(@)

[ X ] . e . . T’C.‘ >'
KTU KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI 2
Trabzon Meslek YUksekokulu -

1955

IDARI BIRIMLERININ GOREVLERI

> Yazi isleri Birimi

> Ogrenci isleri Birimi/Bolum Baskanlhig: Sekreterligi
> Mali isler Birimi

» Kitophane/Okuma Salonu

> Teknik isler Birimi

» Destek Hizmetler Birimi

HAZIRAN 2025

Karadeniz Teknik Universitesi | Adres
Meslek Yuksekokulu, 61300 Ak¢aabat / Trabzon / TURKIYE
+90 462 228 10 52 | Telefon
trabzonmyo@ktu.edutr | E-posta
www.ktu.edu.tr/trabzonmyo | Web



Degerli Ziyaretcilerimiz ve Trabzon Meslek YUksekokulu Paydaslari,

Kurumsal seffaflk ve hesap verebilirlik, modern yénetim anlayisimizin temelini
olusturur. Bu dogrultuda, Trabzon Meslek YUksekokulumuzun tUm idari birimlerinin
goérevleri Kamu i¢ Kontrol Standartlari cercevesinde titizlikle belirlenmektedir.

Bu bdlimde, Meslek Yuksekokulumuzun idari Birimlerinin gorevlerini sizlere
sunmaktan memnuniyet duyariz. Bu detayl agiklamalar, her bir birimin kurumsal
hedeflerimize ulasmadaki kritik rolUnU net bir sekilde ortaya koymaktadir.

Amacimiz, idari birimlerimizin yapisi ve isleyisini daha seffaf hale getirerek, tUm
paydaslarimizin  bilgilendiriimesini  sadlamak  ve  Meslek  YUksekokulumuzun
sUrdUrUlebilir basarisi icin atilan adimlari sizlere aktarmaktir.

idari Birimlerin gérevlerini incelemek icin IUtfen sunumun devami inceleyiniz.

Trabzon Meslek Yuksekokulu
ic Kontrol Komisyonu
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YAZI iSLERI BiRIiMi T.C.
GOREVLERI

KARADENIZ TEKNiK UNiVERSITESI

Dokiman No : TMYO.KOS.S2.2-01 Revizyon No :01
Dokiman Yayin Tarihi : 24,06.2025 Revizyon Tarihi :24.06.2025

v

Evrak Yonetimi, Resmi Yazisma ve Arsivieme:

EBYS (Elekironik Belge Yonetim Sistemi) ile fiziki ortamda yapilan resmi yazismalarin, Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte belirlenen kurallar dogrultusunda bilgi veya belgelerin
hizli ve giUvenli bicimde yUritilmesini saglamak ve uygulama birligini temin etmek.

Belgenin Urefim safhasindan itibaren denetim allina alinmasini saglamak. Belgelerin basarii bir sekilde
dosyalanmasi, saklanmasi ve tasfiye edilmesi sUrecinde Devlet Arsivleri Baskanhdr tarafindan uygulomaya
koyulan Saklama Sureli Standart Dosya Planini (SSDP) kullanmak ve bu plana uygunlugu saglamak
Kurum ici ve kurum disi gelen tim evrak islemlerini (sikayet ve basvuru dilekceleri dahil) yUrutmek.
Meslek YUksekokulu birimleri (BsIom Baskanliklar, Ogrenci isleri Birimi/BoIim Baskanlidi Sekreterligi, Mali
i§ler Birimi, KUtUphane/Okuma Salonu, Teknik Hizmetler Birimi ve Destek Hizmetler Birimi) ile ilgili gelen ve
giden evraklarin islemlerini yuritmek,

Akademik ve idari personel &zlUk isleri (izinler, istirahat raporlar, disiplin isleri vb.) ile ilgili yazismalari
yapmak.

Kurul Suregleri Yoénetimi:

MYO Kurulu ve MYO Yonetim Kurulu gindem taslaklarini (akademik ve idari birimlerden gelen bilgi ve
belgelere gore) hazirlamak ve Uyelere toplanti dncesinde bildirmek.

Kurul ve Yonetim Kurulu kararlarini dizenli olarak kayit altina almak ( tutanaklar).

Alinan kararlarin ilgili birimlere resmi yazi ile iletiimesini saglamak ve kararlarin takibini yapmak.

Koordinasyon ve Raporlama:

Birim sUreclerinin genel koordinasyonunu ve takibini saglamak, diger birimlerle etkili iletisim kurmak.
MYO'nun vyillk faaliyet raporunu, belirlenen format ve KTU Stratejik Planina uygun olarak hazirlamak ve
Ust yonetime sunmak.

Mevzuat dedisikliklerini fakip etmek ve birim sureclerine entegre etmek.
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OGRENCI ISLERI BiRiMi/BOLUM T.C.
BASKANLIKLARI SEKRETERLIGI
GOREVLERI

KARADENIZ TEKNiK UNiVERSITESI

Dokiman No : TMYO.KOS.S2.2-01 Revizyon No :0
Dokiman Yayin Tarihi : 24,06.2025 Revizyon Tarihi :24.06.2025
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1. Resmi Yazisma ve Belge Yonetimi Faaliyetleri:

Bilgisayar Teknolojileri, EI Sanatlari, Elekirik ve Enerji, Elektronik ve Otomasyon, insaat, Makina ve Metal
Teknolojileri, Mimarlk ve Sehir Planlama ile Tasarim B&IUm Bagskanliklarinin egitim-6gretim déneminde
yapimasi gerekli goérilen tUm is/islemlere iliskin resmi yazismalari (gelen-giden evrak, dilekceler vb.)
yUriUtmek.

