci hizmetler,

BUISTE CALISANLARDA ARANANNITELIKLER
o Universitelerin tercihen idari bilimler lisans programindan mezun olmak,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI :
e Gunluk calisma saatleri igcinde gorev yapmak,
e Gerektiginde gunluk ¢calisma saatleri disinda da gorev yapmak,
e Bdro ortami.



TURIZM VE OTELCILiK MESLEK YUKSEKOKULU
IS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

IS UNVANI | Boliim Baskani

BOLUMU | Otel, Lokanta ve ikram Hizmetleri
Seyahat, Turizm ve Eglence Hizmetleri

ISIN KISA TANIMI

Sorumlu oldugu Bolum Bagkanhgina bagli programlarin, egitim-6gretim ve akademik

faaliyetlerinin planlanmasini, organizasyonunu ve koordinasyonunu saglayan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2547 Sayili Kanunun Bolum Baskanina verdigi tim yetki ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi,

Egitim-Ogretim  faaliyetlerinin  planlanan programlara uygun olarak yirGtllip
yurutilmediginin denetlenmesi,

Bolime gelen evraklarin incelenmesi, cevap yazilmasi ve zamaninda ilgili yerlere
ulasmasinin saglanmasi,

Ogrenci ve dgretim elemanlarinin sorunlarinin giderilmesi,

Laboratuvarlarin denetlenmesi,

BAlUm duyurularinin panolara asiimasinin ve ilgililere ulasmasinin saglanmasi,
Ders gorevlendirmelerinin adil ve objektif bir sekilde yapilmasi,

Ders ve sinav programlarinin yapilmasi,

Sinav gbdzetmenliklerinin  hazirlanmasi ve sinavlarin dizenli ve zamaninda
yapilmasinin saglanmasi,

Oziir sinav bagvurularinin degerlendiriimesi,

Sinav notlarinin ilani ve sinav sonuglari ile ilgili konularda Ogrenci isleri Daire
Bagkanligi ile koordineli galigiimasi,

Boliume ait resmi belge ve bilgilerin ilgisiz kisilere verilmemesinin ve gizliligin
saglanmasi,

Yasa, Yonetmelik ve uygulamalar konusunda soru soran 6grencilerin ihtiyag olmamasi
halinde baska birimlere gonderilmeden bilgilendiriimesinin gergeklestirimesi, daha ¢ok
birinci sinif 6grencilerinin ihtiya¢ duydugu (kayit,derse yazilim,sinav,rapor,disiplin vb.
gibi) konularda kendilerine yardimci olunmasi ve bu amacla ézellikle 6grencilerle ilgili
degisen yasa ve yonetmeliklerin takip edilerek yanls bilgilendirmelerin dnlenmesi,

Yatay gecis basvurularinin degerlendiriimesi,

Mezuniyet belgelerinin onaylanmasi,

Gelen evraklarlailgiliolarak 6gretim elemanlari ve 6grencilerin bilgilendirilmesi,
Programailiskin ders planlarinin ve ders igeriklerinin gtncelliginin saglanmasi,
Program staj koordinatorlerinin atanmasinin teklif edilmesi,

Yariyila iligkin bolim akademik kurullarinin yapilmasi,

Yuksekokul Kurulu toplantilarina katilarak bolimun temsil edilmesi,

Gorev suresi dolan akademik personelin igslemlerinin yapiimasi,

Ek ders o&demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Mudurlige ulastiriimasinin
saglanmasi,

Yariyil 6grenciizin iglemlerinin yaruttlmesi,

10



Yuksekokul Kurulu, Yuksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin
Bolumle ilgili maddelerinin yerine getirilmesinin izlenmesi ve yerine getirilmesinin
saglanmasi,

Bolum elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirmelerinin egitim-6gretimi aksatmayacak
sekilde duzenlenmesi,

Yoneticisi tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getiriimesi.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
is verme, yénlendirme,

Kontrol etme, duzeltme,

Vekalet etme,

is/Gérev degistirme,

izin verme,

imza,

Paraflama.

EN YAKIN YONETICISi:

Muadar

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

Bolum Bagkan Yardimcilari,
Laboratuar sorumlulari,
Program Staj Koordinatorleri.

