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Degerli Ziyaretcilerimiz ve Trabzon Meslek YUksekokulu Paydaslari,

Kurumsal seffaflk ve hesap verebilirlik, modern yénetim anlayisimizin temelini
olusturur. Bu dogrultudo, Trabzon Meslek YuUksekokulumuzun tUim birim  ve
pozisyonlarindaki gdrev, yetki ve sorumluluklar Kamu i¢c Kontrol Standartlari
cercevesinde titizlikle belirlenmektedir.

Bu bolumde, Meslek YuUksekokulumuzun Destek Hizmetler Biriminin Baski-
Fotokopi Hizmetleri, Yemekhane Hizmetleri, Temizlik Hizmetleri ve GUvenlik Hizmetleri
personelinin  gdrevleri ve bu godrevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini sizlere
sunmaktan memnuniyet duyariz. Bu detayli aciklamalar, her bir personelin kurumsal
hedeflerimize ulasmadaki kritik rolUnU net bir sekilde ortaya koymaktadir.

Amacimiz, ydnetim yapimizi ve isleyisimizi daha seffaf hale getirerek, tUm
paydaslarimizin - bilgilendiriimesini  sagdlamak  ve  Meslek  YUksekokulumuzun
sUrdurulebilir basarisi igin atilan adimlari sizlere aktarmaktir.

Destek Hizmetler Biriminin gdrev tanimlarini incelemek igin l0tfen sunumun
devami inceleyiniz.
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PERSONEL BIiLGILERI

ADI VE SOYADI Orhan KANTARCI
BIRIM /ALT BIRIM Baski ve Fotokopi Hizmetleri
GOREV/UNVAN ADI Memur

GOREVIN BAGLI OLDUGU | Meslek Yiksekokul Sekreteri
UNVAN
GOREVE VEKALET EDECEK | Mevcut Personel
PERSONELIN GOREVi

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKiINLIKLERI

GOREVIN AMACI

Baski ve fotokopi hizmetlerinin temel amaci, MYO'nun tum basili dokUman ihtiyaglarini hizli, kaliteli ve guvenli bir
sekilde karsilamaktir. Bu hizmet, egditim-6dretim ve idari sUreclerin kesintisiz islemesi icin gerekli olan her t0rlU
belgenin ¢cogaltiimasini saglayarak, bilginin etkin ve zamaninda yayilimini destekler.

YETKINLiIK DUZEYIi/YETKINLIKLERI

Yetkinlik Dizeyi
Baski ve fotokopi hizmetleri personelinden beklenen yetkinlik dizeyi genellikle temel ile orta dizey arasinda yer
alir. Gorevleri teknik bilgi, dikkat ve operasyonel beceriler gerektirir.

Temel Yetkinlikleri
1. Teknik ve Operasyonel Yetkinlikler:
o Cihaz Kullanmi ve Temel Bakim: Cesitli baski ve fotokopi makinelerini etkin ve guvenli kullanma,
kadit yUkleme, toner/kartus dedistirme, temel femizlik gibi gunlik bakim islemlerini yapma becerisi.
(Orta Duzey)
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o Ariza Tespit ve Giderme: Cihazlarda meydana gelen basit teknik arizalar (kadit sikismasi, basit
hata kodlari) tespit etme ve giderme becerisi; daha karmasik sorunlari teknik servise dogru sekilde
iletme yetenegi. (Temel Dizey)

o Baski Oncesi Hazirlik: Baslacak belgelerin dijital formatlarini (PDF, Word vb.) tanima, temel ayarlari
(sayfa boyuty, renk, cift tarafll baski) dodru yapma ve ¢ikti hatalarini énleme becerisi. (Orta Dizey)

2. Kayit ve Malzeme Yoénetimi Yetkinlikleri:

o Stok Takibi: Kagit, toner/kartus gibi sarf malzemelerinin stok durumunu dizenli olarak takip etme,
azalan malzemeler icin zamaninda talep olusturma. (Temel Dizey)

o Kayit Tutma ve Raporlama: Yapilan baski/fotokopi adetleri, kullanlan malzeme miktari gibi verileri
dogru ve duzenli bir sekilde kaydetme, basit raporlar hazirlama. (Temel Dizey)

3. lletisim ve isbirligi Yetkinlikleri:

o S6zli ve Yazili iletisim: Talep sahipleriyle (akademik/idari personel, édrenciler) acik ve anlagilir
iletisim kurma, talepleri dogru anlamag, isin durumu hakkinda bilgi verebilme. (Temel Dizey)

o Ekip Calismasi: Birim ici ve birimler arasi koordinasyonu saglama, uyumlu ¢alisma becerisi. (Temel
Dizey)

4. Kigisel ve Mesleki Nitelikler:

o Gizllik ve Guvenlik: Ozellikle sinav kagitlar, idari yozismalar gibi hassas ve gizli belgelerin
cogaltimasi sireglerinde yuksek dizeyde gizlilik ve guUvenlik bilinciyle hareket etme. KVKK
hUkUmlerine uyma. (Kritik DUzey)

o Dikkat ve Detay Odaklik: Yapilan islerde hata payini en aza indirmek icin detaylara &zen
gosterme. (Orta Dizey)

o Zaman Yoénetimi ve Onceliklendirme: Birden fazla bask talebi geldiginde isleri dogru
onceliklendirme ve zamaninda teslim etme becerisi. (Temel Dizey)

o Sorumluluk Bilinci: Verilen gorevleri eksiksiz ve fitizlikle yerine getirme, kurum varlklarini (makine,
sarf malzeme) koruma. (Orta Dizey)

o Ogrenmeye AcKklk: Yeni baski teknolojileri ve yaziimlara uyum saglama, kendini gelistirme istedi.
(Temel Duzey)

