
24.03.2021 Görev Dağılım Ç�zelges�

kal�te.uludag.edu.tr/otomasyon/by/anasayfa.php# 1/48

T.C.
BURSA ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ

GEMLİK ASIM KOCABIYIK MESLEK YÜKSEKOKULU
GÖREV DAĞILIM ÇİZELGESİ

AD
SOYAD

KADRO
UNVANI DİĞER GÖREVLERİ * YERİNE BAKACAK **

MYO MÜDÜRLÜĞÜ

Yahya IŞIK Profesör

Meslek Yüksekokulu Müdürü

* MYO kurullarına başkanlık etmek, enst�tü kurullarının kararlarını uygulamak ve b�r�mler�
arasında düzenl� çalışmayı sağlamak,
* Her öğret�m yılı sonunda ve �stend�ğ�nde enst�tünün genel durumu ve �şley�ş� hakkında
rektöre rapor vermek, 
* MYO ödenek ve kadro �ht�yaçlarını gerekçes� �le b�rl�kte rektörlüğe b�ld�rmek, b�r�m
bütçes� �le �lg�l� öner�y� yönet�m kurulunun da görüşünü aldıktan sonra rektörlüğe sunmak,
* MYO b�r�mler� ve her düzeydek� personel� üzer�nde genel gözet�m ve denet�m görev�n�
yapmak, 
* 2547 sayılı Kanun �le kend�s�ne ver�lm�ş olan görevler� yer�ne get�rmek.
* MYO ve bağlı b�r�mler�n�n öğret�m kapas�tes�n�n rasyonel b�r şek�lde kullanılmasında ve
gel�şt�r�lmes�nde gerekt�ğ� zaman güvenl�k önlemler�n�n alınmasında, öğrenc�lere gerekl�
sosyal h�zmetler�n sağlanmasında, eğ�t�m -öğret�m, b�l�msel araştırma ve yayını
faal�yetler�n�n düzenl� b�r şek�lde yürütülmes�nde, bütün faal�yetler�n gözet�m ve
denet�m�n�n yapılmasında, tak�p ve kontrol ed�lmes�nde ve sonuçlarının alınmasında
rektöre karşı b�r�nc� derecede sorumludur.

Hakan KÖSE

Yasem�n ÖZDEMİR

Hakan
KÖSE

Öğret�m
Görevl�s�

Meslek Yüksekokulu Müdür Yardımcısı

* B�r�m�n tüm sevk ve �dares�nde Meslek Yüksekokulu Müdürüne b�r�nc� derecede
yardımcı olmak,
* Meslek Yüksekokulunun eğ�t�m-öğret�m faal�yetler�n� organ�ze etmek,
* Meslek Yüksekokulu Müdürünün görev� başında bulunmadığı zamanlarda Meslek
Yüksekokulu Müdürlüğüne vekalet etmek,
* Akadem�k personel�n atama, kadro, �z�n, rapor ve d�ğer özlük haklarını tak�p etmek, bu
konuda personel�n �stekler�n� d�nlemek,
* Öğrenc� sorunlarını Meslek Yüksekokulu Müdürü adına d�nlemek ve çözüme
kavuşturmak,
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* Yatay Geç�ş, D�key Geç�ş, Ç�ft Anadal, Yandal, Yabancı öğrenc� kabulü �le �lg�l�
çalışmaların tak�b�n� yapmak,
* Öğrenc�ler�n ders uyumu ve muaf�yet� �le �lg�l� kom�syonlara başkanlık etmek,
* Öğrenc� staj talepler�n� �ncelemek ve koord�ne etmek,
* Ders planları, dersl�kler�n dağılımı, sınav programları �le �lg�l� çalışmaları planlamak,
* Sınavların zamanında yapılmasını, dersl�kler�n etk�n b�r şek�lde kullanılmasını sağlamak,
* Erasmus, Farab� programlarından yararlanmak �steyen öğrenc�lere yardımcı olmak,
bölümlerde koord�nasyonu sağlamak,
* Meslek Yüksekokulunun uluslararası �l�şk�ler�n�n arttırılması ve yürütülmes�nde Meslek
Yüksekokulu Müdürüne yardımcı olmak,
* Meslek Yüksekokulu Müdürünün katılamadığı durumlarda dış paydaşlarla �lg�l�
toplantılarda meslek yüksekokulunu tems�l etmek ve �k�l� �l�şk�ler� yürütmek,
** TAŞINIR KONTROL YETKİLİSİ OLARAK
* Taşınır Mal Yönet�m Hesabını hazırlamak ve �lg�l�lere sunmak.
* Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzer� tehl�kelere karşı
korunması �ç�n gerekl� tedb�rler�n alınmasını sağlamak.
* Ambar sayımını ve stok kontrolünü yaptırmak, harcama yetk�l�s�nce bel�rlenen asgar�
stok sev�yes�n�n altına düşen taşınırları harcama yetk�l�s�ne b�ld�rmek.
* Yönet�m hesabını hazırlatmak ve harcama yetk�l�s�ne sunmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek
 
* Meslek Yüksekokulu Müdürü tarafından ver�lecek d�ğer görevler� yapmak.