EBYS (Elekironik Belge Yonetim Sistemi) ile fizksel ortamda yapilan resmi yazismalarin, Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik'te belirlenen kurallar dogrultusunda bilgi
veya belgelerin hizll ve guvenli bigimde yUrUtUimesini saglamak ve uygulama birligini temin etmek.
Belgenin Urefim safhasindan itibaren denetim alfina alinmasini saglamak. Belgelerin basarii bir sekilde
dosyalanmasi, saklanmasi ve tasfiye edilmesi sUrecinde Devlet Arsivleri Baskanlidi tarafindan uygulaomaya
koyulan Saklama Sureli Standart Dosya Planini (SSDP) kullanmak ve bu plana uygunlugu saglamak.

2. Akademik Suregler ve Ogrenci isleri Koordinasyon Faaliyetleri:

Egitim-Ogretim dénemi  basinda Ogrenci isleri Daire Baskaniidi tarafindan Meslek  Yiksekokulu
programlarinda  okutulacak dersler ile ilgili BolIim Baskanlklarinin - konu hakkindaki goéris ve
deg@erlendirmelerini iceren EBYS ortaminda gelen belgeyi BSlum Baskanlklarina havale etmek. BSIUm
Baskanliklarinin géris ve degerlendirmelerini iceren belgeyi dizenleyerek Ogrenci isleri Daire Baskanligina
gonderiimek Uzere Mudirluge sunmak.
BoIim Bagkanliklari tarafindan Meslek YUksekokulu 6grenci kontenjanlari ve ek kontenjanlari ile ilgili yapilan
hazirlik calismalarin, Ogrenci isleri Daire Baskanigina génderiimek Uzere Mudirlige sunmak.
Ogrencilerin sinav, ders degerlendirme, sinav 6zir bildirim ve not itirazlar ile ilgili vermis olduklari
formlari/dilekceleri EBYS ortaminda Bolum Baskanliklarina havale etmek, resmi yazismalarini yoritmek.
BAIUmM Bagkanlari tarafindan génderilen BoIUm Kurulu raporlarini Midirlige sunmak.
Kurulda Gorusilmesi Gereken EgGitim-Ogretim Faaliyetlerine lliskin Yazismalar:
= BoIUm Baskanliklari tarafindan dizenlenen ve Ogrenci isleri Daire Baskanligindan EBYS ortaminda
gelen belgeler dogrultusunda Meslek YUksekokulu Kurulu, Meslek Yuksekokulu Ydnetim Kurulunda
gorusUlmesi gereken egitim-6gretim islemleri,
= Ders planlari, ders yUkleri, acik ders goérevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yaryll ders degisikligi, 6gretim tir0 degdisikligi, dersin
gruplara ayriimasi islemleri,
= Yeni kayit yoptiran ve yatay gegis ile 6grenim gérmeye baslayan &Jrencilerin muafiyet islemleri
= Staj mudfiyetleri sartlarini saglayan &drencilerin, basvurular Uzerine staj muafiyetleri igslemleri
= Ogrencinin kayit dondurma islemleri
= KTU akademik takvimde belirlenen sireler icinde ders birakma-ekleme islemlerini yapamayan
ogrencilerin ders birakma-ekleme suresi bitimini izleyen 1 (bir) ay icerisinde ders kaydi yaptirma
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isteklerini iceren dilekceleri ile Ogrenci isleri Daire Baskanligina basvuru yapan égrencilerin ders
kayit islemleri

3. Akademik Personel Suregleri ve Duyuru Faaliyetleri:

Bolum Baskanliklari tarafindan EBYS ortaminda gelen bilgi ve belgelere (Ogretim Elemani talebi, OFretim
Elemanlarinin ders gdrevlendirmesi, mesai disi gérevilendirme talepleri, gdrev surelerinin uzatilmasi, yurt
disi géreviendirmeleri ile akademik tesvik basvuru ve inceleme komisyonlarinin olusturulmasi) islem yapilmak
Uzere Meslek YUksekokulu MUdirlugone sunmak.

Bolum baskanlari tarafindan gerekli gérilen bilgileri (Ogrencilerin sinav, ders degerlendirme, sinav &zor
bildirim ve not itirazlan) ile ilgili duyurular bdlim panolarinda duyurmak.

BoIim Baskanlar tarafindan hazirlanarak goénderilen egitim-6gretim ddnemine ait ders gdrevlendirmeleri,
ders programlari ve sinav programlarinin gizelgesini bolim panolarinda duyurmak.
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KUTUPHANE/OKUMA SALONU . o TC.
GOREVLERI KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI

Dokiman No : TMYO.KOS.S2.2-01 Revizyon No :0
Dokiman Yayin Tarihi : 24,06.2025 Revizyon Tarihi :24.06.2025
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1. Koleksiyon Yénetimi ve Kaynak Edinimi:

Kitap, dergi ve diger materyallerin se¢cim surecine katkida bulunmak, satin alma, bagis veya dedisim
yoluyla kiutiphane koleksiyonuna dahil edilmesini saglamak.

Edinilen materyallerin kayitlarini yapmak.

Materyallerin siniflama ve kataloglama islemlerini TMYO KitUphane/Okuma Salonu Prosedirlerine uygun
olarak gergeklestirmek.

Materyallere etiket uygulamak, raflara yerlestirmek ve dizenini saglamak.

Eskimis veya yipranmis materyallerin tespiti ve ayiklama sUrecine katkida bulunmak.

2. Kullanici Hizmetleri:

Danisma ve Bilgi Hizmetleri: Kullanicilara kitUphane kaynaklan (kitap, dergi, vb.) hakkinda bilgi vermek,
aradiklart materyallere ulasmalari konusunda yardimci olmak.

Odin¢ Verme ve lade islemleri: KitUphane materyallerin 6ding verme, iade alma, ayirtma ve sire
uzatma islemlerini manuel olarak kayit altina alarak gerceklestirmek.

Kullanici Oryantasyonu: Yeni kullanicilara kitiphane kurallar, kaynaklari ve hizmetleri hakkinda bilgi
vermek,

KUtuphane Kurallarina Uyumu Sagdlamak: Kitiphane icinde dizeni, sessizligi ve kurallara uyumu saglamak,
gerektiginde uyarida bulunmak.

