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Degerli Ziyaretcilerimiz ve Trabzon Meslek Yiksekokulu Paydaslari,

Kurumsal seffaflk ve hesap verebilirlk, modern ydnetim anlayisimizin temelini
olusturur. Bu dogrultuda, Trabzon Meslek YUksekokulumuzun tUOm birim ve
pozisyonlarindaki gérev, yetki ve sorumluluklar Kamu i¢c Kontrol Standartlari
cercevesinde fitizlikle belirlenmektedir.

Bu bdélimde, Meslek YUksekokulumuzun Elektrik Hizmetleri, Santral-Haberlesme
Hizmetleri, Bilgi islem Hizmetleri, Isi Hizmetleri gérevli personelin goérevleri ve bu
gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini sizlere sunmaktan memnuniyet duyariz. Bu
detayl agiklamalar, her bir personelin kurumsal hedeflerimize ulasmadaki kritik rolinu
net bir sekilde ortaya koymaktadir.

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

Teknik isler Birimi personelinin gérev tanimlarini incelemek icin [Gtfen sunumun
devami inceleyiniz.

Trabzon Meslek YiUksekokulu
i¢ Kontrol Komisyonu
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PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Murat ERGUL
ALT BIRIM Teknik isler Birimi
Elektrik Hizmetleri
GOREVI/UNVANI Elektrik Hizmetleri Personeli /Teknisyen

GOREVIN BAGLI OLDUGU Meslek Yuksekokul Sekreteri
UNVAN

GOREVE VEKALET EDECEK Mevcut Personel
PERSONELIN GOREVi

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

GOREVIN AMACI

Elektrik Hizmetleri personelinin gdrevinin temel amaci;, MYO'nun elektrik sistemlerinin kesintisiz, givenli ve verimli
calsmasini saglamak, olasi arizalara zamaninda midahale etmek, enerji tasarrufu tedbirlerini uygulamak ve is
saghgl ve guvenligi standartlarina uygun bir elektrik altyapisi sunmaktir. Bu sayede, egitim-6dretim ve idari
faaliyetlerin aksamadan sGrdurUlmesine teknik destek saglanir.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

Yetkinlik Dizeyi
Elektrik Hizmetleri personelinden beklenen yetkinlik dizeyi genellikle orta-ileri dizey seviyesindedir. Bu, kisinin
sadece ftemel islemleri bilmekle kalmayip, karmasik arizalari giderebilmesi, gUvenlik protokollerini titizlikle
uygulamasi ve teknolojik gelismeleri takip etmesi gerektigi anlamina gelir.
Yetkinlikler
A. Teknik Yetkinlikler (Bilgi ve Beceri):

1. Elektrik Tesisati Bilgisi: (ileri Dizey)

o Elektrik i¢ Tesisleri Yéne’rmeligi ve ilgili standartlara hékim olmak.
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o Zayif akim ve kuvvetli akim tesisatlar, aydinlatma sistemleri, pano montaj ve bakimi konusunda
derinlemesine bilgi sahibi olmak.
o Trafo, jeneratdr, UPS gibi elektrik Uretim ve daditim sistemlerinin isleyisini anlamak.
2. Aniza Tespit ve Giderme: (ileri Dizey)
o Elektrik arizalarini (kisa devre, kacak akim, motor arizalar, tesisat problemleri vb.) hizli ve dogru
bir sekilde tespit etme ve giderme becerisi.
o Coklu ariza durumlarinda dnceliklendirme ve sistemli problem ¢dzme yetenedi.
3. Enerji Verimliligi Bilgisi: (Orta Dizey)
o Enerji tasarrufu saglayan aydinlatma sistemleri (LED vb.) ve cihazlar hakkinda bilgi sahibi olmak.
o Enerji tUketimini izleme ve azaltmaya yonelik temel prensipleri anlamak.
o Tasarruf Tedbirleri Genelgesinin enerji kullanimina iliskin hUkUmlerini bilmek.
4. Elektrikli Alet ve Ekipman Kullanimi: (ileri Dizey)
o Elektrik dlgim cihazlar ve diger el aletlerini dogru ve guvenli bir sekilde kullanma yetenedi.
o Elektrikli el aletlerinin (matkap, spiral vb.) givenli kullanimi konusunda bilgili olmak.
5. Proje Okuma ve Yorumlama: (Orta Dizey)
o Elektrik tesisat projelerini okuma, anlama ve sahada uygulayabilme becerisi.
B. Davranissal ve Kisisel Yetkinlikler:
1. is Saghd ve Guvenligi (iSG) Bilinci: (ileri Dizey)
o Elekirikle calisma sirasinda olusabilecek riskleri dngérme ve tim ISG kurallarina (fopraklama, yalitim,
kisisel koruyucu donanim kullanimi) mutlak surette uyma hassasiyeti.
o Acil durumlarda (elektrik carpmasi, yangin vb.) dodru ve hizl midahale etme bilgisi.
2. Detay Odakliik ve Titizlik: (ileri Dizey)
o Elektrik tesisatlarinda ve bagdlantilarinda hata yapma riskini minimize etmek i¢in son derece dikkatli
ve titiz calisma.
o Kuicguk detaylann buyuk guvenlik riskleri olusturabileceginin bilincinde olmak.
3. Problem Cézme ve Andlitik DUsiinme: (ileri Dizey)
o Karmasik elektrik arizalarini mantiksal adimlarla analiz ederek kék nedeni bulma ve kalici ¢dzimler
Uretme yetenedi.
o Beklenmedik durumlar karsisinda hizli ve dogru karar verebilme.
4. Sorumluluk Bilinci ve Hesap Verebilirlik: (YUksek Dizey)
o Yaphd her midahalenin sonuclarindan ve kurumun elektrik altyapisinin guvenliginden sorumlu
olmak.
o Kullanilan malzeme ve ekipmanlarin verimli kullanimi konusunda sorumluluk bilinci.
5. iletisim ve Ekip Calismasi: (Orta Dizey)
o Anzalar veya bakim ihtiyaglari hakkinda ilgili birimlere Meslek Yuksekokul Sekreterine agik ve
anlasilir bilgi aktarimi.
o Diger teknik birim personeliyle koordineli ve uyumlu ¢alisabiime.
6. Surekli Ogrenme ve Gelisim: (Orta Dizey)
o Elektrik teknolojilerindeki ve guvenlik standartlarindaki yenilikleri fakip etme, mesleki bilgi ve
becerilerini surekli gelistirme istegi.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Goérevler
e Elektrik Tesisatinin Bakim ve Onarimi:
o Meslek Yiksekokul binalarinin (derslikler, laboratuvarlar, burolar, ortak alanlar) ic ve dis elektrik
tesisatinin, aydinlatma sistemlerinin, priz ve anahtarlarin periyodik bakim ve kontroluni yapmak.
o Elektrik arzalarina (kisa devre, sigorta atmasi, lamba dedisimi vb.) hizli ve glvenli bir sekilde
mUdahale etmek, arizalan gidermek veya giderilmesi i¢cin MUdurlige bilgi vermek.
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o Elekirik panolari, kablo hatlari ve topraklama sistemlerinin  konfrolint  yaparak islevselligini
saglamak.

o KTU ve firmalar arasinda yapilan jeneratdr ve asansorlerin yilik bakim-onarim sdzlesmeleri geregi
firma calisanlar tarafindan MYO kullaniminda olan jeneratér ve asansdrin periyodik bakimlarini
yapildidi esnada sureci takip etmek ve bakim-onarm yapildigina dair belgeyi/formu teslim almak.

o Trabzon Universitesi Guzel Sanatlar ve Tasarm Fakiltesi ile KTU arasinda yapilan elektik ortak
kullanm protokol ve yodnetmeligine gore kullanim bedelinin  hesaplamasina yonelik, Trabzon
Universitesi Gizel Sanatlar ve Tasarm Fakiltesinin elektrik panosu sayac okuma islemini yaparak
MYO Mali isler birimine iletir.