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Temel Gorevler
1. Baski ve Cogaltma islemleri:
o Gelen baski ve fotokopi taleplerini (ders notlari, sinav kagitlar, idari yazismalar, kitapgiklar, formlar
vb.) hizll ve dogru bir sekilde, talep edilen adet ve formatta codaltmak.
o Baski kalitesini strekli kontrol etmek ve yuksek kalitede ¢ikti saglamak.
2. Optik Okuyucudan Sinav Cevap Kagidinin Tarama islemleri:
o Opftik okuyucunun donanim ve yaziliminin ¢alsir durumda oldudunu kontrol etmek ve gerekli
ayarlarn yapmak.
o Cevap kagitlarini optik okuyucuya dizgin ve dodru sekilde yerlestirerek tarama islemini
baslatmak ve takip etmek.
o Optik okuyucu tarafindan taranan verileri kontrol etmek, hatall veya okunamayan isaretlemeleri
tespit edip dizeltmek veya ilgili OJretim Elemanina ve Meslek YUksekokul Sekreterine bildirmek.
o Tarama sonrasi verileri dogru sekilde kaydetmek, yedeklemek ve givenligini saglamak.
o Tarama surecinde yasanan sorunlari raporlamak ve gerektiginde sonuclari ilgili birimlere iletmek.
o Ogrenci bilgileri, sinav sonuclarinin gizliligini ve sinav materyallerini yetkisiz erisimden korumak.
3. Cihaz Bakim ve Yénetimi:
o Fotokopi makinelerinin ginluk ve periyodik bakimlarini (temizlik, toner/kartus dedisimi, kagit yukleme
vb.) yapmak veya yapimasini saglamak.
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o Cihazlardaki basit arizalar tespit etmek ve gidermek, giderilemeyen arizalari Midirloge bildirmek
ve takibini yapmak.
o Makinelerin sorunsuz ¢alismasini saglamak igin surekli kontrolinU yapmak.
4. Sarf Malzeme Yonetimi:
o Toner, kartus, murekkep, farkl tUr ve gramajda kagit gibi sarf malzemelerinin stok takibini yapmak.
o Azalan malzemeler icin zamaninda talepte bulunarak stokta surekliligi sadlamak.
o Sarf malzemelerinin uygun kosullarda depolanmasini saglamak.
5. Kayit ve Raporlama:
o Yapilan baski ve fotokopi islerinin (adet, birim, kullanilan kadit/toner miktary) kayitlarini dizenli
olarak tutmak.
o Belirli periyotlarda (haftalik, aylik) kullanim ve sarf malzeme tUketim raporlarini hazirlayip ilgili amire
sunmak.
o Maliyet analizi i¢in veri saglamak.
6. Guvenlik ve Gizlilik:
o Cogaltilan evraklarin (6zellikle sinav kaditlar, gizli yozismalar gibi hassas iceriklerin) gizliligini ve
guvenligini saglamak. icerigin izinsiz erisimini veya ¢ogaltimasini engellemek.
o Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikimlerine uygun hareket etmek.
o Tamamlanan islerin ve hassas icerikli atiklarin (6rnedin hatal basilan sinav kagtar)) givenli bir
sekilde imha edilmesini sagdlamak.
7. lletisim ve Koordinasyon:
o Baski talebinde bulunan birimlerle (akademik/idari personel, ddrenciler) efkili iletisim kurmak.
o Tadlepleri dogru anlamak, is dnceliklerini belirlemek ve teslimat sureleri hakkinda bilgi vermek.
o llgili amirine (Destek Hizmetleri Birim Yoneticisi) ve teknik servis ile koordinasyonu saglamak.
Yetkiler
e Bask ve fotokopi hizmetlerinin aksamamasi icin gerekli rutin islemleri yapmak.
e Talep edilen materyalin basim uygunlugunu (teknik, yasal, gizliik) degerlendirmek ve gerekli durumlarda
amirine danismak.
e Cihazlarin sorunsuz calismasi icin basit midahalelerde bulunmak.
e Sarf malzemelerinin tedariki icin zamaninda talepte bulunmak.
Sorumluluklar
e Yukarida belirfilen tOm gorevlerin mevzuata uygun, zamanindo, eksiksiz, kaliteli ve ftitizlikle yerine
getirimesinden 6ncelikle dodrudan badl oldugu amirine (MYO Sekreteri veya badl oldugu Destek
Hizmetleri Birim Yoneticisi) karsi sorumludur.
e Cogalima sirasinda felif haklar ve gizlilik konularinda yasalara ve kurum politikalarina uygun hareket
etmekten sorumludur.
e Kurumun maddi varlklarinin (makine, sarf malzemeleri vb.) korunmasindan ve dogru kullanimasindan
sorumludur.
e ic Kontrol Standartlarina uygun olarak veri givenligini ve kayit tutmayi saglamaktan sorumludur.

Trabzon Meslek Yuksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Goérev ve Sorumluluklar::
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:
o Gérevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HUkmon Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatiar, Senato ve Yonetim Kurulu Kararlari ve MYO Ybnerge ve
Prosedurleri gibi genis bir yasal cer¢ceveye hakim olmak ve uyum saglamak.
o 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikimlerine titizlikle uymak. Ogrenci, personel
veya dider paydaslara ait kisisel verileri (kimlik bilgileri, notlar, sadlik bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
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paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizliligini ve guvenligini saglamak, birincil
sorumluluklardan biridlir.

o Kurum i¢i yonergeler, senato ve ydnetim kurulu kararlarina riayet etmek.

o Etik Degerlere Baglilik:

o Gorevleri yerine getirirken durUstlUk, tarafsizlik ve seffaflik ilkelerine badl kalmak.

o Cikar ¢afismalarindan kacinmak ve kamu gdrevini kisisel menfaatlerin dninde tutmak.

o Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskilerde saygi, nezaket ve adaletli bir yaklasim sergilemek.

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 657 sayih Devlet Memurlar Kanunu Disiplin HUkUmlerine tam uyum saglamak.

o Verilen goérevleri zamanindag, eksiksiz ve ftitizlikle tamamlamak.

o Meslek YUksekokulu kapsaminda, mevcut bulunan  veya ihtiya¢ dogrultusunda  kurulan
komisyonlarda, gorev ve yefkinlik kriterlerine gdre bir veya birden fazla komisyonda gdrev
Ustlenmek

o Calsma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin dndne gegcmek.

o s sureclerinde verimliligi artirici cézomler sunmaya calismak ve takim calismasina aktif katkida
bulunmak.

e Kurumsal itibar ve iletisim:

o Universitenin, Meslek YUksekokulun ve akademik-idari personelinin itibarini  zedeleyecek
davranislardan veya acgiklamalardan uzak durmak.

o Kurumsal iletisim kanallarini etkin kullanmak ve bilgi akisinda dogru, eksiksiz ve zamaninda bilgi
saglamak.

o Sosyal medya dahil kamuya acik platformlarda kurumun imajini olumsuz  etkileyebilecek
paylasimlardan kaginmak.

e Kaynaklar Etkin Kullanmak ve Korumak:

o Kurumun mali kaynaklarin, demirbaslarini, sarf malzemelerini ve enerji kaynaklarini (elektrik, su,
dogalgaz) tutarl ve israf etmeden kullanmak.

o YUksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elektrikli cihazlari (ocak-isitici vio) kullanmamak.

o Kullanimdaki veya zimmetteki tOm malzeme ve ekipmanlari 6zenle korumak, amacit disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.

o KVKK kapsamindg, elektronik ve fiziki bilgi kaynaklarini yetkisiz erisime karsi korumak.

o is Saghg ve Givenligini Gozetmek:

o Calisma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghdr ve guvenligi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.

o Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedurlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlife uygun hareket
etmek.

o Kilk-Kiyafet Dizenine Uymak:

o Kamu Kurum ve Kurulugslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Ydnetmelidine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.

o Meslegin ve kurumun ciddiyetine yakisir, temiz ve dizenli bir gbrinim sergilemek.
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BiLDiRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureglerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢c Kontrol Standartlar uyarinca, Baski-
Fotokopi Hizmetleri personelinin gorevleri ve bu godrevlere iliskin yetki ve sorumluluklari gincellenmistir.

Hazirlanan detayll gdérev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sUreglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklart net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gobrev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gobrev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirimesini dnemle rica ederim. getirecedimi beyan ederim.

-/06/2025 ../06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ Orhan KANTARCI
Mudir Memur
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PERSONEL BIiLGILERI

ADI VE SOYADI Orhan KANTARCI
BIRIM /ALT BIRIM Yemekhane Hizmetleri
GOREV/UNVAN ADI Memur

GOREVIN BAGLI OLDUGU | Meslek YUksekokul Sekreteri
UNVAN

GOREVE VEKALET EDECEK | Mevcut Personel
PERSONELIN GOREVi

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKiINLIKLERI

GOREVIN AMACI
Yemekhane hizmetlerinin temel amaci, MYO &grenci ve personeline saglikl, hijyenik, beslenme ortami imkani
sunmaktir, Bu hizmet, egitim ve calisma hayatinin verimli bir sekilde devam etmesi icin temel bir ihtiyac
karsilayarak, kullanici memnuniyetini ve refahini destekler.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI
Yetkinlik DUzeyi
Yemekhane gérevlisinden beklenen yetkinlik dizeyi genellikle temel ve orta dizey arasinda degisir. Ozellikle
hijyen, gida guvenligi ve pratik uyguloma becerilerinde orta dizeyde, sorumluluk bilinci ve iletisimde ise temel
duzeyde yeterlilik beklenir.