3. idari ve Teknik isler:

KUtUphane sisteminin etkin ve sorunsuz ¢alismasini saglamak, manuel veri girislerini dogru ve eksiksiz
yapmak.

KUtUphane istatistiklerini (6ding verme, kullanici sayisi, vb.) toplamak ve raporlamak.

KUtUphane envanter sayimlarina katilmak.

KUtUphanenin fiziki dizenini ve ftemizligini takip etmek, olasi sorunlari meslek yuksekokulu sekreterine
bildirmek.
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MALI ISLER BiRIiMi ' o TC.
GOREVLERI KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
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TMYO GENEL BUTGCE PLANAMA iSLEMLERI

1. Bitgce Hazirhk Siregleri:
o Meslek YUksekokulunun yillik butce fekliflerinin hazirlanmasina destek olmak.
o Gecgmis harcama verilerini ve belirlenen stratejik hedefleri dikkate alarak butce taslaklarini olusturmak.
o Her bir harcama kalemi i¢in detayll bUtce tahminleri ve gerekgeleri sunmak.
o Bufce tekliflerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanidina zamaninda ilefilmesini saglamak.
2. Temel Gider Faturalarinin Kontroli ve Odeme Sireci:
o Meslek Yuksekokulunun elekirik, su, dodalgaz, telefon faturalarini duzenli olarak takip etmek.
o Gelen faturalari kontrol etmek.
o Faturalari 8deme islemlerinin gerceklestirimesi icin Mali islemler Destek Birimine génderilmek Uzere Yazi
isleri Birimine iletmek.
3. Mal ve Hizmet Alimi Sireci :
o Meslek Yuksekokulu faaliyetlerinin yirdtdlmesinde ihtiyac duyulan mal ve hizmetlere iliskin talepleri tespit
etmek.
o Gerekli belgeleri dizenleyerek Mali islemler Destek Birimine iletmek Uzere Midirlige sunmak.
o Talep edilen alimlarin bitge ve mevzuat hUkimlerine uygun sekilde yuUrUtUlmesini takip etmek.
o Teslim alinan malzeme ve hizmetlerin birime uygunlugunu kontrol ederek teslim tutanaklarini olusturmak.
4. Bitgce Uygulama ve Takip:
o Onaylanan butgenin ilgili harcama kalemleri bazinda takibini yapmak.
o Harcama kalemleri arasindaki aktarmalara iliskin sireglerde bilgi/belgeleri Midurluge sunmak
o Harcama gergeklesme raporlarini periyodik olarak hazirlamak.
o BUtce asim risklerini tespit ederek Ust yonetime bildirmek.
5. Madali Raporlama ve Kayit Tutma:
o TUm buUtce hazrrlk, takip, temel gider ve mal/hizmet almi ddeme islemlerine iliskin kayitlar ve belgeleri
duzenli ve eksiksiz bir sekilde tutmak.
o lstenen mali raporlari hazirlamak ve sunmak.
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TASINIR KAYIT VE KONTROL iSLERI

TASINIR KONTROL iSLEMLERI

Fiziki Sayim ve Envanter Kontrolu:

o MYO'nun bunyesindeki tUm tasinirlarin (dayanikli tasinirlar ve tiketim malzemeleri) yil sonu sayiminda ve
ara sayimlarda filen bulunmasini saglamak ve Tasinr Sayim Komisyonu ile birlikte sayim islemlerini
yUrUtmek.

o Fiziksel sayim sonuclari ile Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan tutulan kayitlar (TKYS veya defterler)
karsilastirmak (mutabakat saglamak), ortaya cikan farklari (fazla, noksan, hasarli vb.) tespit etmek.

Tasinirin Durumu ve Korunmasi:

o Tasnrrlarin etiketli, numaral ve barkodlu olup olmadigini kontrol etmek.

o Tasinrlarin fiziki durumunu (saglam, arizal, hurda) gézlemlemek ve kayitlarla uyumunu saglamak.

o Taginrrlarin dogru ve guvenli bir sekide depolandigini veya kullanildi§i yerde uygun kosullarda
bulundugunu kontrol etmek.

o Kullanicllara zimmetli tasinirlarin zimmetli oldugu birimde/kiside bulunup bulunmadidini ve durumunu
periyodik olarak denetlemek.

Hasar, Kayip ve Terkin Kontrolu:

o Taginrrlarin hasar gérmesi, kaybolmasi veya calinmasi durumlarini tespit etmek, nedenlerini arastirmak ve
ilgili raporlari dizenlemek.

o Terkin (kayittan dusme) veya hurdaya ayirma islemlerine tabi tutulacak tasinirlarin fiziki durumlarini ve
mevzuata uvygunlugunu kontrol etmek, komisyon calismalarina katilimak.

. Raporlama ve Aykiriliklarin Bildirilmesi :

o Fiziki sayim sonuclarini ve fespit edilen farklar Sayim Tutanadr ve diger ilgili raporlara islemek.

o Kayitlarla fiziki durum arasindaki uyumsuzluklari, kayip/¢alinti durumlarini veya usulstz kullanimlart derhal
ilgili yonetime bildirmek ve Tasinir Kayit Yetkilisine bildirmek.

o Denetimler sirasinda istenen fiziki envanter bilgileri ve raporlari sunmak.

Mevzuat Takibi:

o Tasinir Mal Yénetmeliginin fiziki kontrol ve denetimle ilgili hUkUmlerine hakim olmak ve gincel gelismeleri
takip etmek.

TASINIR KAYIT iSLEMLERI

Tasinir Giris islemleri:

o Satin alma, bagis, devir, hibe, Uretim gibi yollarla edinilen tasinirlarin Tasinir islem Fisi (TIF) dizenleyerek
kayitlara alinmasini saglamak.

o Gelen tasinirlarla ilgili faturg, irsaliye, badis belgesi gibi evraklari incelemek ve mevzuata uygunlugunu
kontrol etmek.

o Tasinirlar, Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemine (TKYS) eksiksiz ve dogru bir sekilde girmek.