BUISTE CALISANLARDA ARANANNITELIKLER

Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak,
2547 sayili yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tagimak,
Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak.

CALISMA KOSULLARI

Gunluk calisma saatleri icinde gorev yapmak,
Gerektiginde gunliuk calisma saatleri diginda da gorev yapmak,
Bdro ortami.
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TURIZM VE OTELCILiK MESLEK YUKSEKOKULU
IS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

IS UNVANI | Boliim BaskanYardimcisi

BOLUMU | Otel, Lokanta ve ikram Hizmetleri
Seyahat, Turizm ve Eglence Hizmetleri

ISIN KISA TANIMI
Egitim-0gretim faaliyetlerinin yurutilmesinde bolim bagkani yardimci olan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Derslerin yuratilmesi,
e Bolum derslerinin kontrold,
o Egitim-Ogretim faaliyetlerinin kontrol(,
e Ders, sinav ve gozetmenlik programlarinin yapilmasinda Bolum Baskanina yardimci
olunmasi,
e Ders gorevlendirmelerinin yapiimasinda Bolum Bagkanina yardimci olunmasi,
e Ogrenci danismanhigininyapilmasi,
e Bilgisayar laboratuvarlarinin kontrolininyapiimasi.

YETKILERI
e Kontrol etme, dizeltme
o Vekalet etme,
o imza,
e Paraflama,
e Temsil.

EN YAKIN YONETICISi:
e BOIUm Bagkani

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BUISTE CALISANLARDA ARANANNITELIKLER
o Egitim-Ogretim alaninda belli bir stire gorev tecriibesine sahip olmak

CALISMA KOSULLARI
e Gunluk galigma saatleri igcinde gorev yapmak,
e Gerektiginde esnek ¢alisma saatlerinde gorev yapmak,
e Buro ortami.
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TURIZM VE OTELCILiK MESLEK YUKSEKOKULU
IS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

IS UNVANI | Ogretim Elemam
BOLUMU | Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu

ISIN KISA TANIMI

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yukimlua kigilerdir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yuksekogretim Kanunu’'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket edilmesi,

Bilimsel arastirma, yayim ve seminer faaliyetleri yapilmasi,

Yuksekokul MudurlGgunan ve ilgili bolum baskanliginin 6ngordugu toplantilara
istirak edilmesi ve faaliyetlere destek verilmesi,

Onceden diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri kabul
ederek, onlara gerekli konularda yardim edilmesi, yol gOsteriimesi ve
danismanlik yapilmasi,

Faaliyet raporlarini ve dénemlik akademik faaliyetlerini istenilen zamanlarda
bolum baskanlhgina sunulmasi,

Devlet memurlari igin kabul edilmis olan haftalik calisma suresi kadar bir sure
egitim dgretim, bilimsel arastirma, uygulama ve yénetim gorevleriyle Universite
organlarinca verilen diger gorevlerin yerine getiriimesi,

Teknik gezi, sosyal etkinlikler ve 6grenci kullplerine danismanlik yapilmasi,
2547 sayih yuksekogretim kanunu ile verilen diger gorevlerin yapilmasi,
Onlisans diizeyinde egitim - dgretim ve uygulamal caligmalar yapiimasi ve
yaptiriimasi,

Sorumlusu oldugu ders ve laboratuvarda yapilacak degisiklikler ve onay igin
bolum baskanhgindan gerekli izinlerin zamaninda alinmasi,

Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler igin dgrenciler tarafindan
doldurulan ders degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme
caligmalarinin yapilmasi,

Bolumun egitim-6gretim faaliyetleri, ders iceriklerinin hazirlanmasi ve stratejik
plan calismalarina istirak edilmesi,

Sinavlarin usulliine uygun yapilmasi,

Gorevlendirildiginde 6grenci disiplin sorusturmalarinin yuratalmesi,

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemlerin
yapilmasi.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Kontrol etme, dizeltme,

Vekalet etme,

Egitim verme.
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EN YAKIN YONETICISI
e Muddr,
e Mudir Yardimcisi,
e BOolum Bagkani.