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

Elektrikli Cihaz ve Ekipmanlarin Kontroli:
o Elekirikle calisan cihazlarin periyodik kontrollerini yapmak ve temel bakimlarina destek olmak.
o Anzalanan veya bakima ihtiyaci olan elektrikli cihazlar tespit etmek ve Mudurlige raporlamak.
Enerji Verimliligi ve Tasarruf Tedbirleri:

o Meslek YUksekokul genelinde enerji tUketimini izlemek ve raporlamak.

o Aydnlatma sistemlerinde ve diger elektrikli ekipmanlarda enerji tasarrufu sadlayici tedbirleri (LED
donusimd, sensorli aydinlatma vb.) uygulomak veya uygulanmasina destek olmak.

Kayit ve Raporlama:

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

o Periyodik olarak yapilan ¢calismalar ve enerji tuketimine iliskin raporlart hazirlamak ve Ust yonetime
sunmak.

Yetkiler

Elektrik arizalarina ve acil durumlara (fehlke arz eden durumlar) can ve mal givenlidini saglamak
amaciyla ik mudahaleyi yapmak.

Elektrik tesisat planlari, cihaz kullanim kilavuzlarr ve bakim kayitlar gibi ilgili bilgi ve belgeleri talep etme
yetkisine sahip olmak.

Gorevini yerine getirebilmek icin gerekli olan yedek par¢a, alet, sarf malzeme ve ekipmanlari talep etme
yetkisine sahip olmak.

Goreviyle ilgili alanlara (elektrik panolari, kazan daireleri vb.) givenlik kurallar cercevesinde erisim yetkisine
sahip olmak.

Sorumluluklar

Elektrik tesisati, is saghd ve guvenligi, enerji verimliligi ve tasarruf tedbirleri ile ilgili tUm mevzuat, standart
ve genelgelere uygun hareket etmek.

Elektrikle ilgili calismalarda kendi ve diger personelin can giveniigini tehlkeye atmamak, tim ISG
kurallarina ve talimatiarina titizlikle uymak. Koruyucu ekipmanlari eksiksiz kullanmak.

Elektrik arizalarina ve bakim ihtiya¢larina zamaninda, etkin ve dodru bir sekilde miUdahale etmek, hizmet
kesintilerini en aza indirmek.

Kendisine zimmetlenen alet, edevat ve malzemeleri dzenle kullanmak, kurumun enerji kaynaklarini verimli
kullanmak ve israfi dnlemek.

Yapilan tUm islemler ve ftutulan kayitlar icin Meslek YUksekokul Sekreterine karsi hesap verebilir olmak.
Elektrik alanindaki yeni teknolojileri ve guvenlik sfandartlarini takip etmek, mesleki bilgisini ve becerilerini
sUrekli gelistirmek.

Arizalar, bakimlar ve enerji tUketimi hakkinda ilgili birimlere Meslek YUksekokul Sekreterine dizenli ve
dogru bilgi akisi saglamak, gerekli durumlarda diger teknik personel ile koordineli ¢alismak.

Gorevlerini yurUtirken i¢ kontrol standartlarina uygun hareket etmek, olasi riskleri dnceden tespit etmek
ve gerekli dnleyici tedbirleri almak.
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Trabzon Meslek Yuksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Goérev ve Sorumlulukiar:
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

o Gérevi ile ilgii Kanunlar, Kanun HUkmin Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatiar, Senato ve Yoénetim Kurulu Kararlar ve MYO Yoénerge ve
ProsedUrleri gibi genis bir yasal ¢cerceveye hakim olmak ve uyum saglamak.

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

o Kurum ici ydnergeler, senato ve yonetim kurulu kararlarina riayet etmek.

o Mevzuattaki degisiklikleri yakindan takip etmek ve birimlere gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

o Etik Degerlere Baghhk:

o Gorevleri yerine getirirken durUstluk, tarafsizlk ve seffaflik ilkelerine bagl kalmak.

o Cikar catismalarindan kaginmak ve kamu gorevini kisisel menfaatlerin dninde futmak.

o Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskierde sayg, nezaket ve addletli bir yaklasim sergilemek.

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

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

o Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz ve titizlikle tamamlamak ve gerekmedikgce gorev yerini terk
etmemek.

o Meslek Yuksekokulu kapsaminda, mevcut bulunan  veya ihtiyag  dogrultusunda  kurulan
komisyonlarda, gorev ve vyefkinlik kriterlerine gdre bir veya birden fazla komisyonda goérev
Ustlenmek.

o Calsma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin dnine gegmek.

o s sureclerinde verimliligi artirici ¢ézimler 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 aciklamalardan uzak durmak.

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

o Sosyal medya dahil kamuya agk platformlarda kurumun imajint olumsuz  etkileyebilecek
paylasimlardan kaginmak.

e Kaynaklari 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-isitici vb) kullanmamak.

o Kullanmdaki veya zimmetindeki tUm malzeme/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 guvenlidi kurallarina vygunlugunu kontrol
etmek.

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

¢ Kilik-Kiyafet Dizenine Uymak:
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o Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Y&netmeligine ve
kurumsal teamdllere uygun giyinmek.
o Mesledin ve kurumun ciddiyetine yakisir, temiz ve duzenli bir gdérinum sergilemek

BiLDIRIM BOLUMU

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontfrol sireglerinin etkinligini arfirmak
amaalyla, 5018 sayll Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu ic Kontrol Standartlari uyarinca, Teknik
isler Birimi Elektrik Hizmetleri Teknisyenin gdrevieri ve bu goérevlere iliskin yetki ve sorumluluklar giincellenmistir.

Hozirlanan detayl gérev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceg@iniz rolU, karar alma siUreclerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklart net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  g&rev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklarimi fam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirilmesini dnemle rica ederim. getirecegimi beyan ederim.

./06/2025 /06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ Murat ERGUL
Mudur Teknisyen
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PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Bahri BALTA
ALT BIRIM Teknik isler Birimi
Elektrik Hizmetleri
GOREV UNVANI Elektrik Hizmetleri Personeli/Teknisyen Yardimcisi

GOREVIN BAGLI OLDUGU Meslek Yuksekokul Sekreteri
UNVAN

GOREVE VEKALET EDECEK Mevcut Personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

GOREVIN AMACI
Elektrik Hizmetleri teknisyen yardimcisinin gérevinin temel amac;, MYO'nun elektrik sistemlerinin kesintisiz, guvenli
ve verimli calismasini saglamak, olasi arizalara zamaninda midahale etmek, enerji tasarrufu tedbirlerini
uygulomak ve is saghgr ve guvenligi standartlarina uygun bir elekirik altyopisi sunmakm icin Teknisyenin
yonlendirmesi ve gbdzetiminde c¢alisarak, teknik islerin yUrUtiimesine destek sadlar. Gdrevi, teknisyenin veriml,
guvenli ve duzenli sekilde calismasini desteklemeye ydneliktir.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI
Yetkinlik Dizeyi
Teknisyen yardimcisi, "destekleyici uygulayicl" duzeyinde calisir. Bu yetkinlik dUzeyi; kisinin gorevlerini teknisyenin
gdzetimi ve ydnlendirmesi altinda yUruttigu, isin uygulama kisminda destekleyici rol Ustlendigi, kendi basina karar
almadigi ancak verilen talimatlar dikkatli ve sorumlu sekilde uyguladigi dizeyi ifade eder. Bu seviyedeki ¢calisanlar,
temel teknik isleri yopabilir, karmasik islerde ise dogrudan teknisyene yardim eder.