Yemekhane Gorevlisinin Temel Yetkinlikleri
1. Gida Guvenligi ve Hijyen Yetkinlikleri:

o Hijyen Uygulama: Kisisel hijyen kurallarina ve yemekhane temizlik prosedurlerine fitizlikle uyma becerisi.
(Orta Dizey)

o Gorsel Kalite Kontrolt: Teslim alinan gida maddelerinin ve hazirlanan yemeklerin dis gérinus, koku,
renk gibi duyusal 6zellikler agisindan standartlara uygunlugunu dederlendirme yetenedi. (Orta Dizey)
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2. Operasyonel ve Uygulama Yetkinlikleri:

o Ekipman Kullanimi ve Bakimi: Yemekhanede kullanilan femel mutfak ekipmanlarini ve servis gereclerini
dogru ve givenli bir sekilde kullanma, basit arizalar tespit etme ve raporlama becerisi. (Temel Dizey)

o Planlama ve Organizasyon: GUnluk gorevlerini, yemek servis akisini ve temizlik rutinlerini belirlenen
program dahilinde dizenleme ve takip etme becerisi. (Temel Dizey)

o Raporlama ve Kayit Tutma: GUnluk yemek sayilari, malzeme giris-¢ikislarl veya basit ariza bildirimleri
gibi konularda dogru ve duzenli kayit tutma becerisi. (Temel Dizey)

o Problem Cozme (Basit): Yemekhane isleyisinde karsilasilan basit operasyonel sorunlara (6rnedin,
malzeme eksikligi, kicUk bir ekipman sorunu) hizli ve pratik ¢cozimler Uretme yetenedi. (Temel Dizey)

3. lletisim ve isbirligi Yetkinlikleri:

o S6zlu iletisim: OJrenciler, personel ve mutfak ekibiyle acik ve anlasilir bir sekilde iletisim kurma becerisi.
(Temel Duzey)
o Kullanici Odaklilik (ic Kullanicl): Yemekhane kullanicilarinin (8grenci ve personel) temel ihtiyaclarini ve
geri bildirimlerini dikkate alma, olumlu bir servis deneyimi sunmaya c¢alisma. (Temel Dizey)
o Ekip Calismasi: Diger yemekhane calisanlariyla uyumlu bir sekilde isbirligi yapma becerisi. (Temel
Duzey)
4. Kisisel ve Mesleki Nitelikler:

o Sorumluluk Bilinci: Gorevlerini eksiksiz, zamaninda ve titizlikle yerine getirme konusunda yUksek
sorumluluk duygusu. (Orta Dizey)

o Dikkat ve Detay Odakliik: Ozellikle hijyen, gida givenligi ve kayit tutma gibi konularda detaylara
dikkat etme becerisi. (Orta Dizey)

o Acil Durum Mudahalesi: Yemekhanede olusabilecek basit acil durumlara (6rnegin, dokilme, kucuk bir
kaza) temel dizeyde ve sakin bir sekilde miUdahale edebilme. (Temel Dizey)

o Ogrenmeye Acklk: Gida guvenligi ve hijyenle ilgili yeni yénetmelik ve uygulamalara uyum saglama,
kendini gelistirme istegi. (Temel Dizey)

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Temel Gorevler
¢ Hijyen ve Sanitasyon Kontroli:
o Yemekhanenin temizlik ve dizenini surekli saglamak ve denetlemek.
o Mutfak ve servis alanlarindaki hijyen kurallarina (personelin kilik-kiyafet, eldiven, bone, maske
kullanimi, el yikama gibi) calisanlarin uyup vymadidini kontrol etmek ve uyulmasini saglamak.
o Gida ile ftemas eden tUm yUzeylerin, ekipmanlarin  ve mutfak gereglerinin  temizligini,
dezenfeksiyonunu ve bakimini takip etmek.
o Haserelere karsi periyodik ilaclamalarin yapilmasini fakip etmek.
e Gida Guvenligi ve Kalite Kontroli:
o Servis asamalarinda gida guvenlidi kurallarina uyulmasini denetlemek.
o Servis oncesinde yemeklerin duyusal analizlerini (taf, koku, kivam, sicaklik) yapmak ve uygunlugunu
kontrol etmek.
o Menude belirtilen yemeklerin gramaj acisindan uygunlugunu takip etmek.
e Hizmet Sunumu ve isleyis:
o Yemeklerin zamaninda ve hijyenik kosullarda hazirlanarak servise sunulmasini saglamak.
o Yemekhane giris-cikislarinin sorunsuz calismasini saglamak, fis satis sureglerine destek olmak.
o Yemek servisi esnasinda yemekhanenin dizen ve isleyisini kontrol etmek, gerekli durumlarda
mudahale etmek.
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O

Yemek yiyenlerin sikayet ve onerilerini dinlemek, ilgili Ust amire (MYO Sekreteri/ilgili Sube MUdUrd)
iletmek ve ¢6zUm igin katkida bulunmak.

Yemekhane ekipmanlarinin (makine, techizat vb.) arizalarini tespit etmek ve bakim/onarimini
saglamak igin ilgili birimlere bildirimde bulunmak.

o idari ve Kayit islemleri:

o
(©]
(©]

Yetkiler

Yemek yiyecek ddrenci ve personelin yemek sayilarinin tespitini yapmak, ginlik raporlarini futmak.
Gorev alaniyla ilgili fUm evrak, tasinir ve tasinmaz mallart korumak ve saklamak.

Kurumsal e-posta ve EBYS hesabini gunlUk takip etmek ve verilen godrevleri mevzuata uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

ic kontrol sisteminin hayata gecirimesinde Uzerine disen sorumluluklar yerine getirmek.

e Yemekhane hizmetinin yUrUtUlmesi icin gerekli rutin is ve islemleri yapmak.
e Hijyen ve guvenlik kurallarina aykiri durumlarda uyarida bulunmak ve gerekli dnlemlerin alinmasini talep

etmek.

e Yemek hizmetinin kalitesini etkileyecek eksiklikleri amirine rapor etmek.

Sorumluluklar

e Yukarida belirtilen tOm gorevlerin mevzuata uygun, zamaninda, eksiksiz ve fifizlikle yerine gefirilmesinden
oncelikle dogrudan bagl oldugu amirine MYO Sekreteri karsi sorumludur.

e Kurumun maddi varlklarinin  (yemekhane ekipmanlar, malzemeler vb.) korunmasindan ve dogru
kullaniimasindan sorumludur.

o Kisisel verilerin korunmasi ve gizliligi ilkelerine uymaktan sorumludur.

Trabzon Meslek Yuksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Goérev ve Sorumluluklar::
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

O

O

Gorevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HUkmUn Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatlar, Senato ve Yoénetim Kurulu Kararlari ve MYO Yénerge ve
Prosedurleri gibi genis bir yasal ¢cerceveye hakim olmak ve uyum saglamak.

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikUmlerine titizlikle uymak. Ogrenci, personel
veya diger paydaslara ait kisisel verileri (kimlik bilgileri, notlar, sadlik bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizliligini ve guvenligini sadlamak, birincil
sorumluluklardan biridir.

Kurum i¢i yonergeler, senato ve ydnetim kurulu kararlarina riayet etmek.

o Etik Degerlere Baghlk:

o
o
o

Gorevieri yerine gefirirken durustluk, tarafsizlik ve seffaflik ilkelerine badl kalmak.
Cikar ¢atismalarindan kaginmak ve kamu gdrevini kisisel menfaatlerin dninde futmak.
Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskilerde sayg), nezaket ve adaletli bir yaklasim sergilemek.

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

(©]
o
(©]

o
(©]

657 sayill Devlet Memurlari Kanunu Disiplin HOkUmlerine tam uyum saglamak.

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz ve titizlikle tamamlamak.