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
e Yok

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
o Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak,
o 2547 sayili yasanin ilgilimaddesindeki nitelikleri tagimak,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak.

CALISMA KOSULLARI
e Gunluk galigma saatleri icinde gorev yapmak,
e Gerektiginde gunlik ¢calisma saatleri disinda da goérev yapmak,
e Bdro, sinif ve laboratuar ortami.
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TURiZM VE OTELCILIK MESLEK'YUKSEKOKULU
IS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

IS UNVANI | Sef
BOLUMU | Yiiksekokul Sekreterligi

ISIN KISA TANIMI
Okulunidariiglerinde YUksekokul Sekreteriningézetiminde personelin galisma dizeninitakip
eder. Kurumunyazigmalarininzamaninda eksiksiz yapilmasiigin gereklitakip ve hazirliklari

yapar

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Gelen-giden evraklarin usultine uygun kayit edilmesi,

idari personelin glinliik devam cizelgesinin takip edilmesi,

Yazigmalarin suresiiginde yapilmasinin saglanmasi,

Mezuniyet sartini saglayan 6grencilere mezuniyet tarih bilgisinin verilmesi,
Ogrenci belge isteklerinin yerine getirilmesi,

OSYM ve AOF il temsilciliginin diizenledigi sinavlarinda gérev alan personelin gérev
formlarininteslim edilmesi, varsaiade edilenlerin iadelerinin saglanmasi,
Ogrenci temsilciligi secimleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

Staj calismasi biten égrencilerin durumlarinin O.i.D.B na bildirilmesi,

idari personelin nébet gizelgesinin hazirlanmasi,

Mezun égrencilerin transkriptlerinin onaylatiimasi ve O.i.D.B. ‘naiade ediimesi,
Ogrencilerin izin evraklari igin gerekli onaylarin yaptiriimasi,

Yiksekokul Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti tutanak
ve kararlarininyazilmasi,imzalarinalinmasiveilgiliyazigsmalarin yapiimasi,
Kismizamanl galistirilan 6grencilerin puantaj cetvellerinin hazirlanmasi,
Akademik ve idari personelin sicil formlarinin dizenlenmesi, génderilmesi ve geri
donusunde, muhafaza edilmesi,

Yilsonunda evraklarin argivienmesi,

Akademik personelin gorev suresi uzatma yazilarinin yazilmasi,

Akademik ve idari personelin yillik izin formlarinin dizenlenmesi, imzalatiimasi, kayit
edilmesi ve Personel Dairesi Baskanligina gonderilmesi,

Akademik personele iligkin gérevlendirme formlarinin diizenlenmesi, imzalatiimasi,
kayit edilmesi ve ilgili kisiye teslim edilmesi,

Akademik ve idari personelin 6zIUk haklarinin takip edilmesi,

Atamasi yapilan akademik personelin yazigmalarinin yapiimasi,

izinden dénen personelin géreve baslama yazilarinin yazilmasi,

Ogrencilerle ilgili yapilan disiplin sorusturma dosyalarinin arsivienmesi,

ihtiyag duyuldugunda ilgili yazilarin fakslanmasi,

Gerekli hallerde arsivden evrak alinmasi,

Yapilacak toplantilarla ilgili personele teblig etmek,

Sureglerin sorunsuz islemesiicin amiriyle koordinasyon iginde ¢aligiimasi,
Toplanti programlarindan personelin haberdar edilmesi,
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YETKILERI

e s verme,yénlendirme,
e Kontrol etme, dlzeltme,
e Vekalet etme,

e imza,

e Paraflama,

EN YAKIN YONETICISi:
e Yiksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLIiS UNVANLARI
e Yaazi iglericalisanlari

BUISTE CALISANLARDA ARANANNITELIKLER
e Yiiksekokul, Biiro Yénetimi Sekreterlik Bélimii, isletme bdliimi mezunu olmak,
e Dosyalama ve arsivleme konusunda deneyimli olmak,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI :
e Gunluk galigma saatleri icinde gorev yapmak,
e Gerektiginde gunluk ¢calisma saatleri disinda da gorev yapmak,
e Bilro ortaminda gcalismak,