Temel Yetkinlikler
e Temel Teknik Bilgi ve Uygulama Becerisi: Teknisyen yardimaisi, ¢calistigi alana (elektrik, mekanik, elektronik,
insaat vb.) uygun temel teknik bilgilere sahip olmalidir. Basit kurulum, sokme, tasima, bakim, temizlik ve
OlcUm islemlerini yapabilecek dizeyde beceri beklenir.
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Ekipman ve El Aletleri Kullanim: s sirasinda kullanilan el aletleri, dlcim cihazlar ve yardimear ekipmanlari
dogru ve guvenli sekilde kullonma yetkinligine sahip olmaldir.

is Disiplini ve Takip Yetenegi: Verilen isleri zamaninda, dikkatli ve eksiksiz sekilde tamamlamasi beklenir.
Yapilacak islemleri dnceden hazirlamak, is sonunda alani dizenlemek gibi sorumluluklar  yerine
getirebilmelidir.

Takim Calismasi: Teknisyenle ve diger calisma arkadaslariyla uyum icinde ¢alismal, gbrev paylasimina
acik olmall ve is birlidini én planda tutmalidir.

iletisim Becerisi: Ack ve net iletisim kurmall, verilen talimatlari dodru anlamall ve gerektiginde geri
bildirimde bulunmaldir,

is Saghg ve Guvenligi Bilinci: is givenligi kurallarini bilmeli ve bu kurallara titizlikle uymalidir. Riskli bir
durum gordugunde bunu teknisyene ya da sorumluya bildirmelidir.

Sorumluluk Sahibi Olmak: Verilen isi sahiplenmel, eksiksiz ve dikkatli bir sekilde yerine getirmelidir.
Yapamayacad veya yetkisini asan konularda mutlaka UstunU bilgilendirmelidir.

GOREY, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Goérevler
e Haazirlik ve Destek isleri:

o

o

Teknisyenin gergeklestirecedi bakim, onarim ve montqj islemleri icin gerekli ekipman, malzeme ve araglari
hazirlamak.
Is baslamadan énce gerekli dizenlemeleri yapmak ve is alanini uygun hale getirmek.

e Malzeme ve Ekipman Takibi:

O
@)

Kullanilacak malzeme ve yedek parcalari teknisyene temin etmek.
Gerekli durumlarda stok takibini yapmak ve eksikleri bildirmek.

e Saha Destegi:

o
o

Teknisyenin yonlendirmesiyle basit montqj, sdkme veya temizlik islemlerini gerceklestirmek.
Teknik islemler sirasinda teknisyenin ihtiyag duydugu alet ve parcalari saglamak.

e Temizlik ve Dizen:

@)
O

Calisma alaninin temizligi ve dizenini saglamak.
Kullanlan arag¢ ve gereclerin is sonrasi toplanarak uvygun sekilde yerlestiriimesini saglamak.

e GOzlem ve Raporlama:

O
O

s streclerinde gdzlem yaparak herhangi bir olumsuzluk ya da eksikligi teknisyene bildirmek.
Gerektiginde yapilan islemlere iliskin femel bilgileri kayit alfina almak.

o Is Guvenligi ve Talimatlara Uyum:

O
O

Is saghgr ve givenligi kurallarina uymak.
Talimatlara ve prosedurlere uygun hareket etmek.

Yetkiler

Gorev Kapsaminda Karar Alma Yetkisi: Sorumlu teknisyenin yonlendirmesiyle, kendisine verilen isin
yUrUtulmesinde basit teknik kararlari alma ve uygulama yetkisine sahipfir.

Ekipman ve Malzeme Kullanim Yetkisi: isi geregdi kullanmasi gereken el aletlerini, dlcim cihazlarini ve
yardimcl ekipmanlari kullanma yetkisine sahiptir.

Bildirimde Bulunma Yetkisi: Tespit ettigi anza, eksiklik, givenlik riski veya malzeme ihfiyaci gibi durumlari
ilgili birim veya kisilere bildirme yetkisine sahiptir.

Is Guvenligi Kurallarina Uymayan Durumlan Bildirme Yetkisi: Calisma ortaminda is sadlign ve givenligi
kurallarina aykin vygulamalari gézlemledidinde, durumu Ustlerine ya da is givenlidi yetkililerine bildirme
yetkisine sahiptir.

Sorumluluklari
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e Teknisyene Yardm Etme Sorumlulugu: Sorumlu teknisyenin verdigi gorevleri zamaninda, dogru ve eksiksiz
sekilde yerine getirmekle sorumludur.

e Ekipman ve Malzeme Hazirlama Sorumlulugu: Is icin gerekli olan tUm malzeme ve araclarin temin
ediimesinden, fasinmasindan ve dizenli sekilde kullaniimasindan sorumludur.

e Calisma Alaninin Dizeni ve Temizligi: Calisma éncesi ve sonrasl alanin temiz, dizenli ve givenli olmasindan
sorumludur.

e s Guvenligine Uygun Calisma Sorumlulugu: Tom goérevlerini is saglid ve givenligi kurallarina uygun sekilde
yerine gefirmekle yukimludur.

e lletisim ve Koordinasyon Sorumlulugu: Teknisyenle ve diger ekip Uyeleriyle uyum icinde calismak, gerekli
bilgi akisini sagdlamak ve isin aksamasini dnleyecek sekilde ilefisim kurmakla sorumludur.

e Kendi Gorev Alaninda Sinirlarini Bilme Sorumlulugu: Kendi yetki alanini asan teknik mudahalelerden
kacinmak ve bu tur durumlarda derhal teknisyeni bilgilendirmekle sorumludur.

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

o Gorevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HUkmOn Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatiar, Senato ve Yoénetim Kurulu Kararlar ve MYO Yoénerge ve
ProsedUrleri gibi genis bir yasal ¢erceveye hakim olmak ve uyum saglamak.

o 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikimlerine titizlikle uymak. OJrenci, personel
veya dider paydaslara ait kisisel verileri (kimlik bilgileri, notlar, sadlk bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizliligini ve guvenligini saglamak, birincil
sorumluluklardan biridir.

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

o Mevzuattaki degisiklikleri yakindan takip etmek ve birimlere gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

o Etik Degerlere Baghhk:

o Gorevleri yerine getirirken dirustluk, tarafsizlk ve seffaflik ilkelerine bagh kalmak.

o Cikar catismalarindan kaginmak ve kamu gorevini kisisel menfaatlerin dninde futmak.

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

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

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

o Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz ve fitizlikle tamamlomak ve gerekmedikge gorev yerini terk
etmemek.

o Meslek Yuksekokulu kapsamindg, mevcut bulunan  veya ihfiyac  dogrultusunda  kurulan
komisyonlarda, gdrev ve vyetkinlik kriterlerine gore bir veya birden fazla komisyonda gdrev
Ustlenmek.