Meslek YuUksekokulu kapsaminda, mevcut  bulunan  veya ihtiya¢c dogdrultusunda  kurulan
komisyonlarda, gorev ve yetkinlik kriterlerine gdre bir veya birden fazla komisyonda gdrev
Ustlenmek

Calisma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin 6nune gecmek.
Is sureclerinde verimliligi artirici ¢ézimler sunmaya calismak ve takm calismasina akfif katkida
bulunmak.

o Kurumsal itibar ve iletisim:
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o Universitenin, Meslek YUksekokulun ve akademik-idari personelinin itibarini  zedeleyecek
davranislardan veya aciklamalardan vzak durmak.
o Kurumsal iletisim kanallarini etkin kullanmak ve bilgi akisinda dogru, eksiksiz ve zamaninda bilgi
saglamak.
o Sosyal medya dahil kamuya acik platformlarda  kurumun imajini olumsuz  etkileyebilecek
paylasimlardan kaginmak.
e Kaynaklar Etkin Kullanmak ve Korumak:
o Kurumun mali kaynaklarin, demirbaslarini, sarf malzemelerini ve enerji kaynaklarini (elektrik, su,
dogalgaz) tutarl ve israf etmeden kullanmak.
o Yuksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elekirikli cihazlar (ocak-isifict vib) kullanmamak.
o Kullanimdaki veya zimmetteki tOm malzeme ve ekipmanlari 6zenle korumak, amaci disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.
o KVKK kapsamindg, elektronik ve fiziki bilgi kaynaklarini yetkisiz erisime karsi korumak.
o is Saghg ve Givenligini Gozetmek:
o Calisma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghdr ve guvenligi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.
o Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedurlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlife uygun hareket
etmek.
o Kilik-Kiyafet Dizenine Uymak:
o Kamu Kurum ve Kurulugslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Yonetmelidine ve
kurumsal teamUllere uygun giyinmek.
o Meslegin ve kurumun ciddiyetine yakisir, temiz ve dizenli bir gbrinim sergilemek.

BiLDIRIM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureclerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu ic Kontrol Standartlari uyarinca, Destek
Hizmetler Biriminin Yemekhane Hizmetleri sorumlusu gorevieri ve bu goreviere iliskin yetki ve sorumlulukiari
guncellenmigtir.

Hazirlanan detayll goérev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sureglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklar net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gorev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gobrev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirimesini dnemle rica ederim. getirecedimi beyan ederim.

../06/2025 ../06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ Orhan KANTARCI
MudUr Memur
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DESTEK HIiZMETLER BIiRIiMi T.C.
PERSONELI
GOREV TANIMI

KARADENIZ TEKNiK UNiVERSITESI

Dokiman No : TMYO.KOS.S2.3-01 Revizyon No :01
Dokiman Yayin Tarihi : 30.06.2025 Revizyon Tarihi :30.06.2025

v

PERSONEL BIiLGILERI

ADI VE SOYADI Tutku ALISAN(Hizmetl))

Haluk ALTUN(SGrekli isci)

Fatma CAN(SUrekli Isci)

Yasar GAYRET(Surekli isci)

Ergin ASLAN( Strekli isci)

Engin ALTIN(SUrekli isci)

Sema Rana PEKTAS (S6zlesmeli Personel)
BIRIM/ALT BIRIM Temizlik Hizmetleri

GOREV/UNVAN ADI Hizmetli/Surekli sci

GOREVIN BAGLI OLDUGU | Meslek Yiksekokul Sekreteri
UNVAN
GOREVE VEKALET EDECEK | Mevcut Personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKiINLIKLERI

GOREVIN AMACI
Temizlik hizmetlerinin femel amac, MYO'nun tim kapal ve acik alanlarinda saglikl, hijyenik, dizenli ve estetik bir
ortam saglamaktir. Bu hizmet, &grencilerin, akademik ve idari personelin egitim, calisma ve yasam kalitesini
artirarak, kurumun genel refahina ve imajina dogrudan katkida bulunur,
YETKiNLIK DUZEYIi/YETKIiNLIKLERI
Yetkinlik Dizeyi

Bir Meslek YUksekokulundaki (MYO) temizlik hizmetleri personelinden beklenen yetkinlik dizeyi genellikle temel
ile orta DUzey arasinda degisir. Bu pozisyon, fiziksel dayaniklilik, detaylara dikkat ve hijyen standartlarina uyum
gerektirir.
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Temizlik Hizmetleri Personelinin Temel Yetkinlikleri

1.

Teknik ve Operasyonel Yetkinlikler:

O

O

Temizlik Yontemleri Bilgisi: Farkll yizeyler (zemin, cam, metal, ahsap) icin uygun temizlik tekniklerini
(sUpUrme, silme, paspaslama, ovma) ve prosedirleri bilme ve uygulama becerisi. (Orta Dizey)
Temizlik Malzemesi ve Ekipman Kullanimi: Cesitli temizlik kimyasallarinin (deterjan, dezenfektan, cam
temizleyici) dogru dozajda ve guvenli bir sekilde kullanimi; sUpUrge, paspas, elekirikli siplrge, temizlik
arabasi gibi ekipmanlari etkin ve guvenli kullanma becerisi. (Orta Dizey)

Atk Yonetimi: Cop ayristirma (geri donUsum, genel atik, tibbi atik vb.) prensiplerini bilme ve atiklari
belirlenen kurallara gére toplama ve imha alanlarina tasima becerisi. (Temel Dizey)

KUcUk Bakim ve Onarim Bildirimi: Temizlik sirasinda tespit edilen basit arizalar (6rn. sizdiran musluk,
kirk cam, bozuk priz) ilgili birime veya amirine dodru sekilde bildirme yetenedi. (Temel Dizey)

Hijyen ve Sanitasyon Yetkinlikleri:

@)

Kisisel Hijyen: Kisisel temizlk ve hijyen kurallarina (Uniforma, eldiven, maske kullanimi) titizlikle uyma.
(Kritik Duzey)

Capraz Kontaminasyon Onleme: Farkli alanlarin (6rn. tuvaletler ve ofisler) temiziiginde kullanilan
ekipman ve malzemelerin ayrimina dikkat ederek capraz bulasmayi dnleme bilinci. (Orta Dizey)
Dezenfeksiyon Bilgisi: Ozellikle yUksek temas yizeyleri (kapi kollar, 1sik digmeleri, lavabolar) ve tuvalet
gibi alanlarda dezenfeksiyonun 6nemini anlama ve dodru dezenfektanlari kullanma bilgisi. (Orta
Duzey)

Is Saghg ve Givenligi Yetkinlikleri:

O

O

GuUvenlik Protokollerine Uygunluk: Kimyasal kullanminda, islak zeminlerde ve agr yUk kaldirmada is
saghgr ve guvenligi talimatlarina (Grn. 1slak zemin tabelasi kullanmak, kisisel koruyucu donanim
kullanmak) titizlikle uyma. (Kritik Dizey)

Risk Farkindalidr: Potansiyel tehlikeleri (kaygan zemin, kirk esyq, tehlikeli dokintiler) tanima ve bunlari
amirine bildirme veya basit dnlemleri alma yetenedi. (Temel Dizey)

Kisisel ve Sosyal Yetkinlikler:

O

Sorumluluk Bilinci: Verilen gorevleri eksiksiz, zamaninda ve fitizlikle yerine getirme konusunda yUksek
sorumluluk duygusu. (Orta Dizey)

Dikkat ve Detay Odaklilik: Temizlik kalitesini sadlamak ve hicbir detayr aflamamak icin dikkatli ve &zenli
calsma. (Orta Dizey)

Isbirligi ve Uyum: Ekip icinde diger temizlik personeliyle ve kurumun diger birimleriyle uyumlu bir sekilde
calisma. (Temel Dizey)

Zaman Yonetimi: Gunluk temizlik rutinlerini belirlenen sUreler icinde famamlayacaok sekilde zamanini
etkin kullanma. (Temel Dizey)

Fiziksel Dayanikliik: Temizlik islerinin gerektirdigi fiziksel eforu (edilme, uzanma, kaldirma, yirime)
sUrdurebilme. (Kritik Duzey)