24.03.2021 Görev Dağılım Ç�zelges�

kal�te.uludag.edu.tr/otomasyon/by/anasayfa.php# 3/48

Yasem�n
ÖZDEMİR

Öğret�m
Görevl�s�

Meslek Yüksekokulu Müdür Yardımcısı

* B�r�m�n tüm sevk ve �dares�nde Meslek Yüksekokulu Müdürüne b�r�nc� derecede
yardımcı olmak,
* Meslek Yüksekokulunun eğ�t�m-öğret�m faal�yetler�n� organ�ze etmek,
* Meslek Yüksekokulu Müdürünün görev� başında bulunmadığı zamanlarda Meslek
Yüksekokulu Müdürlüğüne vekalet etmek,
* Akadem�k personel�n atama, kadro, �z�n, rapor ve d�ğer özlük haklarını tak�p etmek, bu
konuda personel�n �stekler�n� d�nlemek,
* Öğrenc� sorunlarını Meslek Yüksekokulu Müdürü adına d�nlemek ve çözüme
kavuşturmak,
* Yatay Geç�ş, D�key Geç�ş, Ç�ft Anadal, Yandal, Yabancı öğrenc� kabulü �le �lg�l�
çalışmaların tak�b�n� yapmak,
* Öğrenc�ler�n ders uyumu ve muaf�yet� �le �lg�l� kom�syonlara başkanlık etmek,
* Öğrenc� staj talepler�n� �ncelemek ve koord�ne etmek,
* Ders planları, dersl�kler�n dağılımı, sınav programları �le �lg�l� çalışmaları planlamak,
* Sınavların zamanında yapılmasını, dersl�kler�n etk�n b�r şek�lde kullanılmasını sağlamak,
* Erasmus, Farab� programlarından yararlanmak �steyen öğrenc�lere yardımcı olmak,
bölümlerde koord�nasyonu sağlamak,
* Meslek Yüksekokulunun uluslararası �l�şk�ler�n�n arttırılması ve yürütülmes�nde Meslek
Yüksekokulu Müdürüne yardımcı olmak,
* Meslek Yüksekokulu Müdürünün katılamadığı durumlarda dış paydaşlarla �lg�l�
toplantılarda meslek yüksekokulunu tems�l etmek ve �k�l� �l�şk�ler� yürütmek,
* Meslek Yüksekokulu Müdürü tarafından ver�lecek d�ğer görevler� yapmak.

Programlar
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Ebru
KAPDAN

Öğret�m
Görevl�s�

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek
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Nur Belkıs
BEKTAŞ

Öğret�m
Görevl�s�

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek
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Hakan
KÖSE

Öğret�m
Görevl�s�

Meslek Yüksekokulu Müdür Yardımcısı

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek
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Yasem�n
ÖZDEMİR

Öğret�m
Görevl�s�

Meslek Yüksekokulu Müdür Yardımcısı

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek
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Serap
KIRMIZI Profesör

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek
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Ruk�ye
TOPUZ

Öğret�m
Görevl�s�

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek
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Murat
ÇETİN

Öğret�m
Görevl�s�

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek
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Emrah
Murat
TACAR

Öğret�m
Görevl�s�

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek
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Faruk
KAYNAKLI

Öğret�m
Görevl�s�

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek
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Murat
ARSLAN

Öğret�m
Görevl�s�

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek
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Yusuf
SARIKAYA

Öğret�m
Görevl�s�

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek
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İbrah�m
SAPMAZ

Öğret�m
Görevl�s�

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek
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İlyas
YALÇIN

Öğret�m
Görevl�s�

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek
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Ayşe
BAŞTUĞ
KOÇ

Öğret�m
Görevl�s�

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek



24.03.2021 Görev Dağılım Ç�zelges�

kal�te.uludag.edu.tr/otomasyon/by/anasayfa.php# 18/48

Emre İsa
ALBAK

Öğret�m
Görevl�s�

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek
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Ahmet
Serhan
CANBOLAT

Öğret�m
Görevl�s�

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek
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Günsu
BARIŞIK
KAYIN

Öğret�m
Görevl�s�

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek
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Burak
TÜRKAN

Öğret�m
Görevl�s�

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek
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Aslı Gül
ACAR

Öğret�m
Görevl�s�

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek
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Ar�f H�kmet
CAF