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

o s streclerinde verimliligi artirici ¢cézimler sunmaya calismak ve takim calismasina aktif katkida
bulunmak.

o Kurumsal itibar ve iletisim:

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

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

o Sosyal medya dahil kamuya acgk platformlarda  kurumun imajint olumsuz  etkileyebilecek
paylasimlardan kacinmak.

e Kaynaklar Etkin Kullanmak ve Korumak:
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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-isitici vb) kullanmamak.
o Kullanmdaki veya zimmetindeki tUm malzeme/ekiomanlari &zenle korumak, amaci disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.
o KVKK kapsaminda, elektronik ve fiziki bilgi kaynaklarini yetkisiz erisime karsi korumak.
o Is Saghg ve Givenligini Gozetmek:
o Calsma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saglid ve guvenligi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.
o Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedurlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlige uygun hareket
etmek.
e Kilik-Kiyafet Dizenine Uymak:
o Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Yonetmeligine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.
o Meslegin ve kurumun ciddiyetine yakisir, temiz ve duzenli bir gérUnUm sergilemek

BiLDIRIM BOLUMU

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ konfrol sureclerinin etkinligini arfirmak
amaaiyla, 5018 sayll Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu ic Kontrol Standartlar uyarinca, Teknik
isler Birimi Elekirik Hizmetleri Teknisyen Yardimcisinin gorevieri ve bu gdreviere iliskin yetki ve sorumluluklari
guncellenmigtir.

Hazirlanan detayll gérev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceg@iniz roly, karar alma siureclerindeki yefkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklart net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

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

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

Prof.Dr.ilhan DENiZ Bahri BALTA
MUduor Teknisyen Yardmcisi
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TEKNIK ISLER BiRiMi T.C.
PERSONELI GOREV TANIMI

KARADENIZ TEKNIK UNIiVERSITESI

Dokiman No : TMYO.KOS.S52.3-01 Revizyon No :01
Dokiman Yayin Tarihi : 30.06.2025 Revizyon Tarihi :30.06.2025

‘v’

PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Ismail SAHINKAYA
ALT BIRIM Teknik Isler Birimi
Santral-Haberlesme Hizmetleri
GOREV/UNVAN ADI Santral-Haberlesme Hizmetleri Personeli/Surekli Isci

GOREVIN BAGLI OLDUGU Meslek Yuksekokul Sekreteri
UNVAN

GOREVE VEKALET EDECEK Mevcut Personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

GOREVIN AMACI
Santral-Haberlesme Hizmetleri personelinin goérevinin temel amaci;, MYO'nun tUm dijital ve analog telefon
sistemlerinin, santral donaniminin, haberlesme altyapisinin sorunsuz, kesintisiz ve verimli ¢alismasini saglamak.
lletisim aksakliklarini gidermek ve kurumsal iletisimin sirekliligine teknik destek sunmaktir. Bu sayede, kurum ici
koordinasyon ve dis paydaslarla iletisim etkin bir sekilde sUrdUrdlUr.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

Yetkinlik Dizeyi
Santral-Haberlesme Hizmetleri personelinden beklenen yetkinlik dizeyi genellikle orta dizey teknisyen/uzman
seviyesindedir. Bu, kisinin hem tfemel teknik bilgilere hem de sorun giderme ve kullanici destedi saglama
becerilerine sahip olmasi gerektigi anlamina gelir.
Yetkinlikler
A. Teknik Yetkinlikler (Bilgi ve Beceri):
1. Santral ve Telefon Sistemleri Bilgisi: (Orta-ileri Dizey)
o Dijital ve analog telefon santrallerinin temel ¢calisma prensipleri ve konfigurasyonlari hakkinda bilgi
sahibi olmak.

NilSayfa




o Telefon hatlar, kablolama standartlart ve badlanti semalarina hakim olmak.

2. Ariza Tespit ve Giderme: (ileri Dizey)

o Telefon hatlarindaki (dahili/harici) veya santral sistemlerindeki arizalari hizli ve dogru bir sekilde
tespit etme ve giderme becerisi.
o Sorunlari sistematik bir yaklasimla analiz edebilme.

3. Temel Ag Bilgisi: (Orta Dizey)

o Temel af protokolleri (TCP/IP) ve ad baglantiar hakkinda genel bilgiye sahip olmak.

4. Donanim ve Yaziim Kullanimi: (Orta Dizey)

o Telefon santrali yonetim yazilimlarini ve ilgili donanmlar (telefon cihazlar, daditim  kutularr)
hakkinda etkin bilgiye sahip olmak.
o Temel bilgisayar okuryazarlid ve Office programlari (raporlama icin).

B. Davranissal ve Kisisel Yetkinlikler:

1.

Problem Cézme: (ileri Dizey)
o Gelen ariza bildirimlerini analiz etme, kok nedeni bulma ve hizli, efkili ¢dzimler Uretme yetenegi.
o Acil durumlarda sakin kalabilme ve ¢6zUm odakli yaklasim sergileme.

2. lletisim ve Kullanici Odaklilik: (Orta-ileri Dizey)
o Telefon kullanicilarindan gelen sorunlari anlama ve onlara anlasilir bir dille ¢6z0m veya bilgi sunma
becerisi.
o Hem teknik bilgiye sahip kisilerle hem de son kullanicilarla etkili iletisim kurabilme.
3. Detay Odaklilik: (Orta Dizey)
o Kablolama, numaralandirma ve sistem konfigirasyonu gibi detay gerektiren islerde dikkatli ve titiz
calisma.
4. Sorumluluk Bilinci: (YUksek Dizey)
o Kurumun iletisim surekliliginin énemini kavrama ve bu konudaki sorumlulugunu tasima.
o Gizlilik prensiplerine (telefon gorisme bilgileri vb.) uyma.
5. Surekli Ogrenme: (Orta Dizey)
o Yeni haberlesme teknolojilerini ve santral sistemlerindeki guncellemeleri takip etme, mesleki
gelisimine ack olma.
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
Goérevler

Santral ve Telefon Sistemlerinin Y&netimi:
o MYO'nun dijital ve analog santral sistemlerinin duzenli bakimini yapmak ve sorunsuz ¢alismasini
saglamak.
o Telefon hatlarinin (dahili ve harici) aktifligini ve kalitesini kontrol etmek, arizalar tespit etmek ve
gidermek.
o Donanim arizalarini (parca dedisimi, baglant sorunlart vb.) tespit etmek, gidermek veya daha ileri
seviye arizalar igin MUdurligu bilgi vermek.
o Yeni telefon hatlarinin tesis edilmesi, mevcut hatlarin nakli veya iptali islemlerini gerceklestirmek.
Haberlesme Altyapisinin Bakim ve Onarimi:
o Telefon santrali donanimlarinin, kablolama altyapisinin (telefon prizleri, dagitim kutulari) ve ilgili
diger haberlesme ekipmanlarinin periyodik kontrollerini ve ariza onarimlarini yapmak.
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o TelekomuUnikasyon operatorleriyle (Turk Telekom vb.) kurum hatlarina iliskin arizalari takip etmek
ve ¢6zUmUnU saglamak.
Kullanici Destegi ve Egitim:
o Personele dahili telefon kullanimi, santral &zellikleri ve temel haberlesme sorunlari hakkinda destek
ve bilgi saglamak.
o Yeni telefon cihazlarinin kurulumunu ve temel kullanim ayarlarini yapmak.
Kayit ve Raporlama:
o Yapllan tim bakim, onarim, tesisat ve ariza giderme islemlerine iliskin kayitlarn dizenli tutmak.
o Santral kullanm istatistiklerini, ariza ve ¢6zim raporlarini periyodik olarak hazirlomak ve  Ust
yonetime sunmak.

Yetkiler

Santral yazilimina ve donanimina (fiziki erisim) yetkinligi dahilinde midahale etme ve ayar yapma yetkisine
sahip olmak.