2. Tasinir Gikis islemleri:

o Tasinrlarin kullanima verilmesi (zimmetlenmesi), birimler arasi devri, iade, satis, hurdaya ayirma veya terkin
(kayittan disme) islemlerini ilgili mevzuata uygun olarak belgelemek ve kayitlardan dismek.

o Zimmet Figlerini duzenlemek ve ilgili personele imzalatmak, takibini yapmak.

o Tagsinir cikislarina iliskin onaylari ve belgeleri kontrol etmek.

3. Kayit ve Belge Dizenleme:

o Tasinrrlarin cins ve niteliklerine gére (dayanikli tasinirlar, tUketim malzemeleri defteri vb.) kaydini tutmak.

o TiUm tasinir giris ve cikis islemlerine ait belge (TIF, zimmet fisi, hurdaya ayirma tutanadi vb.) ve kayitlari
duzenli bir sekilde dosyalamak ve saklamak.

o Taginrrlarin Uzerlerine numara veya barkod etiketi yapistiriimasini saglamak.

4. Ambar/Depo Yonetimi:

o Ambar/deponun dizenli, givenli ve verimli sekilde islefiimesini sadlamak.
o Gelen malzemelerin kabulini yapmak ve giris islemlerini kayit alfina almak.
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Depodan malzeme cikis islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini futmak.

Ambar/depo stoklarinin dizenli olarak sayimini yapmak ve stok konfrolini saglamak.
Malzemelerin uygun sekilde depolanmasini ve korunmasini saglamak.

Ambar/depo alaninda guvenlik tedbirlerini uygulamak.

Depo diuzeni ve temizligini saglamak.

Malzeme taleplerini almak, degerlendirmek ve uygun olanlari karsilamak.

Harcama yetkilisine dUzenli olarak stok durumu hakkinda bilgi vermek.

5. Raporlama:
o Tasinr Sayim Doékum Cetveli, Tasinir Kesin Hesap Cetveli ve Tasinir Yonetim Dénemi Hesabi Cetveli gibi
raporlari, sistem Uzerinden Mudurlige sunmak.
o lIc denefimlerde istenen tasinir kayit ve belgelerini eksiksiz ve dizenli bir sekilde sunmak.
6. Mevzuat Takibi:
o Tasinir Mal Yonetmeligi ve ilgili tUm mevzuattaki degisiklikleri strekli takip etmek ve uygulamak.

DONER SERMAYE iSLETMESI GOREVLERI

1. But¢e Planlama ve Hazirhk:

©)
@)

©)

Doner sermaye isletmesinin yillk gelir ve gider bitgelerini ilgili mevzuat cergevesinde hazirlamak.
BolUmlerden gelen gelir ve harcama tahminlerini toplamak, analiz etmek ve konsolide ederek
isletmenin stratejik hedefleriyle uyumlu bir bUtce tasladr olusturmak.

Butge disiplinine uyumu saglamak ve olasi sapmalari tespit ederek Ust yonetime raporlamak.

2. Dogrudan Temin Yoéntemiyle Mal ve Hizmet Satin Alma:

©)

O

Doéner sermaye fadliyetleri icin gerekli olan mal ve hizmet alimlarini 4734 Sayil Kamu ihale Kanununun
22. maddesindeki "dogrudan temin" hukUmleri ¢cercevesinde yUrUtmek.

Uretim atolyelerinden gelen mal ve hizmet talepleri teknik sartnameye uygun olarak yaklasik maliyet
hesaplamasi yapmak ve piyasa fiyat arastirmasi ile en uygun tedarikciyi belirlemek.

Dogrudan temin alimlarina iliskin tim belgeleri (harcama talimati onay belgesi, piyasa fiyat arastirma
tutanagd,, fatura, muayene kabul komisyonu tutanadl, EKAP yasakliik sorgulamag, vergi borcu
sorgulama belgesi) eksiksiz dizenlemek ve 6deme sireclerini baslatmak.

Mal ve hizmetlerin teknik sartnameye uygun olarak muayene ve kabul komisyonu tarafindan feslim
alindigindan emin olmak ve gerekli durumlarda koordine etmek.

3. Dogrudan Temin ile Alinan Mallann Taginir islemleri:

O

o
o

Dogrudan temin yoluyla alinan tasinirlart Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemine (TKYS) eksiksiz ve dogru
bir sekilde girmek.

Teslim alinan tasinirlart cins ve niteliklerine gdre sayarak, tartarak veya Olgcerek kontrol etmek.

Tasinir islem Fisi (TIF) dizenleyerek mallarin kayitlara alinmasini sadlamak. (Faturanin bir nishasini
veya fotokopisini TiF'e eklemek.)

Kullanima verilen tasinirlar icin Tasinir Teslim Belgesi duzenleyerek ilgili personele zimmetlemek ve
takibini yapmak.

TUketim malzemelerinin ambar kayitlarina girisini yaparak ilgili birimlerin talebi Uzerine Tagsinir istek
Belgesi karsiiginda ¢ikisini saglamak.

Tasinir Mal Yénetmelidi hukUmlerine uygun olarak giris islemlerini yapmak.

Periyodik envanter saymlarina katiimak ve kayitlarla fiziki durumu karsilastirmak.

4. Vergi Beyanlan ve Yasal YUkumlolukler:

O

Doner sermaye isletmesinin mali faaliyetlerinden dogan tUm vergi yOkUmluluklerini (KDV1, KDV2, damga
vergisi, stopqj) ilgili kanunlar ve tebligler dogrultusunda takip etmek.