16



TURIZM VE OTELCILIK MESLEK YUKSEKOKULU
IS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

IS UNVANI | Teknisyen
BOLUMU | Teknik Bakim

iSIN KISATANIMI
Mesleki orta 6gretim programlarindan mezun olup mevzuatina gére atanmig, kurumlarin
atélye ve laboratuarlarinda egitim-6gretim, Gretim ve hizmet ortaminda fiilen ¢galisan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Sinif ve burolardaki tesisat ve diger donanim eksikliklerinin tespit edilmesi ve
giderilmesi

e Lavabolardaki eksiklerin tespiti ve giderilmesi,

e ilan panolarinin ve kilitlerinin kontroli,

e Sinif ve laboratuvarlarda ihtiya¢ duyulan tesisat ve donanimlarin (projeksiyon, perde
vb.) kurulmasi,

e Sinif, baro ve laboratuvardaki elektrik arizalarinin tespiti ve giderilmesi,

e Ihtiyac duyulan malzemelerden eksik olanlarin tespiti ve temini igin yiiksekokul
sekreterligi nezdinde girigsimlerde bulunmasi,

e Satin alinan malzemelerin niteligine uygunlugunun kontrol edilmesi,

e Gorevli olduklari Laboratuvarla ilgili Bolum Bagkanhginin verecegi gorevleri yerine
getirmesi,

¢ Anlikolarak kendisine iletilen teknik iglere iligkin taleplerin yerine getirmesi,

e Amirinin verdigi diger gorevlerin yerine getirmesi,

YETKILERI

e Kontrol etme, dlzeltme,
e Vekalet etme,

e Imza,

e Paraflama,

EN YAKIN YONETICISi:
e Yiksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BUISTE CALISANLARDA ARANANNITELIKLER
e TercihenYuksek Okul, Elektrik/Makine Mezunu, Enaz EndustriMeslek Lisesimezun
olmak,
e Teknisyen olarak en az 2 yil gérev yapmis olmak,
¢ Elektrot Kaynak, Matkap, Planya gibi teknik malzemelerin kullanimini bilmek,
e Elektrik, Telefon, Network Ag kablolama konusunda deneyimli olmak,
e Su, Kalorifer ve Klima tesisati konusunda bilgili olmak,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,
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CALISMA KOSULLARI :
e GunlUk galisma saatleri igcinde gorev yapmak,
e Gerektiginde gunluk ¢calisma saatleri disinda da gorev yapmak,
e Bdrolar, Siniflar, Laboratuarlar ve tum yerlegke sinirlari,
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TURIZM VE OTELCILIK MESLEK YUKSEKOKULU i$
TANIMI VE GEREKLERi FORMU

iS UNVANI | Bilgisayar Teknisyeni
BOLUMU | Teknik Bakim

ISIN KISA TANIMI
Mesleki orta 6gretim programlarindan mezun olup mevzuatina gére atanmig, kurumlarin
atélye ve laboratuarlarinda egitim-6gretim, Gretim ve hizmet ortaminda fiilen ¢alisan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Laboratuar ariza listesini kontrol edilmesi,
e Varsa ortaya ¢ikan arizalarin giderilmesi,
e Ortaya ¢ikan sorunlari analiz edip ¢ézumler bulunmasi,
e Haryanyil baginda bilgisayarlarin bakim, onarimlarinin yapilmasi,
e Bilgisayarlarda ihtiya¢ duyulan programlarin yliklenmesi,
e Okuldakiag yapisini kullanilir halde tutmak, ortaya ¢ikan arizalari gideriimesi,
e Yazilim ve donanim arizalarinin giderilmesi,
e Projeksiyon cihazinin montajinin yapiimasi,
° Bl|g
¢ Anlikolarak kendisine iletilen teknik iglere iligkin taleplerin yerine getirmesi,
e Amirinin verdigi diger gorevlerin yerine getirmesi,

YETKILERI

e Kontrol etme, dizeltme,
e Vekéalet etme,
e imza,

EN YAKIN YONETICISi:
e Yiksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI S UNVANLARI
e Yok