Haberlesme altyapisiyla ilgili teknik dokUman, sema ve diger bilgileri talep etme yetkisine sahip olmak.
Gorevini yerine getirebilmek icin gerekli olan yedek parga, alet, sarf malzeme ve ekipmanlari MUdurltkten
talep etme yetkisine sahip olmak.

Sorumluluklar

Telekominikasyon ve haberlesme mevzuating, is sadligi ve givenligi (ISG) kurallarina ve ilgili tim kurum
ici yonergelere uygun hareket etmek.

Kurum i¢i ve disl telefon haberlesmesinin kesintisiz ve etkin bir sekilde devam etmesini saglomak. Olasi
kesintilere hizl ve dogru mudahale etmek.

Santral ve haberlesme sistemlerinin yetkisiz erisimlere ve kdtuye kullanima karsi guvenligini sadlamak.
Haberlesme arizalarina ve taleplere zamanindag, etkin ve dogru bir sekiide mudahale etmek.

Kendisine zimmetlenen alet, edevat ve malzemeleri 6zenle kullanmak. Kurumun telefon hatlarinin gereksiz
kullanimini denetlemek ve tasarruf tedbirlerine uygun hareket etmek.

Yapilan t0m islemler ve futulan kayitlar icin Meslek YUksekokulu Sekreterine karsi hesap verebilir olmak.
Gorevlerini yuritirken i¢c kontrol standartlarina uygun hareket etmek, olasi riskleri (hat kesintisi, yanlis
yonlendirme vb.) dnceden tespit etmek ve gerekli 6nleyici tedbirleri almak.

Trabzon Meslek Yiksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Gorev ve Sorumluluklari:

Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

o Gorevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HUkmUOn Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatiar, Senato ve Yoénetim Kurulu Kararlar ve MYO Yoénerge ve
ProsedUrleri gibi genis bir yasal ¢erceveye hakim olmak ve uyum saglamak.

o 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikimlerine titizlikle uymak. OFrenci, personel
veya dider paydaslara ait kisisel verileri (kimlik bilgileri, notlar, sadlk bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizliligini ve gUvenligini saglamak, birincil
sorumluluklardan biridir.

o Kurum ici yonergeler, senato ve yonetim kurulu kararlarina riayet etmek.

o Mevzuattaki degisiklikleri yakindan takip etmek ve birimlere gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

Etik Degerlere Baghhk:

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

o Cikar catismalarindan kaginmak ve kamu gorevini kisisel menfaatlerin dninde tutmak.

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

Gorev Disiplini ve Verimlilik:
o 657 sayll Devlet Memurlari Kanunu Disiplin HOkUmlerine tam uyum saglamak.
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@)

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, fifizlikle tamamlamak ve gerekmedikce gorev yerini ferk
etmemek.
Meslek  Yuksekokulu kapsaminda, mevcut bulunan  veya ihtiyagc  dogrultusunda  kurulan
komisyonlarda, gorev ve vyefkinlik kriterlerine gdre bir veya birden fazla komisyonda gdérev
Ustlenmek.
Calisma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin énine gegmek.
Is sureclerinde verimliligi artirici ¢cozimler sunmaya calismak ve takim calismasina oktif katkida
bulunmak.

Kurumsal itibar ve iletisim:

o

o

Universitenin, Meslek  Yiksekokulun ve akademik-idari  personelinin itibarini - zedeleyecek
davranislardan veya aciklamalardan uzak durmak.

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

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

Kaynaklari Etkin Kullanmak ve Korumak:

o

(@]

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

YUksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elektrikli cihazlar (ocak-isitict vi) kullanmamak.
Kullanmdaki veya zimmetindeki tUm malzeme/ekipmanlari 6zenle korumak, amac  disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.

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

is Saghd ve Givenligini Gozetmek:

(@]

O

Calisma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghd ve guvenligi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.
Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedurlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlige uygun hareket
etmek.

Kiik-Kiyafet Dizenine Uymak:

o

o

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Yonetmelidine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.
Mesledin ve kurumun ciddiyetine yakigir, temiz ve duzenli bir gérunim sergilemek
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BiLDIiRIM BOLUMU

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢c kontrol sureclerinin etkinligini artirmak
amaaryla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu ic Kontrol Standartlari uyarinca, Teknik
Isler Birimi Santral-Haberlesme Hizmetleri personelinin gérevieri ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklari
guncellenmigtir.

Hazirlanan detayll gérev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sureclerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklan net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

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

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

Prof.Dr.ilhan DENIiZ Ismail SAHINKAYA
MUdir Surekli isci
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T.C.
KARADENIZ TEKNIK UNIiVERSITESI

TEKNIK ISLER BiRiMi
PERSONELI GOREV TANIMI

Dokiman No : TMYO.KOS.S52.3-01 Revizyon No :01
Dokiman Yayin Tarihi : 30.06.2025 Revizyon Tarihi :30.06.2025

‘v’

PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Muhsin KAYA
ALT BIRIM Teknik Isler Birimi
Bilgi islem Hizmetleri
GOREV/UNVAN ADI Bilgisayar Bakim-Onarim Personeli/Tekniker

GOREVIN BAGLI OLDUGU Meslek Yuksekokul Sekreteri
UNVAN

GOREVE VEKALET EDECEK Mevcut Personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

GOREVIN AMACI
Bilgi islem Hizmetleri (Bilgisayar Bakim-Onarim) personelinin gérevinin temel amac; MYO'nun tim bilgisayar
donanimlarinin, gevre birimlerinin (yazicy, tarayici vb.) ve temel yazilimlarinin kesintisiz, verimli ve givenli calismasini
saglamak, olasi arizalara hizli ve etkin bir sekilde midahale etmek, donanim ve yazilim guncellemelerini takip
etmek ve kullanicilara teknik destek sunmakhr. Bu sayede, kurumun dijital ortamdaki tOm operasyonlarinin
aksamadan devamliigi saglanir.
YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI
Yetkinlik Dizeyi ve Yetkinlikleri
Bilgi islem Hizmetleri (Bilgisayar Bakim-Onarim) personelinden beklenen yetkinlik dizeyi genellikle orta-ileri dizey
teknisyen/destek uzmani seviyesindedir. Bu, kisinin temel sorunlari bagmsiz ¢ézebilmesi, karmasik durumlarda
destek alabilmesi ve kullanici odaklh bir yaklasim sergilemesi gerektigi anlamina gelir.
Yetkinlikler
A. Teknik Yetkinlikler (Bilgi ve Beceri):
1.  Donanim Bilgisi: (ileri Dizey)
o Bilgisayar (masausti/dizUstl) ve cevre birimlerinin (yazicl, tarayic, monitdér vb.) temel bilesenleri,
isleyisi ve yayain arizalari hakkinda detayl bilgi.
o Donanim montaji, demontagjl ve parca dedisimi becerisi.
2. Yazihm Bilgisi: (ileri Dizey)
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o Microsoft Windows ve Office programlari (Word, Excel, PowerPoint) gibi yaygin isletim sistemleri
ve ofis yazilimlarinin kurulumu, yapilandirlmasi ve sorun giderme becerisi.
o Anftivirds ve guvenlik yazilimlari konusunda bilgi.
3. Ag Temelleri: (Orta Dizey)
o Temel ag protokolleri (TCP/IP), IP adresleme ve ad baglantisi sorun giderme (kablolu/kablosuz)
bilgisi.
o Modem, router, switch gibi ag cihazlarinin temel kurulum ve ayarlari hakkinda bilgi.
4. Sorun Giderme ve Teshis: (ileri Dizey)
o Yaziim ve donanim kaynakl problemleri hizli ve sistematik bir sekilde teghis etme ve ¢6zUm Uretme
yetenedi.
o Uzaktan destek araclarini kullanabilme.
5. Veri Yedekleme ve Kurtarma Temelleri: (Orta Dizey)
o Temel veri yedekleme ydntemleri ve veri kaybi durumlarinda ik mUdahale bilgisi.