Geri Bildirime Aciklik: Geri bildirimleri kabul etme ve temizlik standartlarini iyilestirmek icin 6grenmeye
ve uygulamaya acik olma. (Temel Dizey)

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Temel Gorevler
GUnluk Rutin Temizlik:

o Idari Birolar: Masalar, sandalyeler, dolaplar, telefonlar ve diger yizeylerin tozunu almak, silmek.
Zeminleri sUpUrmek/siimek. Cop kovalarini bosaltmak.
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o KutUphane/Okuma Salonu: Masalar, sandalyeler, raflarkitaplar, telefonlar ve diger yuzeylerin
tozunu almak, siimek. Zeminleri suptrmek/siimek. Cop kovalarini bosaltmak.

o Derslikler: Ogrenci siralar, kirsy, tahtalar, pencereler ve zeminlerin temizligini yapmak.

o Atdlyeler ve Laboratuvarlar: Calisma yUzeylerinin (fezgahlar, laboratuvar masalari), zeminlerin
temizligini yapmak. Ozel durumlarda (kimyasal dékilmeleri gibi) givenlik protokollerine uygun
sekilde mUdahale etmek veya ilgili birime bildirmek.

o Tuvaletler ve Lavabolar: Tuvaletlerin, lavabolarin, aynalarin, fayanslarin ve zeminlerin hijyenik
standartlara uygun olarak dizenli temizligini yapmak. Tuvalet kadidi, sivi sabun, kagit havlu gibi
malzemelerin kontrolnu ve ikmalini saglamak.

o Koridorlar, Merdivenler ve Ortak Alanlar: Zeminleri sUpurmek/silmek, korkuluklari silmek, ¢6p
kovalarini bosaltmak, genel dizeni saglamak.

o Kapilar ve Pencereler: Cam yUzeylerin (belli periyotlarda) ve kapilarin temizligini yapmak.

e Ozel ve Periyodik Temizlikler:

o Koltuklarin periyodik temizligini yapmak veya yapilmasini saglamak.

o Duvarlarin, tavanlarin ve yUksek yerlerin temizligini yapmak.

o Perde ve jaluzilerin temizligini yapmak veya yapilmasini saglamak.

o Ozellikle sinav dénemleri veya &zel etkinlikler sonrasi detayl temizlik yapmak.

e Malzeme ve Ekipman Ydnetimi:

o Temizlik malzemelerinin (deterjan, dezenfektan, bez, paspas vb.) ve ekipmanlarinin (stplrge, kova,
temizlik arabasi vb.) uygun sekilde kullaniimasini saglamak.

o Sarf malzemelerinin stok takibini yapmak ve azalan malzemeler icin zamaninda talepte bulunmak.

o Kullanilan temizlik ekipmanlarinin bakim ve temizligini saglamak.

e Atk Yonetimi:

o Cop aynstirma prensiplerine uygun olarak afiklari foplamak ve ilgili toplama alanlarina tasimak
(geri donUsturdlebilir atiklar, tibbi atiklar, genel atiklar).

o Laboratuvar gibi 6zel alanlardan gelen tehlikeli atiklar igin belirlenen protokolleri takip etmek.

o is Saghg ve Givenligi:

o Kendi ve digerlerinin sagidini tehlkeye atmayacak sekilde is guvenligi kurallarina (kimyasallari
gUvenli kullanmak, kisisel koruyucu donanim kullanmak) uymak.

o Tespit ettigi guvenlik risklerini (kirk cam, dokilmds sivi vb.) ilgili birime veya amirine bildirmek.

Yetkiler
e Temizlik hizmetlerinin aksamamasi icin gerekli rutin is ve islemleri yapmak.
o Temizlik malzemesi veya ekipman eksikligi durumunda amirine talepte bulunmak.
e Temizlik hizmetinin kalitesini etkileyen unsurlar (6rnedin, tamir gerektiren bir yizey) amirine bildirmek.
Sorumlulukiar
e Yukarida belirtilen tUm goérevlerin mevzuata, kurum prosedurlerine, zamanindg, eksiksiz ve ftitizlikle yerine
getiriimesinden oncelikle dogrudan bagll oldugu amirine (Destek Hizmetleri Birim Yoneticisi) karsi
sorumludur.
e Hiyyen, cevre sadlidi ve is guvenligi kurallarina uyulmamasindan dogabilecek olumsuz sonuglardan (saglik
sorunlari, kazalar) yasal ve idari olarak sorumlu olabilir.
e Kurumun maddi varliklarinin (temizlik malzemeleri, ekipmanlari, biro esyalari vb.) korunmasindan ve dogru
kullaniimasindan sorumludur.,
e Atk yOnetfimi prensiplerine ve ayrishrma kurallarina uymaktan sorumludur.
Trabzon Meslek Yuksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Goérev ve Sorumluluklar::
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

o Gorevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HOkmUn Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatlar, Senato ve Y&netim Kurulu Kararlari ve MYO Ydnerge ve
Prosedurleri gibi genis bir yasal ¢cer¢ceveye hakim olmak ve uyum saglamak.
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o 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikimlerine fitizlikle uymak. Ogrenci, personel
veya diger paydaslara ait kisisel verileri (kimlik bilgileri, notlar, sadlik bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizliligini ve guvenligini saglamak, birincil
sorumluluklardan biridir.

o Kurum i¢i yonergeler, senato ve yodnetim kurulu kararlarina riayet etmek.

o Etik Degerlere Baghlk:

o Gorevleri yerine getirirken dirUstlUk, farafsizlik ve seffaflik ilkelerine badh kalmak.

o Cikar ¢afismalarindan kagcinmak ve kamu gdrevini kisisel menfaatlerin dninde tutmak.

o Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskilerde sayg, nezaket ve adaletli bir yaklasim sergilemek.

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu Disiplin HUkUmlerine tam uyum saglamak.

o Verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz ve ftitizlikle tamamlamak.

o Meslek YUksekokulu kapsaminda, mevcut bulunan  veya ihtiya¢ dogrultusunda  kurulan
komisyonlarda, gdrev ve yetkinlik kriterlerine gdre bir veya birden fazla komisyonda gdrev
Ustlenmek

o Calsma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin énine ge¢mek.

o s sureclerinde verimliligi artirici ¢cézUmler sunmaya calismak ve takim calismasina aktif katkida
bulunmak.

e Kurumsal itibar ve iletisim:

o Universitenin, Meslek Yiksekokulun ve akademik-idari personelinin  itibarini  zedeleyecek
davranislardan veya ac¢iklamalardan uzak durmak.

o Kurumsal ilefisim kanallarini etkin kullanmak ve bilgi akisinda dogru, eksiksiz ve zamaninda bilgi
saglamak.

o Sosyal medya dahil kamuya acik platformlarda  kurumun imajini olumsuz  etkileyebilecek
paylasimlardan kacinmak.

e Kaynaklarn Etkin Kullanmak ve Korumak:

o Kurumun mali kaynaklarini, demirbaslarinig, sarf malzemelerini ve enerji kaynaklarini (elektrik, su,
dogalgaz) tutarl ve israf etmeden kullanmak.

o Yuksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elekirikli cihazlar (ocak-isitfici vb) kullanmamak.

o Kullanimdaki veya zimmetteki tUm malzeme ve ekipmanlari &zenle korumak, amaci disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.

o KVKK kapsamindg, elektronik ve fiziki bilgi kaynaklarini yetkisiz erisime karsi korumak.

o is Saghg ve Givenligini Gozetmek:

o Calisma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghdr ve guvenligi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.

o Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedirlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlige uygun hareket
etmek.

e Kilik-Kiyafet Dizenine Uymak:

o Kamu Kurum ve Kurulugslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Ydnetmelidine ve
kurumsal teamdullere uygun giyinmek.

o Mesledin ve kurumun ciddiyetine yakisir, femiz ve duzenli bir gérinim sergilemek.
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BiLDiRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureglerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlan uyarinca, Temizlik
Hizmetleri personelinin gorevleri, bu godrevlere bagdl yetki ve sorumluluklari gincellenmistir.