Yasal sureler icinde vergi beyannamelerini (KDV1, KDV2 Beyannamesi, Muhtasar Beyanname, Damga
Vergisi) dogru ve eksiksiz bir sekilde hazirlamak ve elektronik ortamda vergi dairesine beyan etmek.
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Vergi 6demelerinin zamaninda yapilmasini saglamak ve vergi mevzuatindaki degisiklikleri sorekli takip
ederek isletmenin yokUmIUlUklerini gincel tutmak.
Vergi denetimlerine iliskin tUm bilgi ve belgeleri hazir bulundurmak ve denetim surecine destek olmak.

5. Odeme ve Muhasebe Siregleri:

o
o

Doner sermaye gelirlerinin tahsilat streclerine destek olmak ve bu gelirlerin dizenli takibini saglamak.
Mali evraklari (faturg, makbuz, dekont, banka dekontu vb.) dizenli bir sekide dosyalamak ve
arsiviemek.

6. Raporlama ve Kontrol:

O

Doner sermaye faaliyetlerine iliskin mali raporlarin hazirlanmak, gelir-gider tablolari ve mali tablolar
Uzerinde calismalar yapmak.

Mevzuata uygunluk denetimlerinde (ic/dis denetim) istenen bilgi ve belgeleri sunmak.

Kurumun i¢ kontrol standartlarina uygun olarak mali streglerin yOrUtUlmesine katkida bulunmak ve
tespit edilen aksakliklari bildirmek.
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ELEKTRIK HiZMETLERI
Elekirik Tesisatinin Bakim ve Onarimi:

o Meslek Yuksekokulu binalarinin (derslikler, laboratuvarlar, birolar, ortak alanlar) ic ve dis elekirik
tesisatinin, aydinlatma sistemlerinin, priz ve anahtarlarin periyodik bakim ve kontrolinU yapmak.

o Elektrik arizalarina (kisa devre, sigorta atmasi, lamba dedisimi vb.) hizli ve givenli bir sekilde midahale
etmek, arizalan gidermek veya gideriimesi icin Mudurlige bilgi vermek.

o Elektrik panolari, kablo hatlar ve topraklama sistemlerinin kontrolini yaparak islevselligini saglamak.

o KTU ve firmalar arasinda yapilan jeneratér, kesintisiz gic kaynadi ve asansorlerin yillk bakim-onarim
sOzlesmeleri geregdi firma calsanlan tarafindan MYO kullanminda olan jeneratdr ve asansdrin
periyodik bakimlarini yapildi§i esnada sureci takip etmek ve bakim-onarim yapildidina dair
belgeyi/formu teslim almak.

o Trabzon Universitesi Gizel Sanatlar ve Tasarm Fakiltesi ile KTU arasinda yapilan elektrik ortak
kullanim protokol ve yénetmelidine gore kullanim bedelinin hesaplamasina yénelik, Trabzon Universitesi
Guzel Sanatlar ve Tasarim Fakiltesinin elekirik panosu sayac okuma islemini yaparak MYO Mali isler
birimine iletmek.

o Kantin isletmesini yapan firma ile KTU arasinda yapilan elektrik ortak kullanim protokol ve
yonetmeligine gore kullanim bedelinin hesaplamasina yonelik, kantin isletmesinin elekirik saya¢ okuma
islemini yaparak MYO Mali isler Birimine iletmek.

Elektrikli Cihaz ve Ekipmanlarin Kontroli:

o Kurum bunyesindeki elektrikle ¢alisan cihazlarnn periyodik kontrollerini yapmak ve temel bakimlarina
destek olmak.

o Arizalanan veya bakima ihfiyacr olan elektrikli cihazlan tespit etmek ve Midirlige raporlamak.

Enerji Verimliligi ve Tasarruf Tedbirleri:

o Meslek YUksekokul genelinde enerji tUketimini izlemek ve raporlamak.

o Aydinlatma sistemlerinde ve dider elekirikli ekipmanlarda enerji tasarrufu saglayici tedbirleri (LED
donisimu, sensorly aydinlatma vb.) uygulamak veya uygulanmasina destek olmak.

Yeni Tesisat Kurulumu ve Tadilat:

o Yeni yapllanma veya tadilatlar sirasinda elektrik tesisatinin kurulumu, mevcut tesisatin gincellenmesi

veya adaptasyonu ¢alismalarina destek olmak.
Kayit ve Raporlama:

o Yapilan tim bakim, onarim ve midahale islemlerine iliskin kayitlar (arizanin tespiti, miudahale sekli,
kullanilan malzeme, siure vb.) diuzenli tutmak.

o Periyodik olarak yapilan ¢alismalar ve enerji tUketimine iliskin raporlart hazirlamak ve Ust yonetime
sunmak.
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SANTRAL-HABERLESME HiZMETLERI
1. Santral ve Telefon Sistemlerinin Yénetimi:
o MYO'nun dijital ve analog santral sistemlerinin dizenli bakimini yapmak ve sorunsuz ¢calismasini saglamak.
o Telefon hatlarinin (dahili ve harici) akfifligini ve kalitesini kontrol etmek, arizalari tespit etmek ve gidermek.
o Donanim arizalarini (parca degisimi, baglanti sorunlari vb.) tespit etmek, gidermek veya daha ileri seviye
arizalar igin MUdurlogu bilgi vermek.
o Yeni telefon hatlarinin fesis edilmesi, mevcut hatlarin nakli veya iptali islemlerini gerceklestirmek.
o Danhili ve harici telefon numarasi tahsislerini yapmak ve guincel listeleri tutmak.
2. Haberlesme Altyapisinin Bakim ve Onarimi:
o Telefon santrali donanimlarinin, kablolama altyapisinin (telefon prizleri, daditim kutularr) ve ilgili diger
haberlesme ekipmanlarinin periyodik kontrollerini ve ariza onarimlarini yapmak.
o Telekomunikasyon operatorleriyle (Turk Telekom vb.) kurum hatlarina iliskin arizalari takip etmek ve
¢OzUMUNU saglamak.
3. Kullanici Destegi:
o Personele dahili telefon kullanimi, santral dzellikleri ve temel haberlesme sorunlar hakkinda destek ve bilgi
saglamak.
o Yeni telefon cihazlarinin kurulumunu ve temel kullanim ayarlarini yapmak.
4, Kayit ve Raporlama:
o Yapilan tUm bakim, onarim, tesisat ve ariza giderme islemlerine iliskin kayitlari dizenli tutmak.
o Santral kullanim istatistiklerini, ariza ve ¢6zUm raporlarini periyodik olarak hazirlamak ve Mudurluge
sunmak.