BUISTE CALISANLARDA ARANANNITELIKLER
e Tercihen Yuksekokul, en az meslek lisesi bilgisayar programciligi veya donanimi
alanlarindan mezun olmak,
e Teknisyen olarak en az 2 yil gérev yapmis olmak,
e Bilgisayar, Telefon, Network Ag kablolama konusunda deneyimli olmak,
e Bilgi glvenligi konusunda yeterince duyarli olmak,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI :
e GunlUk galisma saatleri igcinde gorev yapmak,
e Gerektiginde gunlik ¢calisma saatleri disinda da goérev yapmak,
e Bdurolar, Siniflar, Laboratuarlar ve tim yerleske sinirlari,
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TURIZM VE OTELCILIK MESLEK YUKSEKOKULU TS
TANIMI VE GEREKLERi FORMU

IS UNVANI | Miidiir Sekreteri
BOLUMU | Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI

Yuksekokul Mudurinin goérevlerinin dizgun bir sekilde yapilmasin yardimci olan kigidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Mudurodasinin agiimasi, hazirlanmasi ve temizliginin saglanmasi,

Mudure birakilan notlariniletiimesi,

Gelen telefonlarin konusu égrenilerek ilgililere yonlendirilmesi,

Muadlre gelen telefon goérismelerinin masait olmasi durumunda mudure
yonlendirilmesi, diger durumlarda gorusme talebine uygun sekilde cevap verilmesi,
Muaduran odasindabulunmadigidurumlarda gelentelefon gagrilarinin dahasonra
mudure iletiimek Uzere not edilmesi,

Gelen misafirler igin ikramlarin yapilmasi,

Muaduarlik makaminayapilan ziyaretlerden muduran bilgilendirilerek odaya alinmasi,
Randevusuz gelen misafirlerindurumunun degerlendirilerek yonlendirilmesi, gerekli
durumlarda mudure bilgiveriimesi,

Gelen postalarin tasnifedilmesi,

Gelen kargolarla ilgili olarak kisilerin bilgilendirilmesi,

Muaduaran gérusmek istedigi personelin mudurlik katina davet edilmesi,

YETKILERI

is verme, yénlendirme
Kontrol etme, duzeltme,
Posta ve kargolarin teslim alindigina dair imza atiimasi

EN YAKIN YONETICISi:

Yiksekokul sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

Yok

BUISTE CALISANLARDA ARANANNITELIKLER

Tarkge'yi cok iyi konusup, yazabilmek,

Blro otomasyonlarini tanimak ve kullanabilmek,
Saglikli insan iligkilerikurabilmek,

Hizli not alabilmek yetenegine sahip olmak,
Protokol kurallarini bilmek,

Guvenilir ve ketumolmak,
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CALISMA KOSULLARI :
e GunlUk galisma saatleri icinde gorev yapmak,
e Gerektiginde esnek ¢alisma saatlerinde gorev yapmak,
e Buro
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TURIZM VE OTELCILIK MESLEK YUKSEKOKULU 1S
TANIMI VE GEREKLERi FORMU

IS UNVANI | Boliim Sekreteri
BOLUMU | Boliim Baskanliklan

ISIN KISA TANIMI

Meslek Yiksekokulu Bolum Bagkanliklarinin sekreterlik islemlerini usuliine uygun yirtten

kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Bolimlere gelen ve bolimlerden giden evraklarin kaydedilmesi, takibi, teslimi ve
dosyalanmasi iglemlerinin yaratalmesi,

Bolum Bagkanliklarinin yazigsmalarinin hazirlanmasi,

Bolumlere ait 6grenci listelerinin belirli donemlerde guncellenerek ilgili 6gretim
elemanlarina dagitilmasi,

Bolimlere ve 6grenci islerine ait duyurularin, ilgili panolarda ilan edilmesi,
Ogrencilerin mezuniyet, ilisik kesme ve kayit sildirme islemleri ile askerlikle ilgili evrak
islerinin yaruttlmesi,

Ogrenci kimliklerinin bandrolleme ve dagitiima iglerinin yiritilmesi,

Ogrencilerin sinav sonuglarina itiraz ve 6zdr sinavi formlarinin hazirlanmasi,
dagitilmasi ve takibi islemlerinin yuratilmesi,