Hazrrlanan detayll gbrev tanminiz, Meslek YUksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sUreglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklart net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gorev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirimesini dnemle rica ederim. getirecedimi beyan ederim.

-/06/2025 -./06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ Tutku ALISAN
Mudir Hizmetli

BiLDIRIM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureclerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlar uyarinca, Temizlik
Hizmetleri personelinin gérevleri, bu gorevlere badl yetki ve sorumluluklarr gincellenmigtir,

Hazrrlanan detayll gbrev tanminiz, Meslek YUksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sureglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklar net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gorev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gobrev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getiriimesini dnemle rica ederim. getirecegimi beyan ederim.

-/06/2025 ../ 06/2025

Prof Dr.lhan DENIZ Fatma CAN
MUdir Surekli Isci

I5ISayfa



BiLDiRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureglerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlar uyarinca, Temizlik
Hizmetleri personelinin gorevleri, bu godrevlere bagdl yetki ve sorumluluklari gincellenmistir.

Hazrrlanan detayll gbrev tanminiz, Meslek YUksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sUreglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklart net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gorev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirimesini dnemle rica ederim. getirecedimi beyan ederim.

-/06/2025 -./06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ Haluk ALTUN
MUdir Surekli Isci

BiLDIRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapist ve i¢ kontrol sureglerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlari uyarinca, Temizlik
Hizmetleri personelinin gbrevleri, bu gorevlere bagdl yetki ve sorumluluklari gincellenmistir.

Hazrrlanan detayll gérev tanminiz, Meslek YUksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sureglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklar net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gbrev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirimesini dnemle rica ederim. getirecedimi beyan ederim.

-/06/2025 -../06/2025

Prof.Dr.ilhan DENIZ Yasar GAYRET
MUdir Surekli sci
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BiLDiRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureglerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlar uyarinca, Temizlik
Hizmetleri personelinin gorevleri, bu godrevlere bagdl yetki ve sorumluluklari gincellenmistir.

Hazrrlanan detayll gbrev tanminiz, Meslek YUksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sUreglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklart net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gorev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirimesini dnemle rica ederim. getirecedimi beyan ederim.

-/06/2025 -./06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ Ergin ARLAN
MUdir Surekli Isci

BiLDIiRIM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureclerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlari uyarinca, Temizlik
Hizmetleri personelinin gérevleri, bu gorevlere badl yetki ve sorumluluklarr gincellenmigtir,

Hazrrlanan detayll gbrev tanminiz, Meslek YUksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolt, karar alma siUreclerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklari net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gorev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirimesini dnemle rica ederim. getirecedimi beyan ederim.

-/06/2025 -../06/2025

Prof.Dr.ilhan DENIZ Engin ALTIN
MUdir Surekli Isci
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BiLDiRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureglerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu ic Kontrol Standartlar uyarinca, Temizlik
Hizmetleri personelinin gorevleri, bu godrevlere bagdl yetki ve sorumluluklari gincellenmistir.

Hazirlanan detayll gbrev tanminiz, Meslek YUksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sUreglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklart net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gdrev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirimesini dnemle rica ederim. getirece@imi beyan ederim.

-./06/2025 -../06/2025

Prof.Dr.ilhan DENIZ Sema Rana PEKTAS
Muodir Sozlesmeli Personel
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DESTEK HIZMETLER BIiRIiMi T.C.
PERSONELI
GOREV TANIMI

KARADENIZ TEKNiK UNiVERSITESI

Dokiman No : TMYO.KOS.S2.3-01 Revizyon No :01
Dokiman Yayin Tarihi : 30.06.2025 Revizyon Tarihi :30.06.2025

v

PERSONEL BIiLGILERI

ADI VE SOYADI ibrahim OZLU (Koruma ve Guvenlik Gorevlisi)
Ayhan CIVELEK( Koruma ve Givenlik Gérevlisi)
Cevat SANLI (Koruma ve Givenlik Gorevlisi)
Oktay BAYKUS (Koruma ve GuUvenlik Gorevlisi)
Dundar BAHAR (Surekli isci)

Metin LERMI (Surekli isci)

BIRIM/ALT BIRIM GuUvenlik Hizmetleri

GOREV/UNVAN ADI Koruma ve Guvenlik Gorevlisi

GOREVIN BAGLI OLDUGU | Meslek Yiksekokul Sekreteri

UNVAN KTU Koruma ve Givenlik Sube MUdiri
GOREVE VEKALET EDECEK | Mevcut Personel

PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKiINLIKLERI

GOREVIN AMACI
Guvenlik hizmetlerinin temel amac;, MYO'nun bina ve tUm alanlarinda kisi ve mal givenligini saglamak, huzur ve
duzeni korumak ve olasi tehditlere karsi caydirici bir ortam olusturmaktir. Bu hizmet, egitim-6gretim ve idari
faaliyetlerin guvenli ve kesintisiz bir sekilde devam etmesi icin gerekli fiziksel emniyeti saglayarak, kurumun genel
isleyisine ve itibarinin korunmasina dogrudan katkida bulunur.
YETKiNLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

Bir Meslek YUksekokulunda (MYQ) gorevli Givenlik Hizmetleri personelinden beklenen yetkinlik dizeyi genellikle
orta ile ileri dizey arasinda dedisir. Bu pozisyon, sadece fiziksel mevcudiyet dedil, ayni zamanda mevzuat bilgisi,
kriz yonetimi, iletisim ve gdzlem yetenedi gibi kritik beceriler gerekfirir.

Guvenlik Hizmetleri Personelinin Temel Yetkinlikleri
1. Mevzuat ve Prosedur Bilgisi:
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o 5188 Sayill Kanun Bilgisi: Ozel givenlik goreviilerinin yetki ve sorumluluklarina iliskin temel kanun
olan 5188 sayili Ozel Givenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve ilgili yénetmeliklere hakimiyet. (Kritik
Dizey)

o Kurum Prosedurleri: MYO'nun kendi gUvenlik talimatlar, acil durum planlari, giris-¢ikis prosedurleri,
devriye guzergahlari ve raporlama formatlari hakkinda detayl bilgi. (Kritik Dizey)

o Temel Hukuk Bilgisi: TCK, CMK, KVKK gibi ilgili diger temel hukuk kurallar hakkinda genel bilgi ve
uygulama bilinci (6rn. yakalama, arama, veri gizliligi). (Orta Dizey)

o s Saghg ve Givenligi (ISG): Kendi ve baskalarinin ISG'sini saglayacak bilgi ve bilince sahip olma,
gerekli kisisel koruyucu donanimlari kullanma. (Orta Dizey)

2. Operasyonel ve Teknik Yetkinlikler:

o GOzlem ve Raporlama: Cevreye karsi yuksek farkindalik, supheli durumilar, kisi veya nesneleri hizla
fark etme, dogru ve eksiksiz bir sekilde raporlama (yazill ve s6zIU) becerisi. (ileri Dizey)

o Fiziki Yefterliik ve Mukavemet: Gorevin gerektirdigi fiziksel dayankia sahip olma, gerektiginde
mUdahalede bulunabilme. (Orta Dizey)

o CCTV ve Guvenlik Sistemleri Kullanimi: Kamera guvenlik sistemlerini (CCTV) etkin bir sekilde izleme,
kayitlar kontrol etme ve alarm sistemlerini yonetme becerisi. (Orta Dizey)

o Kriz ve Acil Durum Y&netimi: Yangin, deprem, kavga, gasp gibi acil durumlarda sakin kalma, hizli
ve dogru karar verme, ilk midahaleyi yapma (6rn. yangin t0pU kullanimi, ilk yardim) ve ilgili
birimlerle (polis, itfaiye, ambulans) koordinasyon saglama becerisi. (ileri Dizey)

o Silah Kullanimi (Yetkili ise): Yasal sinrlar icinde, gerektiginde silah kullanma ve tasima yetkinligine
sahip olma ve surekli editimle bu yetkinligi strdirme. (Kritik Dizey)