BiLGI iSLEM HIZMETLERI

Bilgisayar Bakim-Onarim Hizmetleri
1. Bilgisayar Donanim ve Yazilim Bakim-Onarimi:
o MYO binyesindeki masausti/dizisty bilgisayarlar, yazicilar, tarayicilar, sunucular (temel seviye) ve diger
bilisim donanimlarinin periyodik bakimini ve ariza onarimini yapmak.
o Donanim arizalarini (parca degisimi, baglanti sorunlari vb.) tespit etmek, gidermek veya daha ileri seviye
arizalar icin Bilgi islem Daire Baskanligina yénlendirmek.
o lsletim sistemleri, ofis yaziimlar ve diger temel uygulamalarin kurulum, gincelleme ve sorun giderme
islemlerini yUrotmek.
o Virts, kdto amagh yaziim gibi tehditlere karsi sistemleri taramak, temizlemek ve guvenlik yazilimlarini
guncel tutmak.
2. Ag ve internet Baglanh Destegi:
o Kullanicllarin ag ve internet baglantisi sorunlarina (kablolu/kablosuz) midahale etmek ve ¢dzim Uretmek.
o Temel a donanimlarinin (modem, router, switch) fiziksel badlanti ve islevselligini kontrol etmek.
3. Kullanici Destegi ve Egitim:
o Personele ve &grencilere bilgisayar kullanimi, yaziim problemleri, ag baglantilar ve diger teknik konularda
yerinde veya uzaktan destek saglamak.
o Sik karsilasilan sorunlarla ilgili kullanicilari bilgilendirmek ve basit ¢6zUmler konusunda ydnlendirmek.
4. Kayit Tutma:
o Yapilan tOm bakim, onarim, kurulum ve destek hizmetlerine iliskin kayitlari (arizanin tespiti, midahale sekli,
kullanilan parga, stre vb.) dizenli tutmak.
o Periyodik olarak yapilan calismalar ve bilisim altyapisina iliskin raporlari hazirlayarak Ust ydnetime sunmak.
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Web Yoénetim Sistemi Hizmetleri
1. Web Sitesi icerik Yonetimi:
o MYO web sitesinin ana sayfa, bolumler, duyurular, haberler, etkinlikler, akademik takvim, bilgileri gibi
tim sayfalarindaki icerigi duzenli olarak olusturmak, gincellemek ve yayina hazirlamak.
Mevcut icerigin guncelligini, dogrulugunu ve kurumsal dile uygunlugunu saglamak.
Web sitesinde yayinlanacak gorsel (fotograf, grafik) ve video iceriklerini dizenlemek, optimize etmek
ve ilgili sayfalara yerlestirmek.
o Web sitesinin kullanici dostu olmasina ve bilgiye erisimin kolayligina dikkat etmek.
2. Dijital iletisim ve Haber Akist:
o MYO ile ilgili haberleri, basari hikayelerini, etkinlikleri ve énemli duyurulan takip ederek web sitesinde
ve diger dijital platformlarda (sosyal medya hesaplari gibi) yayinlamak.
o Kurumdan gelen bilgileri (akademik birimlerden, idari birimlerden) web sitesine aktarmak icin ilgili
birimlerle koordinasyon saglamak.
3. Kurumsal Kimlik ve Marka Tutarhihg::
o Web sitesi iceriginin MYO'nun ve Universitenin kurumsal kimlik rehberine, gérsel standartlarina ve diline
uygunlugunu saglamak.
o TUm dijital platformlarda marka tutarliigini korumak.
4, Teknik Birimle Koordinasyon:
o Web sitesinin teknik altyapis, givenligi ve performansiyla ilgili konularda Kurumsal lletisim
Koordinatorloguyle yakin is birligi icinde ¢calismak.
o Web sitesinde olusan icerik veya goruntileme ile ilgili teknik sorunlari tespit ederek ilgili birime iletmek.

ISI HIZMETLERI
1. Isitma (Dogalgaz) Tesisah:

o Meslek YUksekokulunun isitma (kazan daireleri, radyatérler, boru hatlari), sicak su ve dogalgaz tesisatlarinin
periyodik kontroluni yapmak.

o Dogalgaz kazani, brilor gibi isitma sistemlerinin dizenli kontrollerini yapmak, arizalarini tespit etmek ve
MUdurlige bildirmek.

o Dogalgaz kagak kontrollerini yapmak, guvenli ¢calisma kosullarini saglamak ve olasi risk durumlarinda acil
mudahale protokollerini uygulamak.

o Trabzon Universitesi Gizel Sanatlar ve Tasarim Fakiltesi ile KTU arasinda yapilan dogalgaz ortak kullanim
protokol ve yoénetmeligine gére kullanm bedelinin hesaplamasina yonelik, Trabzon Universitesi Gizel
Sanatlar ve Tasarim Fakiltesinin doJalgaz sayag okuma islemini yaparak MYQO Mali isler birimine iletmek.

o Kantin isletmesini yapan firma ile KTU arasinda yapilan su ortak kullanim protokol ve yonetmeligine gére
kullanim bedelinin hesaplamasina yonelik, kantin isletmesinin su saya¢ okuma islemini yaparak MYO Mdli
isler Birimine iletmek.