B. Davranissal ve Kisisel Yetkinlikler:
. Problem Cézme ve Analitik Disinme: (ileri Dizey)
o Karmasik teknik sorunlarl analiz etme, kdk nedenlerini belirleme ve efkili ¢dézUmler gelistirme
yetenegi.
o Mantiksal adimlarla sorunlara yaklasma.
2. Kullanici Odaklilik ve iletisim: (Orta-ileri Dizey)
o Teknik olmayan kullanicilardan gelen sorunlart anlama, empati kurma ve teknik bilgiyi anlasilir bir
dille aktarma becerisi.
o Sabirl, nazik ve yardimsever bir yaklasimla destek saglama.
3. Detay Odaklilik ve Titizlik: (Uzman Dizey)
o Bilgisayar sistemlerinde yapilan her islemin potansiyel etkilerini dUsUnerek titiz ve dikkatli calisma.
o Veri guvenligi ve sistem kararlligina azami 6zen gosterme.
4. Sorumluluk Bilinci: (YUksek Dizey)
o Kurumun bilisim altyapisinin islerliginden ve guvenliginden sorumlu olma bilinci.
o Bilgilerin gizliligini koruma sorumlulugu (KVKK uyumu).
5. Surekli Ogrenme ve Adaptasyon: (ileri Diizey)
o Hizla degisen bilisim teknolojilerini (yeni yazilimlar, donanimlar, givenlik tehditleri) takip etme ve
sUrekli 6grenmeye acik olma.
o Yeni teknolojilere ve kurumun ihtiyaclarina hizla adapte olabilme.
6. Zaman Yonetimi: (Orta Dizey)
o Birden fazla destek talebini dnceliklendirme ve zamaninda ¢6zUme kavusturma becerisi.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Goérevler
e Bilgisayar Donanim ve Yaziim Bakim-Onarimi:

o MYO binyesindeki masausti/dizUsty bilgisayarlar, yazicilar, tarayicilar, sunucular (temel seviye) ve
diger bilisim donanimlarinin periyodik bakimini ve ariza onarimini yapmak.

o Donanim arizalarini (parca dedisimi, baglanti sorunlar vb.) tespit etmek, gidermek veya daha ileri
seviye arizalar icin Bilgi islem Daire Baskanligina yénlendirmek.

o lsletim sistemleri, ofis yazilimlari ve diger temel uygulamalarin kurulum, gincelleme ve sorun
giderme islemlerini yUrUtmek.
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o VirUs, k&t0 amagcl yazilim gibi tehditlere kargl sistemleri taramak, temizlemek ve guvenlik yazilimlarini
guncel tutmak.
e Ag ve internet Baglanh Destegi:
o Kullanicllarin ad ve internet badlantisi sorunlarina (kablolu/kablosuz) miudahale etmek ve ¢6zim
Uretmek.
o Temel ad donanimlarinin (modem, router, switch) fiziksel baglanti ve islevsellidini kontrol etmek.
e Kullanici Destegi ve Egitim:
o Personele ve 6grencilere bilgisayar kullanimi, yaziim problemleri, ag baglantilar ve diger teknik
konularda yerinde veya uzaktan destek saglamak.
o Sik karsllasilan sorunlarla ilgili kullanicilan bilgilendirmek ve basit ¢cézUmler konusunda yonlendirmek.
e Kayit Tutma:
o Yapilan tUm bakim, onarim, kurulum ve destek hizmetlerine iliskin kayitlari (arizanin tespiti, midahale
sekli, kullanlan parga, sire vb.) dizenli tutmak.
o Periyodik olarak yapilan ¢alismalar ve bilisim altyapisina iliskin raporlar hazirlayarak Ust ydnetime
sunmak.
Yetkiler
e Kurum bilgisayarlarina (izin verilen sinirlar icinde) sorun giderme, bakim ve kurulum amaciyla erisim
yetkisine sahip olmak.
e Bilgisayar donanmlarina fiziksel mudahalede bulunmag, parca degisimi yapma ve yaziim kurulum/kaldirma
islemlerini gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Gorevini yerine getirebilmek icin gerekli olan yedek parca, alet, sarf malzeme (tfoner, kartus) ve ekipmanlari
MuUdUrlUkten talep etme yetkisine sahip olmak.
Sorumlulukiar
e Universitenin bilisim guvenligi politikalaring, kisisel verilerin korunmasi (KVKK) ilkelerine ve ilgili tOm kurum
ici yonergelere uygun hareket etmek.
e Bilgisayar sistemlerinin ve agin surekli islerligini saglamak, veri bUtonligunu ve guvenlidini tehlikeye
atmayacak sekilde hareket etmek.
e Gelen ariza ve destek taleplerine zamanindg, etkin ve dogru bir sekilde mudahale etmek, hizmet
kesintilerini en aza indirmek.
e Kullanicilarin bilgisayarlarindaki kisisel ve kurumsal verilere iliskin gizlilige riayet etmek ve yetkisiz erisimini
engellemek.
e Kendisine zimmetlenen alet, edevat ve malzemeleri 6zenle kullanmak, bilisim kaynaklarinin (donanim,
yaziim) verimli kullanimini saglamak.
e Yapilan tUm islemler ve tutulan kayitlar icin Meslek YUksekokul Sekreterine karsi hesap verebilir olmak.
e Bilisim teknolojilerindeki (donanim, yazilim, agd givenlidi) yenilikleri ve gelismeleri surekli takip etmek, mesleki
bilgi ve becerilerini gincel tutmak.
e Gorevlerini yurUtirken ic kontrol standartlarina uygun hareket etmek, olasi riskleri (veri kaybi, givenlik
acig, sistem ¢cokmesi vb.) dnceden tespit etmek ve gerekli 6nleyici tedbirleri almak.

Trabzon Meslek Yiksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Goérev ve Sorumlulukiari:
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:
o Goérevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HUkmin Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatlar, Senato ve Yoénetim Kurulu Kararlari ve MYO Yénerge ve
ProsedUrleri gibi genis bir yasal ¢erceveye hakim olmak ve uyum saglamak.
o 6698 Savyili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikUmlerine titizlikle uymak. Ogrenci, personel
veya diger paydaslara ait kisisel verileri (kimlik bilgileri, notlar, saglk bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
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paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizliligini ve guvenligini saglamak, birincil
sorumluluklardan biridir.

o Kurum ici ydnergeler, senato ve ydnetim kurulu kararlarina riayet etmek.

o Mevzuattaki degisiklikleri yakindan takip etmek ve birimlere gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

Etik Degerlere Baghhk:

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

o Cikar ¢catismalarindan kaginmak ve kamu gorevini kisisel menfaatlerin éninde tutmak.

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

Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 657 sayli Devlet Memurlari Kanunu Disiplin HokUmlerine fam uyum saglamak.

o Verilen gorevieri zamanindag, eksiksiz, fifizlikle tamamlamak ve gerekmedikge godrev yerini terk
etmemek.

o Meslek Yuksekokulu kapsaminda, mevcut bulunan  veya ihtiyag  dogrultusunda  kurulan
komisyonlarda, gorev ve vyefkinlik kriterlerine gdre bir veya birden fazla komisyonda gdérev
Ustlenmek.

o Calsma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin dnine gegmek.