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalarin yuritilmesine yardimci olunmasi,

Ek kontenjanlar ve yatay gecis islemlerine iliskin prosedurlerin yerine getiriimesi,
Siniflara ait ders programi gizelgelerinin hazirlanmasi,

Ogrencilere kendi gorev alanina giren konularda danismanlik yapiimasi,
Zorunlu staj formlarinin 6grencilere verilmesi,

Staj dosyalarinin 6grencilere verilmesi,

Boélimlerde toplam staj suresinitamamlayan 6grencilerin bilgilerin YUksekokul
Mudurlugune bildiren yazininyazilmasi,

YETKILERI

Kontrol etme, dlizeltme,
Vekalet etme,

imza,

Paraflama,

EN YAKIN YONETICISi:

Personel Sefi

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

-Yok

BUISTE CALISANLARDA ARANANNITELIKLER
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e Tercihen Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi mezunu olmak,
e Ofis programlarini kullanabilmek,

e Kamu etigi konusunda bilgi sahibi olmak,

e Dosyalama ve arsivleme konusunda deneyimli olmak.

CALISMA KOSULLARI :
e GunlUk galisma saatleri igcinde gorev yapmak,

e Gerektiginde gunlik ¢calisma saatleri disinda da goérev yapmak.
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TURIZM VE OTELCILIK MESLEK YUKSEKOKULU 1S
TANIMI VE GEREKLERi FORMU

iS UNVANI | Tahakkuk sorumlusu
BOLUMU | Tahakkuk

ISIN KISA TANIMI

Meslek Yuksekokulu'nun tahakkuk islemlerini usulline uygun yurUten kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yuksekokul'a ait elektrik, su ve telefon giderlerinin kontrolinun yapilmasi, 6deme ile
ilgiliislemlerin yuruttlmesi ve fatura ve ilgili diger evraklarin arsivlienmesi,

Her aybasinda dizenli olarak personelin maasi ile ilgili bordro dizenleme, 6deme ve
bu islemlerle ilgili evraklarin dizenlenme ve argivienme islemlerinin usuline uygun
olarak yuruttlmesi,

Ek ders Ucretlerine iliskin dosyalarin ve evraklarin hazirlanmasi, kontrol edilmesi,
odemeileilgiliislemlerin yapilmasi ve ilgili evraklarin arsivlenmesi,

Fazla mesai ile ilgili evraklarin hazirlanmasi, kontrol edilmesi, 6deme ile ilgili
islemlerin yapilmasi ve ilgili evraklarin arsivienmesi,

Yurtigi gegici gorev yolluk islemlerine iliskin belgelerin hazirlanmasi, édeme ile ilgili
evraklarin dizenlenmesive arsivlenmesi,

Emekli kesintilerine dair iglemlerin usuliine uygun olarak yerine getirilmesi,
Ucretsiz galisanlarin saglik primlerine iligkin islemlerin usuliine uygun olarak yerine
getirilmesi,

Gelisme guglugu ve diger idari gorevlere iligkin yapiimasi gereken islemlerin usuliine
uygun olarak yerinegetiriimesi,

YETKILERI

is verme, yénlendirme
Kontrol etme, duzeltme,
izin verme,

Harcama,

imza,

Paraflama,

Temsil.

EN YAKIN YONETICISi:

Yuksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI S UNVANLARI

Yok

BUISTE CALISANLARDA ARANANNITELIKLER
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e Enazlise mezunu olmak,

e Alaninda en az 2 yil deneyimi olmak,

e llgili mevzuata hakimolmak,

e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI :
e GunlUk galisma saatleri igcinde gorev yapmak,

e Gerektiginde gunlik ¢calisma saatleri disinda da goérev yapmak.
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TURIZM VE OTELCILIK MESLEK YUKSEKOKULU 1S
TANIMI VE GEREKLERi FORMU

iS UNVANI | Ambar Memuru
BOLUMU | Satin alma-Ayniyat

ISIN KISA TANIMI

YUksekokulunambar ve depoileilgiliisleri dizenleyen ve mevzuata uygun sekilde yuriten
kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Satin alma iglerininyapilmasi
e Ambar iglerinin yapiimasi
e Tahakkuk islerinin yapilmasi
¢ Aylik muhasebe hesaplarininyapiimasi
e Yillikolarak Strateji Daire Baskanligina muhasebe hesaplarinin sunulmasi
e Sayistay hesaplarininyapilimasi
e Demirbag kayit ve kontrollerinin yapilmasi,
e Tasinir kayitlar giris ve gikiglarinin yapiimasi,