2. Enerji Verimliligi ve Tasarruf Tedbirleri:

o Enerji tasarrufu sadlayic tedbirleri (termostat ayarlar, su tasarrufu donanimlari vb.) uygulamak veya
uygulanmasina destek olmak.

o Tasarruf Tedbirleri Genelgesi dogrultusunda enerji tasarruf bilincini yayginlastirmak.

3. Kayit ve Raporlama:

o Yapilan tim bakim, onarim, midahale islemlerine iliskin kayitlari (arizanin tespiti, midahale sekli, kullanilan
malzeme, sire vb.) dizenli tutmak.

o Periyodik olarak yapilan ¢alismalar ve enerji tUketimine iliskin raporlari hazirlamak ve Ust yonetime sunmak.
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BASKI-FOTOKOPIi HiZMETLERI
e Baski ve Cogaltma islemleri:
o Gelen baskl ve fotokopi taleplerini (ders notlar, sinav kagitlar, idari yazismalar, kitapcikiar, formlar
vb.) hizll ve dogru bir sekilde, talep edilen adet ve formatta cogaltmak.
o Baski kalitesini surekli kontrol etmek ve yuksek kalitede ¢ikti saglamak.
« Optik Okuyucudan Sinav Cevap Kagidinin Tarama islemleri:
o Optik okuyucunun donanim ve yaziiminin ¢alsir durumda oldugunu kontrol etmek ve gerekli ayarlari
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 giUvenligini saglaomak.
o Tarama sirecinde yasanan sorunlari raporlamak ve gerektiginde sonuclari ilgili birimlere iletmek.
o Ogrendi bilgileri, sinav sonuclarinin gizliligini ve sinav materyallerini yetkisiz erisimden korumak.
e Cihaz Bakim ve Yonetimi:
o Fotokopi makinelerinin gunlik ve periyodik bakimlarini (femizlik, toner/kartus degisimi, kadit yukleme
vb.) yapmak veya yapimasini saglamak.
o Cihazlardaki basit arizalan tespit etmek ve gidermek, giderilemeyen arizalar Mudurlige bildirmek ve
takibini yapmak.
o Makinelerin sorunsuz ¢alismasini saglamak igin strekli kontroluni yapmak.
e Sarf Malzeme Yonetimi:
o Toner, kartus, murekkep, farkl t0r ve gramajda kagit gibi sarf malzemelerinin stok fakibini yapmak.
o Azalan malzemeler icin zamaninda talepte bulunarak stokta strekliligi saglamak.
o Sarf malzemelerinin uygun kosullarda depolanmasini saglamak.
¢ Kayit ve Raporlama:
o Yapilan baski ve fotokopi islerinin (adet, birim, kullanilan kagit/toner miktari) kayitlarini dizenli olarak
tutmak.
o Belirli periyotlarda (haftalk, aylik) kullanm ve sarf malzeme tiketim raporlarini hazirlayip ilgili amire
sunmak.
o Maliyet analizi i¢in veri sagdlamak.
o Guvenlik ve Gizlilik:
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o Cogaltlan evraklarin (6zellikle sinav kagitlar, gizli yazismalar gibi hassas icerikleriny gizliligini ve
guvenligini saglamak. icerigin izinsiz erisimini veya ¢ogaltimasini engellemek.
Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hUkimlerine uygun hareket etmek.
Tamamlanan islerin ve hassas icerikli atiklarin (6rnedin hatall basilan sinav kagitlar)) givenli bir sekilde
imha edilmesini saglamak.

iletisim ve Koordinasyon:

o Baski talebinde bulunan birimlerle (akademik/idari personel, dJrenciler) etkili iletisim kurmak.

o Talepleri dodru anlamak, is onceliklerini belirlemek ve teslimat sureleri hakkinda bilgi vermek.

o Teknik servis ile koordinasyonu saglamak.

YEMEKHANE HiZMETLERI
Hijyen ve Sanitasyon Kontrolu:
o Yemekhanenin temizlik ve diuzenini sirekli saglamak ve denetlemek.
o Mutfak ve servis alanlarindaki hijyen kurallarina (personelin kilik-kiyafet, eldiven, bone, maske kullanimi,
el yikama gibi) calisanlarin uyup uymadidini kontrol etmek ve uyulmasini saglamak.
o Gida ile temas eden tUm yuzeylerin, ekipmanlarin ve mutfak gereclerinin temizligini, dezenfeksiyonunu
ve bakimini takip etmek.
Gida Givenligi ve Kalite Kontroli:
o Servis asamalarinda gida guvenlidi kurallarina uyulmasini deneflemek.
o Servis oncesinde yemeklerin duyusal andlizlerini (tat, koku, kivam, sicaklik) yapmak ve uygunlugunu
kontrol etmek.
o Menude belirtilen yemeklerin gramaj agisindan uygunlugunu takip etmek.
Hizmet Sunumu ve isleyis:
o Yemeklerin zamaninda ve hijyenik kosullarda hazirlanarak servise sunulmasini saglamak.
o Yemekhane giris-cikislarinin sorunsuz ¢calismasini sadlamak, fis safis sureclerine destek olmak.
o Yemek servisi esnasinda yemekhanenin dizen ve isleyisini kontrol etmek, gerekli durumlarda midahale
etmek.
o Yemek vyiyenlerin sikayet ve Onerilerini dinlemek, MYO Sekreterine iletmek ve ¢6zUm icin katkida
bulunmak.
o Yemekhane ekipmanlarinin (makine, techizat vb.) arizalarini tespit etmek ve bakim/onarimini saglamak
icin ilgili birimlere bildirimde bulunmak.
idari ve Kayit islemleri:
o Yemek yiyecek 6drenci ve personelin yemek sayilarinin tespitini yapmak, ginlok raporlarini tutmak.
o Gorev alanyla ilgili tim evrak, tasinir ve tasinmaz mallar korumak ve saklamak.
o Kurumsal e-posta ve EBYS hesabini ginltk takip etmek ve verilen gérevleri mevzuata uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