3. lletisim ve Kisilerarasi Yetkinlikler:

o Efkili iletisim: Kurum personel, dgrenciler, ziyaretciler ve diger givenlik birimleriyle acik, net, nazik
ve profesyonel iletisim kurma becerisi. (Orta Dizey)

o Problem Cozme ve Catisma Yonetimi: Sikayetf, anlasmazlk veya potansiyel ¢caflisma durumlarinda
sakin kalarak, olayr irmandirmadan ¢b6zume kavusturma veya gerekli midahaleyi yapma becerisi.
(Orta Duzey)

o Yonlendirme ve Yardim: Kuruma gelen kisilere dogru ve yardimci bir sekilde rehberlik etme. (Temel
Dizey)

4. Kisisel ve Mesleki Nitelikler:

o Sorumluluk Bilinci: Can ve mal guvenligi gibi hayati bir alanda gérev yaphginin bilincinde olma,
verilen gorevleri eksiksiz ve fitizlikle yerine getirme. (Kritik DUzey)

Durustluk ve Guvenilirlik: TUm sUreclerde dirust ve tarafsiz olma, gizlilige riayet etme. (Kritik DUzey)
Disiplin: Mesai kurallaring, Uniforma standartlarina ve genel mesleki disipline uyma. (Orta Dizey)
Ogrenmeye Aciklik: Givenlik alanindaki yeni teknolojilere, yasal dizenlemelere ve midahale
yontemlerine uyum sadlama ve kendini sUrekli gelistirme istedi. (Temel Dizey)

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Temel Gorevler

e Giris-Cikis KontrolU ve Kimlik Denetimi:
o Giris noktasinda arag ve yaya giris-¢ikislarini kontrol etmek.
o Kuruma disaridan gelen kisilerin (ziyaretciler, veliler vb.) kimliklerini kontrol etmek, kayitlarini tutmak.
o Gerekli durumlarda esya ve paket kontroll yapmak.
o Mesai saatleri disinda veya hafta sonlar giris-cikislar daha siki denetlemek.

e Devriye ve Gozetim:
o MYO bahgesinde ve bina icinde dizenli devriye gezmek.
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o Kamera guvenlik sistemlerini akfif olarak izlemek, supheli durumlari tespit etmek ve midahale
etmek.

o Ozelikle aksam ve hafta sonlari, binalarin kapal ve kilit oldugundan emin olmak.

e Acil Durum Ydnetimi ve Midahale:

o Yangin, deprem, sabotaj, gasp, hirsizlik gibi acil durumlarda 6ncelikle duruma midahale etmek (ilk
yardim, yangin séndirme topU kullanimi vb.) ligili birimlere (itfaiye, polis, ambulans, Ust yonetim)
derhal haber vermek ve koordinasyon saglamak.

o Tahliye planlarina gére kisilerin guvenli alana yonlendiriimesini saglamak.

o Ozelikle hafta sonu ve aksam vardiyalarinda, kurumda daha az personel bulunmasi nedeniyle
acil durum midahalesinde daha aktif ve dnci rol oynamak.

e Dizensiz ve $ipheli Durumlara Midahale:

o Kavgag, rahatsizlk, izinsiz giris gibi durumlara midahale etmek, olaylart sakinlestirmek ve
gerektiginde emniyet gUclerine haber vermek.

o SUpheli sahslary, paketleri veya araclar tespit etmek ve gerekli dnlemleri almak.

e Kayit ve Raporlama:

o GUnluk olay defterini duzenli ve eksiksiz tutmak.

o Meydana gelen her turlo olayr (hirsizlik, kavga, ariza, vb.) detayl raporlamak ve ilgili amirlere
iletmek.

o Ziyaret¢i ve arag kayitlarini dizenli tutmak.

e Yardim ve Yonlendirme:

o Kurum igi ve disi ziyaretgilere nazik ve yapici bir sekide yardmcr olmak, dogru birimlere veya
kisilere yonlendirmek.

e Mali isler ve Tasinir Givenligi:

o Ozellkle mesai saatleri disinda ve hafta sonlar, laboratuvar, atdlye ve biro gibi degerli esya
bulunduran alanlarin ek guvenlik kontrollerini yapmak.

o Kurum varlklarinin (bilgisayar, cihaz, demirbas vb.) calinmasini veya zarar gérmesini engellemek.

Yetkiler
e Guvenligi tehdit eden durumlarda miUdahalede bulunma yetkisi (orantili gic kullanimi ve yasal sinirlar
dahilinde).
o Kimlik sorma, ziyaret¢i kaydi tutma ve kuruma girisi engelleme yetkisi.
e SUpheli durumlarda durdurma, kontrol etme ve gerektiginde emniyet giclerine haber verme yetkisi.
e Acil durumlarda (yangin, afet) ik mUdahaleyi yapma ve tahliyeyi yonetme yetkisi.
Sorumlulukiar
e Yukarida belirtilen tUm goérevlerin mevzuata uygun (5188 Sayill Kanun basta olmak Uzere), zamaninda,
eksiksiz ve titizlikle yerine getirimesinden oncelikle dogrudan bagl oldugu amirine karsi sorumludur.
e Can ve mal givenliginin sagdlanamamasindan, guvenlik zaaofiyetlerinden ve gdrev ihmalinden yasal/idari
olarak sorumludur.
o Ozel givenlik gdreviisi kimlik kartini tasimak ve gérev siresince yetkilerini asmamakla yOkimlGdir.
e Kurumun maddi varliklarinin korunmasindan sorumludur.
e GoOzlem ve olay anindaki her detayr dogru ve eksiksiz raporlamaktan sorumludur.
o s Saglg ve Guvenligi kurallarina uymaktan sorumludur.

Trabzon Meslek Yiksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Gorev ve Sorumlulukiar::
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:
o Gorevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HOkmUn Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatiar, Senato ve Yoénetim Kurulu Kararlari ve MYO Yénerge ve
Prosedurleri gibi genis bir yasal ¢cer¢ceveye hakim olmak ve uyum saglamak.
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o 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikimlerine fitizlikle uymak. Ogrenci, personel
veya diger paydaslara ait kisisel verileri (kimlik bilgileri, notlar, sadlik bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizliligini ve guvenligini saglamak, birincil
sorumluluklardan biridir.

o Kurum i¢i yonergeler, senato ve yodnetim kurulu kararlarina riayet etmek.

o Etik Degerlere Baghlk:

o Gorevleri yerine getirirken dirUstlUk, farafsizlik ve seffaflik ilkelerine badh kalmak.

o Cikar ¢afismalarindan kagcinmak ve kamu gdrevini kisisel menfaatlerin dninde tutmak.

o Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskilerde sayg, nezaket ve adaletli bir yaklasim sergilemek.