YETKILERI
e Kontrol etme, duzeltme
e Satinalma
e imza
e Paraflama
e Temsil

EN YAKIN YONETICISi:
e YUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BUISTE CALISANLARDA ARANANNITELIKLER
e Muhasebevepazarlamaalanindaenazmeslekylksekokuludizeyindeegditimgérmus
olmak

CALISMA KOSULLARI :
e GunlUk galisma saatleri igcinde gorev yapmak,
e Gerektiginde esnek ¢alisma saatlerinde gorev yapmak,
e Bluro, Depo, Piyasa
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TURIZM VE OTELCILIK MESLEK YUKSEKOKULU 1S
TANIMI VE GEREKLERi FORMU

iS UNVANI | Baski Birimi Sorumlusu
BOLUMU | Baski Birimi

ISIN KISA TANIMI

Meslek Yilksekokulu'na ait baski biriminin faaliyetlerini usulline uygun olarak yerine getiren
kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Ogretim elemanlarinin hazirladiklari sinav evraklarinin gogaltiimasi,

e Ogretim elemanlarina duyurularin imza karsihgi yapiimasi,

e Merkez kampuse goéturtlmesigereken evraklarinilgili birimlere ulastirilmasi ve
merkez kampusden alinmasi gereken evraklarin ilgili birimden alinarak Yuksekokul
blnyesine getiriimesi,

e Posta yolu ile gdnderilmesi gereken resmi evraklarin postalanmasi,

e Mobil projeksiyon ve tepeg0z cihazlarininihtiyag duyuldugunda 6gretim elemanlarina
teslim edilmesi ve geri alinmasi,

e Amirinin verdigi diger gorevlerin yerine getiriimesi,

YETKILERI
e Yok

EN YAKIN YONETICISi:
e Yuksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLIiS UNVANLARI
e Yok

BUISTE CALISANLARDA ARANANNITELIKLER
e Tercihen Meslek Lisesi mezunu olmak,
e Ofis araclarini kullanabilmek,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI :
e Gunluk calisma saatleri igcinde gorev yapmak,
e Gerektiginde gunluk ¢calisma saatleri disinda da gorev yapmak.
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TURIZM VE OTELCILIK MESLEK YUKSEKOKULU 1S
TANIMI VE GEREKLERi FORMU

IS UNVANI | Kiitiiphane Gorevlisi

BOLUMU | Kiitiiphane

ISIN KISA TANIMI

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

Gelen kitaplarin kaydedilmesi

Kitaplarin indekslenmesi

Kitaplarin ilgili bdlum raflarina dagitiimasi
Kitaplarin 6dung verilmesi
Katuphanedeki bilgisayarlarin kontrolt

YETKILERI :

Yok

EN YAKIN YONETICISi:

Yiksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI :

Yok

BU iISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER :

Universitenin ilgili blimiinden mezun olmak
MS Office uygulamalarina hakim olmak,

CALISMA KOSULLARI :

GuUnluk ¢calisma saatleri iginde gorev yapmak,
Gerektiginde esnek calisma saatlerinde gorev yapmalk,
Bdro

Kitaplarin numaralandirilarak etiketlendiriimesini ve kutiphaneye gelen kitaplarin
kayitlarinin yapilmasini, kitiphaneye gelenlere kitap aramalarinda yardimci olunmasini,
kutiphanenin dolap ve raflarinda bulunan kitaplarin sistematik duzen igerisinde
bulundurulmasini ve kutuphane dizeninin saglanmasindan sorumlu olan kisidir.
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TURIZM VE OTELCILIK MESLEK YUKSEKOKULU 1S
TANIMI VE GEREKLERi FORMU