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

Kurumsal itibar ve iletigim:

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

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

o Sosyal medya dahil kamuya ack platfformlarda kurumun imajini olumsuz  etkileyebilecek
paylasimlardan kacinmak.

Kaynaklari Etkin Kullanmak ve Korumak:

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

o Yuksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elektrikli cihazlari (ocak-isitici vb) kullanmamak.

o Kullanmdaki veya zimmetfindeki tUm malzeme/ekipmanlari 6zenle korumak, amaci disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.

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

Is Saghd ve Givenligini Gozetmek:

o Calsma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghd ve guvenligi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.

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

Kiik-Kiyafet Dizenine Uymak:

o Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Yonetmelidine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.

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

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ konfrol sureclerinin etkinligini artirmak
amaaryla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu ic Kontrol Standartlari uyarinca, Teknik
Isler Birimi Bilgi islem Hizmetleri (Bilgisayar Bakim-Onarim) personelinin gdrevleri ve bu goéreviere iliskin yetki ve
sorumluluklari guncellenmistir.

Hazirlanan detayll gorev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolu, karar alma siUreclerindeki yefkilerinizi 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, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirilmesini dnemle rica ederim. getirecedimi beyan ederim.

../06/2025 /06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ Muhsin KAYA
MUduor Tekniker
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T.C.
KARADENIZ TEKNIK UNIiVERSITESI

TEKNIK ISLER BiRiMi
PERSONELi GOREV TANIMI

Dokiman No : TMYO.KOS.S52.3-01 Revizyon No :01
Dokiman Yayin Tarihi : 30.06.2025 Revizyon Tarihi :30.06.2025

‘v’

PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Selim KOSE
ALT BIRIM Teknik isler Birimi
[si Hizmetleri
GOREV/UNVAN ADI Isi Hizmetleri Personeli/Strekli isci

GOREVIN BAGLI OLDUGU Meslek Yuksekokul Sekreteri
UNVAN

GOREVE VEKALET EDECEK Mevcut Personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

GOREVIN AMACI
Isi (Dogalgaz) Hizmetleri personelinin gorevinin temel amaci;, MYO'nun t0m binalarindaki isitma(dogalgaz) ile ilgili
tUm tesisat ve ekipmanlarin kesintisiz, glvenli ve verimli calismasini sagdlamak, olasi arizalara zamaninda midahale
etmek, enerji tasarrufu tedbirlerini uygulamak ve is saghdr ve guvenligi standartlarina uygun bir altyapr sunmaktir.
Bu sayede, kurumdaki sicaklik konforu, hijyen ve enerji verimliligi surdurUlerek egitim-6gretim ve idari faaliyetlerin
aksamadan devamliigi saglanir.
YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI
Yetkinlik Dizeyi ve Yetkinlikleri
Isi-Tesisat (DoJalgaz) Hizmetleri personelinden beklenen yetkinlik dizeyi genellikle orta-ileri dizeyindedir. By,
kisinin sadece temel islemleri bilmekle kalmayip, karmasik arizalan giderebilmesi, givenlik protokollerini titizlikle
uygulamasi ve ilgili mevzuata hakim olmasi gerektigi anlamina gelir.
Yetkinlikler
A. Teknik Yetkinlikler (Bilgi ve Beceri):
1. Isitma ve Dogalgaz Tesisat Bilgisi: (leri Dizey)
o Dogal Gaz ¢ Tesisat Yonetmeligi ve ilgili standartlara hékim olmak.
o Kazan daireleri, kombi, brildr, radyatdr ve boru hatlar gibi isitma sistemlerinin temel bilesenleri
ve isleyisi hakkinda derinlemesine bilgi.
o Dogalgaz kagak tespiti ve mudahale ydntemleri.
2. Aniza Tespit: (ileri Dizey)
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o lIsitma, dogalgaz (kacaklar, tikanikliklar, distk basing, sistem arizalari vb.) hizli ve dogru bir sekilde
tespit etme becerisi.
3. Sistem Kontrol ve Ayar Bilgisi: (Orta Dizey)
o Kazan otomasyon panelleri ve termostat ayarlari gibi 1sitma kontrol sistemlerini temel seviyede
anlama ve ayarlama.
B. Davranissal ve Kisisel Yetkinlikler:
1. Is Saghd ve Givenligi (iSG) Bilinci: (ileri Dizey)
o Ozellkle dogalgaz gibi riskli alanlarda ¢alisma sirasinda tim ISG kurallarina (gaz dedektori
kullanimi, havalandirma, kisisel koruyucu donanim) mutlak surette uyma hassasiyeti.
o Acil durumlarda (gaz kacadi, su baskini, yangin) dodru ve hizli midahale etme bilgisi.
2. Detay Odakliik ve Titizlik: (ileri Dizey)
o Tesisat baglantilarinda ve kaynak islerinde en kicuk detayl dahi gdézden kacirmayarak sizdirmazlik
ve guvenligi sadlama.
o Potansiyel riskleri &dnceden fark etme yetenedi.
3. Problem Cézme ve Analitik Disiinme: (ileri Dizey)
o Beklenmedik durumlar karsisinda hizli ve dogru karar verebilme.
4. lletisim ve Ekip Galismasi: (Orta Dizey)
o Arnzalar, bakimlar ve enerji tuketimi hakkinda ilgili birimlere agik ve anlagilir bilgi aktarimi.
o Diger teknik personel ile koordineli ve uyumlu calisabilme.
5. Surekli Ogrenme ve Gelisim: (Orta Dizey)
o Tesisat teknolojilerindeki ve guUvenlik standartlarindaki yenilikleri takip etme, mesleki bilgi ve
becerilerini surekli gelistirme istegi.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Goérevler
e Isitma (Dogalgaz) Tesisat:
o Meslek YUksekokulun isitma (kazan daireleri, radyatoérler, boru hatlarr), sicak su ve dogalgaz
tesisatlarinin periyodik konfrolinU yapmak.
o Dogalgaz kazani, broldr gibi isitma sistemlerinin dizenli konfrollerini yapmak, arizalarini tespit
etmek ve Midurlige bildirmek.
o Dogalgaz kacak kontrollerini yapmak, guvenli calisma  kosullarini sadlomak  ve olasi  risk
durumlarinda acil midahale protokollerini uygulamak.
o Kazan dairesi, tesisat odasi alanlarin guvenligini ve mevzuata uygunlugunu sirekli kontrol etmek.
o Trabzon Universitesi Gizel Sanatlar ve Tasarim Fakiltesi ile KTU arasinda yapilan dodalgaz ortak
kullanim protokol ve yonetmeligine goére kullanm bedelinin hesaplamasina yonelik, Trabzon
Universitesi Gizel Sanatlar ve Tasarim Fakiltesinin dogalgaz sayag okuma islemini yaparak MYO
Mali isler birimine iletmek.
o Kantin isletmesini yapan firma ile KTU arasinda yapilan su ortak kullanim protokol ve yénetmeligine
gore kullanim bedelinin hesaplamasina yonelik, kantin isletmesinin su sayac okuma islemini yaparak
MYO Mali isler Birimine iletmek.
e Enerji Verimliligi ve Tasarruf Tedbirleri:
o Enerji tasarrufu sadlayicl tedbirleri (termostat ayarlar, su tasarrufu donanimlar vb.) uygulamak
veya uygulanmasina destek olmak.
o Tasarruf Tedbirleri Genelgesi dogrultusunda enerji tasarruf bilinciyle hareket etmek.
e Kayit ve Raporlama:
o Yapilan tim bakim, onarim, midahale islemlerine iliskin kayitlar (arizanin tespiti, midahale sekli,
kullanilan malzeme, stre vb.) dizenli tutmak.
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o Periyodik olarak yapilan ¢alismalar ve enerji tiketimine iliskin raporlari hazirlamak ve Miduorlige
sunmak.
Yetkiler

e Tesisat arizalarina ve acil durumlara can ve mal guvenligini saglamak amaciyla ik midahaleyi yapmak,
ilgili vanalari kapatmak veya sistemleri devre disi birakmak.

e Goreviyle ilgili alanlara (kazan daireleri, tesisat odalari vb.) glvenlik kurallari cercevesinde erisim yetkisine
sahip olmak.