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu Disiplin HUkUmlerine tam uyum saglamak.

o Verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz ve ftitizlikle tamamlamak.

o Meslek YUksekokulu kapsaminda, mevcut bulunan  veya ihtiya¢ dogrultusunda  kurulan
komisyonlarda, gdrev ve yetkinlik kriterlerine gdre bir veya birden fazla komisyonda gdrev
Ustlenmek

o Calsma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin énine ge¢mek.

o s sureclerinde verimliligi artirici ¢cézUmler sunmaya calismak ve takim calismasina aktif katkida
bulunmak.

e Kurumsal itibar ve iletisim:

o Universitenin, Meslek Yiksekokulun ve akademik-idari personelinin  itibarini  zedeleyecek
davranislardan veya ac¢iklamalardan uzak durmak.

o Kurumsal ilefisim kanallarini etkin kullanmak ve bilgi akisinda dogru, eksiksiz ve zamaninda bilgi
saglamak.

o Sosyal medya dahil kamuya acik platformlarda  kurumun imajini olumsuz  etkileyebilecek
paylasimlardan kacinmak.

e Kaynaklarn Etkin Kullanmak ve Korumak:

o Kurumun mali kaynaklarini, demirbaslarinig, sarf malzemelerini ve enerji kaynaklarini (elektrik, su,
dogalgaz) tutarl ve israf etmeden kullanmak.

o Yuksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elekirikli cihazlar (ocak-isitfici vb) kullanmamak.

o Kullanimdaki veya zimmetteki tUm malzeme ve ekipmanlari &zenle korumak, amaci disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.

o KVKK kapsamindg, elektronik ve fiziki bilgi kaynaklarini yetkisiz erisime karsi korumak.

o is Saghg ve Givenligini Gozetmek:

o Calisma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghdr ve guvenligi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.

o Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedirlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlige uygun hareket
etmek.

e Kilik-Kiyafet Dizenine Uymak:
o Koruma ve Guivenlik Gorevlileri ile ilgili Yonetmeligine ve kurumsal teamdillere uygun giyinmek.
o Meslegin ve kurumun ciddiyetine yakisir, temiz ve dizenli bir gérinim sergilemek.
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BiLDiRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureglerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlari uyarinca, Givenlik
Hizmetleri personelinin gdrevleri, bu godrevlere iliskin yetki ve sorumluluklari guncellenmigtir.

Hazrrlanan detayll gdérev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sUreglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklart net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gorev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirimesini dnemle rica ederim. getirecedimi beyan ederim.

-/06/2025 ../06/2025

Prof.Dr.ilhan DENIZ ibrahim OZLU
Muduor Koruma ve GuUvenlik Gorevlisi

BiLDIRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapist ve i¢ kontrol sureglerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlar uyarinca, Givenlik
Hizmetleri personelinin gorevleri, bu goérevlere iliskin yetki ve sorumluluklari gincellenmistir.

Hazrrlanan detayll gérev taniminiz, meslek yUksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sureglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklar net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gdrev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirimesini dnemle rica ederim. getirecedimi beyan ederim.

-/06/2025 ../06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ Ayhan CIVELEK
MUdur Koruma ve GuUvenlik Gorevlisi
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BiLDiRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureglerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlari uyarinca, Givenlik
Hizmetleri personelinin gorevleri, bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklari guncellenmigtir.

Hazirlanan detayll gdrev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sUreglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklart net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gorev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirimesini dnemle rica ederim. getirecedimi beyan ederim.

-/06/2025 -./06/2025

Prof.Dr.ilhan DENIZ Cevat SANLI
Muduor Koruma ve GuUvenlik Gorevlisi

BiLDIRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapist ve i¢ kontrol sureglerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlari uyarinca, Givenlik
Hizmetleri personelinin gorevleri, bu goérevlere iliskin yetki ve sorumluluklari gincellenmistir.

Hazrrlanan detayll gérev taniminiz, meslek yUksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolt, karar alma siUreclerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklari net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gdrev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirimesini dnemle rica ederim. getirecedimi beyan ederim.

-/06/2025 ../06/2025

Prof.Dr.ilhan DENIZ Oktay BAYKUS
MUdor Koruma ve GuUvenlik Gorevlisi
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BiLDiRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureglerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlari uyarinca, Givenlik
Hizmetleri personelinin gorevleri, bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklari guncellenmigtir.

Hazirlanan detayll gdrev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sUreglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklart net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gorev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirimesini dnemle rica ederim. getirecedimi beyan ederim.

-/06/2025 -./06/2025

Prof.Dr.ihan DENIZ Dindar BAHAR
Mudir Surekli isci

BiLDIRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapist ve i¢ kontrol sureglerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlar uyarinca, Givenlik
Hizmetleri personelinin gorevleri, bu goérevlere iliskin yetki ve sorumluluklari gincellenmistir.

Hazrrlanan detayll gérev taniminiz, meslek yUksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sureglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklar net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gdrev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirimesini dnemle rica ederim. getirecedimi beyan ederim.

-/06/2025 ../06/2025

Prof.Dr.ihan DENiZ Metin LERMI
Mudur Surekli isci

25| Sayfa



DokUman Revizyon Bilgileri

Revizyon No

0l

Revizyon Tarihi

30.06.2025

Revizyon Nedeni

GuUncelleme

Revizyon Aciklamasi

Trabzon Meslek  Yuksekokulu  Mudirlogu  Destek  Hizmetleri  Birimi
personelinin  gorevleri ve bu gdrevilere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan goérev dagilimlars;

e Kamu i<; Kontrol  Standartlari, Kontrol Ortami  Standartlari
Standart2.Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevleri kapsaminda 2.3.
maddesine (2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu
gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dadiim
cizelgesi  olusturulmall  ve  personele  bildirilmelidir)  gore
dizenlenmistir.

Hazine ve Maliye Bakanhdinin yaymlamis oldugu Kamu ic Kontrol
Rehberindeki  hazrloma ve uygulama  adimlarina  gore
dizenlenmistir.

Karadeniz Teknik Universitesi Kurumsal Kimlik Rehberinde gdsterilen
kurum logo, birim logo, renkler ve bilgi paylasim dosyasi tasarimlari
kullanilmigtir.

DokUman No
Aciklamasi

TMYO : Trabzon Meslek YUksekokulunu,
KOS : Konfrol Ortami Standartlarini,
$2.3 : Kamu i¢ Kontrol Standartlan tebliginin maddesini;

e S2(Standart 2): Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler,

e 3:idare birimlerinde personelin gdrevilerini ve bu gorevlere iliskin
yetki  ve sorumluluklarini  kapsayan gorev  dadiim  cizelgesi
olusturulmall ve personele bildiriimelidir.

o1 :Trabzon Meslek Yuksekokulu akademik ve idari personellerinin
gorev taniminin numarasini ifade etmektedir

HAZIRLAYAN
ic Kontrol Uyesi

Arzu AKTAS
Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN
ic Kontrol Uyesi

Yesim KAYA
Meslek YUksekokulu Sekreteri

KONTROL EDEN
ic Kontrol Baskani

OFr.Gor.Koray CAVUSOGLU
MUdUr Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr.ilhan DENiZ
MUdur
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Degerli Calisma Arkadaglarimiz,

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun daha etkin, seffaf ve hesap verebilir bir
yonetim yapisina sahip olmasi amaciyla yUritilen ¢alismalar kapsaminda, Destek
Hizmetler Biriminin Baski-Fotokopi Hizmetleri, Yemekhane Hizmetleri, Temizlik
Hizmetleri, GUvenlik Hizmetleri personellerinin gorevleri ve bu gdrevlere iliskin yetki
ve sorumluluklarini kapsayan gérev dadiimlari gincel mevzuat ve Kamu i¢ Kontrol
Standartlar ¢ergcevesinde titizlikle hazirlanmis, ilgili personelimize resmi olarak teblig
edilmistir.

TUm personelimizin kendi gdrev tanimlarinin yani sira, yonetim kadememizin
ve akademik/idari birimlerdeki gdrevli personellerin goreyv, yetki ve sorumluluklarini
incelemesi birimler arasi koordinasyonu gucglendirmek ve ortak bir anlayisla hareket
etmek adina bUyuk énem tasimaktadir.

Zaman ayirdiginiz igin tesekkir eder, ¢alismalarinizda basarilar dileriz.

Trabzon Meslek Yuksekokulu Mudirlogo
ic Kontrol Komisyonu
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