IS UNVANI | Giivenlik Gorevlisi
BOLUMU Giivenlik

ISINKISATANIMI

Kendi basina ve belirli bir sure igerisinde, bina ve tesislerde, hukuk kurallarina uygun
talimatlar gcergevesinde, fiziki ve teknikimkanlari kullanarak, can, mal givenligi ve huzuru
saglamakigin gdzetim, denetim ve kontrolyapmabilgive becerisine sahip niteliklikigidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :
e Gorev alani iginin ve yakin ¢evresinin gozetim altinda tutulmasi,
e Gorev alaniiginde denetim yapilmasi,
e Gorev alaninin kontroledilmesi,
o Ogrencilerin giris ¢ikiglari sirasinda kimlik kontrol(i yapilmasi,
o Ziyaretcilerileilgilikayit tutulmasi ve ziyaretgilerin guvenli sekilde ilgili personel ile
gorismesinin saglanmasi,
e Acil/beklenmedik olaylara midahaleedilmesi,

s .

e Amirin verdigi diger gorevlerin yerine getiriimesi,

YETKILER!I :
e Yok
EN YAKIN YONETICISi:
e YUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI :
e Yok

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER :
e Konusunda tecrubeliolmali,
e Genis veya darbir meslek alaninda, o meslegin gerektirdigi bir kismi rutin olmayan ve
karmasik nitelikli gérev ve islemleri yapabilmeli.
e Bu gorev ve islemleri yerine getirirken bireysel sorumluluk alabilir ya da baskalari ile
isbirligi iginde ¢aligabilmeli.

CALISMA KOSULLARI :
e Gunluk calisma saatleri igcinde gorev yapmak,
e Nobet sistemi planlamasina uygun galismak,
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TURIZM VE OTELCILIK MESLEK YUKSEKOKULU 1S
TANIMI VE GEREKLERi FORMU

IS UNVANI | Temizlik Gorevlisi
BOLUMU Yardimci Hizmet

ISIN KISA TANIMI

Kendi basina ve belli bir sure igerisinde, sorumlu oldugu alanlarda hijyenik kurallarauygun
olarak toz alma, leke ¢ikarma, stuplrme, paspaslama, parlatma, yilkama, cilalama, ovma,
kazimavb.temizlik ve bakimiglemleriniyapma bilgi ve becerisine sahip niteliklikisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :
e Calisma alaninin temizligininyapiimasi
e Leke gikarma iglemleriniyapiimasi

Supurme, ylzey temizleme islemlerinin yapilmasi

¢ Yikama iglemlerini yapilmasi

e idari ve akademik personele ait ¢cop kovalarinin kontrol edilerek, dolu olanlarini
bosaltiimasi

e Binaigerisinde periyodik temizlik iglerini gergeklestiriimesi
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YETKILERI :
e is verme,ydnlendirme,
e Kontrol etme, dizeltme,

EN YAKIN YONETICISi:
e Yuksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI :
e Yok

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER :
e Arag, gereg ve ekipman bilgisi
e Cevre koruma bilgisi
e Dinleme yetenegi
e Ekip iginde galismayetenegi
o Elbecerisi
e Ergonomibilgisi - adirlik kaldirma bilgisi (egilme, uzanma, agirlik kaldirma)
e Esgyave yuzey 6zellikleri bilgisi
e Hijyen bilgisi
e iletisim yetenegi
o ilkyardim bilgisi
e iscisaghgi ve is guivenligi dnlemleri bilgisi
e Isyeri calisma prosediirleribilgisi
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e Malzeme bilgisi

e Mesleki kimya bilgisi

¢ Mesleki teknolojik gelismelere iligkin bilgi
e Mesleki terim bilgisi

e Mesleki yontem ve teknikler bilgisi

o Ogrenme yetenegi

e Ylzey ve esya Ozellikleri bilgisi

CALISMA KOSULLARI :
e GunlUk galisma saatleri igcinde gorev yapmak,
e Gerektiginde esnek ¢aligsma saatlerinde gorev yapmak,
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