TEMIZLIK HiZMETLERI
GUnlok Rutin Temizlik:
o Idari Burolar: Masalar, sandalyeler, dolaplar, telefonlar ve dider yizeylerin tozunu almak, silmek.
Zeminleri sUpUrmek/siimek. Cop kovalarini bosaltmak.
o Kuitiphane/Okuma Salonu: Masalar, sandalyeler, raflar, kitaplar, telefonlar ve diger yUzeylerin tozunu
almak, silmek. Zeminleri sUpUrmek/siimek. Cop kovalarini bosaltmak.
o Derslikler: Ogrenci siralari, kirsy, tahtalar, pencereler ve zeminlerin temizligini yapmak.
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o Tuvaletler ve Lavabolar: Tuvaletlerin, lavabolarin, aynalarin, fayanslarin  ve zeminlerin  hijyenik
standartlara uygun olarak dizenli temizligini yapmak. Tuvalet kadidi, sivi sabun, kadit haviu gibi
malzemelerin kontrolnu ve ikmalini saglamak.

o Koridorlar, Merdivenler ve Ortak Alanlar: Zeminleri sGpUrmek/silmek, korkuluklari siimek, cop kovalarini
bosaltmak, genel dizeni saglamak.

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

Ozel ve Periyodik Temizlikler:

o Koltuklarin periyodik temizligini yapmak veya yapilmasini saglamak.

o Duvarlarin, tavanlarin ve yutksek yerlerin temizligini yapmak.

o Perde ve jaluzilerin temizligini yapmak veya yapimasini saglamak.

o Ozelliikle sinav dénemleri veya &zel etkinlikler sonrasi detayll temizlik yapmak.

Malzeme ve Ekipman Yoénetimi:

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

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

o Kullanilan temizlik ekipmanlarinin bakim ve temizligini saglamak.

Atk Yonetimi:

o Cop aynistrma prensiplerine uygun olarak atiklarl foplamak ve ilgili toplama alanlarina tasimak (geri
donisturulebilir atiklar, tibbi atiklar, genel atiklar).

is Saghg ve Givenligi:

o Kendi ve digerlerinin sagidini tehlikeye atmayacak sekilde is guvenligi kurallarina (kimyasallarr givenli
kullanmak, kisisel koruyucu donanim kullanmak) uymak.

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

GUVENLIK HiZMETLERI
Giris-Cikis KontrolU ve Kimlik Denetimi:

o Giris noktasinda arag ve yaya giris-cikislarini 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 ve hafta sonlari giris-cikislar daha siki denetlemek.

Devriye ve Goézetim:

o MYO bahgesinde ve bina icinde duzenli devriye gezmek.

o Kamera guvenlik sistemlerini aktif olarak izlemek, supheli durumlar tespit etmek ve midahale etmek.

o Ozellkle aksam ve hafta sonlari, binalarin kapal ve kilitl oldugundan emin olmak.

Acil Durum Yonetimi ve Midahale:

o Yangin, deprem, sabotaqj, gasp, hirsizik gibi acil durumlarda éncelikle duruma midahale etmek (ilk
yardim, yangin séndirme topi kullanimi vb.) ilgili birimlere (itfaiye, polis, ambulans, Ust yonetim) derhal
haber vermek ve koordinasyon saglamak.

Tahliye planlarina goére kisilerin givenli alana yonlendiriimesini saglamak.
Ozellikle hafta sonu ve aksam vardiyalarinda, kurumda daha az personel bulunmasi nedeniyle acil
durum mudahalesinde daha aktif ve dncu rol oynamak.

Duizensiz ve SUpheli Durumlara Midahale:

o Kavga, rahatsizlik, izinsiz giris gibi durumlara mudahale etmek, olaylari sakinlestirmek ve gerektiginde
emniyet guclerine haber vermek.

o Supheli sahislari, paketleri veya araclar tespit etmek ve gerekli dnlemleri almak.

Kayit ve Raporlama:
o Gunluk olay defterini duzenli ve eksiksiz tutmak.
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o Meydana gelen her turlu olayi (hirsizlik, kavgao, ariza, vb.) detayl raporlamak ve MYO Sekreterine
iletmek.
o Ziyaretci ve arag kayitlarini dizenli tutmak.
e Yardim ve Ydnlendirme:
o Kurum i¢i ve disi ziyaretcilere nazik ve yapici bir sekilde yardimcr olmak, dogru birimlere veya kisilere
yonlendirmek.
e Mdli 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.
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DokUman Revizyon Bilgileri

Revizyon No

0

Revizyon Tarihi

24.06.2025

Revizyon Nedeni

ik DUzenleme

Revizyon Aciklamasi

Trabzon Meslek YiUksekokulu MUdUrlOgU idari  birimlerinin - gorevlerini
kapsayan sunum;

e Kamu ig Kontrol Standartlar, Kontrol Ortami Standartlari
Standart2.Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevleri kapsaminda 2.3.
maddesine (2.2. Misyonun gerceklestiriimesini saglamak Uzere idare
birimleri ve alt birimlerince yUrUtUlecek gdrevler yazili olarak
tanimlanmalli ve duyurulmalidir.) gére dizenlenmistir.

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

DokUman No
Aciklamasi

TMYO.KOS.52.2-01

TMYO : Trabzon Meslek YUksekokulunu,
KOS : Kontrol Ortami Standartlarini,
S22 : Kamu ic; Kontrol Standartlar tebliginin maddesini;

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

e 2 Misyonun gerceklestirimesini saglamak Uzere idare birimleri ve alt
birimlerince yUrGtilecek goreviler vyazil olarak tanimlanmall ve
duyurulmaldir.

01 :Trabzon Meslek YUksekokulu akademik ve idari birimlerinin
gorevlerinin 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

Ogfr.Gér.Koray CAVUSOGLU
MUdir Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr.ilhan DENiZ
MUdir
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