Sorumluluklar

e Dogalgaz tesisaty, isitma sistemleri, su tesisati, is sagigr ve givenligi (ISG), enerji verimliligi ve tasarruf
tedbirleri ile ilgili tUm mevzuat, standart ve genelgelere uygun hareket etmek.

e Dogalgaz sistemiyle ilgili calismalarda kendi ve diger personelin can guvenligini tehlikeye atmamak, tim
ISG kurallarina ve talimatlarina titizlikle uymak. Koruyucu ekipmanlar eksiksiz kullanmak.

e Dogalgaz sistemlerinde olusabilecek riskleri (kacak, patlama) en aza indirmek icin azami dikkat gostermek,
guvenlik énlemlerini surekli kontrol etmek ve acil durumlarda hizl aksiyon almak.

e Arizalara ve bakim ihfiyaclarina zamaninda, etkin ve dogru bir sekilde midahale etmek, hizmet kesintilerini
en aza indirmek.

e Yapllan tim islemler ve tutulan kayitlar icin Meslek Yuksekokulu Sekreterine karsi hesap verebilir olmak.

e Tesisaf teknolojilerindeki yeni gelismeleri ve givenlik standartlarini takip etmek, mesleki bilgisini ve
becerilerini surekli gelistirmek.

e Arnzalar, bakimlar ve enerji tUketimi hakkinda Meslek YUksekokul Sekreterine dizenli ve dogru bilgi akisi
saglamak.

e Gorevlerini yuruturken ic kontrol standartlarina uygun hareket etmek, olasi riskleri dnceden tespit etmek
ve gerekli dnleyici tedbirleri almak.

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

o Goérevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HUkmon Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatlar, Senato ve Yénetim Kurulu Kararlan ve MYO Yonerge ve
Prosedurleri gibi genis bir yasal cerceveye hakim olmak ve uyum saglamak.

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

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

o Mevzuattaki degisiklikleri yakindan takip etmek ve birimlere gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

o Etik Degerlere Baghhk:

o Gorevleri yerine getirirken durUstlUk, tarafsizlik ve seffaflik ilkkelerine bagl kalmak.

o Cikar catismalarindan kaginmak ve kamu gorevini kisisel menfaatlerin 6ninde tutmak.

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

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

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

o Meslek Yuksekokulu kapsaminda, mevcut bulunan  veya ihtiyac dogrultusunda  kurulan
komisyonlarda, gorev ve vyetkinlik kriterlerine gdre bir veya birden fazla komisyonda goérev
Ustlenmek.

o Calsma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin dnine gegmek.

o s sureclerinde verimliligi artirici cozimler sunmaya calismak ve takim calismasina aktif katkida
bulunmak.
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Kurumsal itibar ve iletigsim:

o

o

Universitenin, Meslek  Yiksekokulun ve akademik-idari  personelinin itibarini  zedeleyecek
davranislardan veya agiklamalardan uvzak durmak.

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

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

Kaynaklari Etkin Kullanmak ve Korumak:

o

o

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

YUksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elektrikli cihazlar (ocak-isitic vib) kullanmamak.
Kullanmdaki veya zimmetindeki tUm malzeme/ekipmanlari 6zenle korumak, amac disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.

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

is Saghg ve Givenligini Gozetmek:

o

o

Calisma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghd ve guvenligi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.
Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedirlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlie uygun hareket
etmek.

Kiik-Kiyafet Dizenine Uymak:

(@]

(@]

Kamu Kurum ve Kurulugslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Yonetmeligine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.
Meslegin ve kurumun ciddiyetine yakisir, temiz ve dizenli bir gorinim sergilemek
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BiLDiRiM BOLUMU

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢c kontrol sureclerinin etkinligini artirmak
amaciyla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlar uyarinca, Teknik
Isler Birimi Isi Hizmetleri personelinin gérevleri ve bu gdrevlere iliskin yetki ve sorumluluklan gincellenmistir.

Hazirlanan detayll gérev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolt, karar alma siUreclerindeki yeftkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklari net bir sekilde ortaya
koymaktadir,

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gbrev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen goérev, yetki ve sorumluluklarimi tam

tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirilmesini 6nemle rica ederim. getirecegimi beyan ederim.

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

Prof.Dr.ilhan DENIZ Selim KOSE
Midur Surekli Isci
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Dokuman Revizyon Bilgileri

Revizyon No

0l

Revizyon Tarihi

30.06.2025

Revizyon Nedeni

Guncelleme

Revizyon Aciklamasi

Trabzon Meslek Yiksekokulu MUdurligu Teknik isler birimini personellerinin
gorevleri ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev
dagiimlar;

e Kamu ig Kontrol  Standartlari, Kontrol Ortami Standartlari
Standart2.Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevleri kapsaminda 2.3.
maddesine (23 ldare birimlerinde personelin gérevierini ve bu
goreviere lliskin yetki ve sorumlulukiarini kapsayan gdérev dadilim
cizelgesi  olusturulmali  ve  personele  bildirimelidir)  gbre
duUzenlenmigtir.

Hazine ve Mdliye Bakanlginin yayimiamis oldugu Kamu ic Kontrol
Rehberindeki  hazirrlama  ve  uygulama  admlarina  gore
duzenlenmistir.

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

Dokuman No
Aciklamasi

TMYO.KOS.52.3-01

TMYO : Trabzon Meslek YUksekokuluny,
KOS : Kontrol Ortami Standartlarin,
$2.3 : Kamu i¢ Kontrol Standartlari tebliginin maddesini;

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

e 3:dare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu goéreviere iliskin
yetki ve sorumluluklarini  kapsayan gdrev  dagilim  cizelgesi
olusturulmall ve personele bildirilmelidir.

01 :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

Ogr.Gor.Koray CAVUSOGLU
MUdur Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr.ilhan DENiZ
MudUr
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Degerli Calisma Arkadaslarimiz,

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun daha etkin, seffaf ve hesap verebilir bir
yénetim yapisina sahip olmasi amaciyla yuritilen calismalar kapsaminda, Yazi isleri
Birimi sefi ve personellerinin gérevleri ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gérev dadilimlari gincel mevzuat ve Kamu i¢c Kontrol Standartlar
cercevesinde titizlikle hazirlanmis, ilgili personelimize resmi olarak teblig§ edilmigtir.

TUm personelimizin kendi gdérev tanimlarinin yani sirg, ydnetim kadememizin
ve akademik/idari birimlerdeki gorevli personellerin goérev, yetki ve sorumluluklarini
incelemesi birimler arasi koordinasyonu guc¢lendirmek ve ortak bir anlayisla hareket
etmek adina bUyuk énem tasimaktadir.

Zaman ayirdiginiz icin tesekkUr eder, ¢alismalarinizda basarilar dileriz.

Trabzon Meslek YUksekokulu Midurluogu
ic Kontrol Komisyonu
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