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GIRESUN UNiVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

TEKNIiK HIZMETLER-| BIRiMi GOREV TANIMI

26/12/2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile Kamu
idalerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Giresun Meslek Yiiksekokulu Ust Yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokuldaki gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Yiiksekokulumuzun biitiin teknik is ve
islemleri ile baski, evrak ¢ogaltma iglemleri yapar.

ILGILI MEVZUAT
- 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

- 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu,
- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrolii Kanunu,

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve buna bagli diizenlemeler,

- 124 sayili KHK,

- Yiiksekogretim Kurumlan Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,
- Yiiksekdgretim Kurumlan Yonetici, Ogretim Elemam ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,
- Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmast Hakkinda Kanun,

- Mal bildiriminde bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzlluklarla Miicadele Kanunu,

- Yiksekogretim Kurulunun ilgili Yonetmelik ve Yonergeleri,

- Giresun Universitesinin biriminizle ilgili Yonetmelik ve Yénergeleri,

- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

- 2005/07 sayili Bagbakanlik Genelgesi Standart Dosya Plan1 Uygulamasi,
- 30/06/2012 tarih ve 28339 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 6331 sayili Is Saglhigi ve Giivenligi Kanunu

- Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

GOREVI VE SORUMLULUKLARI
1 Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine yardimci olmak,
2 Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,
3 Sorumlusu oldugu bina ve laboratuvarlar i¢in sorumlu kisilerin talep ettigi bilgileri vermek,
4

Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, 6lgiimleme, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait kayitlarim tutmak,

bu arizalara ilk miidahalede bulunmak,

Yiiksekokulumuz bina,at6lye ve laboratuvarlarin her tiirlii elektrik ariza, bakim onarimlarini ve bina dig1 elektrik ariza, aydinlatma
bakim ve onarimlarini yapmak.

7 Ekipmanlarm 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler igin onay alarak bunlari yapmak veya yaptirmak,
Yiiksekokulda egitim amaglh kullanilan diz iistii ve masa iistii bilgisayarlar1 ve projeksiyon akademik personele zimmetle vermek ve
teslim almak,

9 Yiiksekokulun fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki fotokopi ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

10 Sinav donemlerinde sinav evraklarinin baski ve ¢ogaltma islemini yapmak,

11 Yiiksekokula ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere teslim etmek,

Yiiksekokul Sekreterligi'ne bina, laboratuvar ve ekipmanlarda karsilagilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak bildirmek ve miimkiinse




| 12 Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak, |

13 TIs verimliligi ve barigt agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek,

Goreviniz ile ilgili is ve islemleri yonetmelik ve mevzuata uygun olarak yapmak, birimi ile ilgili yeni ¢ikan yasa ve yonetmelikleri takip

14 etmek, tist makamlara hatali, eksik islemleri onaylatmaktan kaginmak,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-
pencerelerin mesai dig1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Ongoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek
personel ihtiyacinin karsilanmasi hususunda iist yoneticilerin vermis oldugu gérevleri yapmak,

17 Yiiksekokul Midiiriiniin, Midiir Yardimeilarinin, Yiiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

SORUMLULUKLAR
- Yiiksekokulun i¢ ve dis paydaslarina gerekli idari hizmetleri vermek,
- Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,
- Mevzuati takip etmek, mevzuata aykir faaliyetleri ve isleri 6nlemek
- Goreviniz ile ilgili bilgileri dogru ve giincel bir sekilde tutmak,
- Caligma ortamima giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,
- Caligmalarmizi uyum ve igbirligi icerisinde yiirlitmek,

Her tiirlii izin 6ncesi biriminizdeki gérevli personele is ve islemlerin akisi, yapilanlar ve yapilmasi gerekenler hakkinda
bilgi vermek,

- Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumlu olmak.