Öğret�m
Görevl�s�

* Öğrenc�n�n derslere devam durumunu yapılan yoklamalarla tesp�t etmek,
* Derse devam zorunluluğunu yer�ne get�rmeyen öğrenc�ler�n l�stes�n�, dersler�n b�t�m�nden
sonrak� �k� �şgünü �ç�nde, öğrenc�lere duyurulmak üzere �lg�l� bölüme/b�r�me tesl�m etmek.
* Dönem �ç� değerlend�rmey�, ders�n özell�ğ�ne göre sınav, uygulama, laboratuvar, proje,
ödev, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b� yöntemlerden b�r�/b�rkaçı kullanılarak
bel�rlemek.
* Sınav, ödev, uygulama, laboratuvar, proje, araz� çalışması, öğrenc� ürün dosyası g�b�
yöntemler�n dönem �ç� değerlend�rmede hang� oranlarda etk� edeceğ�n� dönem
başlamadan b�r hafta önce öğrenc�ye duyurmak.
* Ders�n özell�ğ� neden�yle sınavın sözlü, hem yazılı hem sözlü ya da uygulamalı
yapılmasına �l�şk�n b�r�m akadem�k kuruluna öner�de bulunmak,
* Sınav sonuçlarını, akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�hler �ç�nde öğrenc� b�lg� s�stem�nde
�lan etmek,
* Sınav sonuçlarına öğrenc� tarafından yapılan �t�razın kabulü hal�nde �lg�l� b�r�m �le b�rl�kte
not düzeltme �t�raz formunu düzenlemek ve �lg�l� b�r�m yönet�m kurulu kararını uygulamak
* Üzer�ne atanan dersler�n, ders b�lg� paketler� ver� g�r�ş�n� akadem�k takv�mde bel�rlenen
süre �çer�s�nde tamamlamak.
* Haftalık ders programında yazılı olan yer ve saate dersler�n� yürütmek.
* Öğrenc� danışmanlık h�zmetler�n� �lg�l� yönetmel�k ve yönergelere göre yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek

Yüksekokul Sekreterl�ğ�
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Aysel AYDI
Büro
Destek
Personel�

* B�r�m kadrosunda bulunanların Maaş ve ek ders �şlemler�n� tak�p etmek ve yürütmek 
* Ek ders �şlemler�n� yürütmek
* Satın alma tahakkuk evraklarını hazırlamak ve ödemeye göndermek
* B�r�m kadrosunda bulunanların SGK �şlemler�n� tak�p etmek ve yürütmek
* Yolluk, katılım ücret� vb. ödemeler�n �şlemler�n� yürütmek
* Abonel�ğe bağlı ödemeler�n tahakkuklarını gerçekleşt�rmek
* Öğrenc�ler�n SGK �şlemler�n� tak�p etmek ve tahakkuk �şlemler�n� gerçekleşt�rmek
* İşe g�r�ş ve çıkış b�ld�r�mler� �le �lg�l� �şlemler� yapmak.
* Öğrenc�ler�n rapor ve �ş kazası b�ld�r�mler�n� yapmak.
* Kurum �ç� ve dışı yazışmaları yapmak ve tak�p etmek.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmekten sorumludur.

Esra ÇELİK
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Adnan
TOPUZ Mühend�s

* Personel�n h�zmet belges� veya çalıştığına da�r belge �steğ�ne a�t yazılan yazıları
hazırlamak.
* İstat�st�k� b�lg�ler� hazırlamak.
* Husus� ve H�zmet pasaport �şlemler�n�n yapılmasını sağlamak.
* İnt�bak �şlemler�n�n yapılmasını sağlamak. (Öğren�m, Doktora, yüksek l�sans, hazırlık
sınıfı ve SSK Değerlend�r�lmes�)
* Kurum �ç� ve dışı yazışmalar yapmak.
* Görevlend�rmelerle �lg�l� �şlemler� yürütmek
* İz�n, rapor, görevlend�rme g�b� �şlemler�n tak�b�n� yapmak
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmekten sorumludur.
 

Esra ÇELİK
Büro
Destek
Personel�

* Öğrenc�ler�n SGK �şlemler�n� tak�p etmek, muhtasar beyanname �le pr�m evraklarını
düzenlemek ve tahakkuk �şlemler�n� gerçekleşt�rmek
* Satın alma tahakkuk evraklarını hazırlamak ve ödemeye göndermek
* İşe g�r�ş ve çıkış b�ld�r�mler� �le �lg�l� �şlemler� yapmak.
* Öğrenc�ler�n rapor ve �ş kazası b�ld�r�mler�n� yapmak.
* Yolluk, katılım ücret� vb. ödemeler�n �şlemler�n� yürütmek
* Abonel�ğe bağlı ödemeler�n tahakkuklarını gerçekleşt�rmek
* Kurum �ç� ve dışı yazışmaları yapmak ve tak�p etmek.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmekten sorumludur.
 

Aysel AYDI
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S�bel
BAĞIŞ

Büro
Destek
Personel�

• Görev yaptığı b�r�m�n telefon görüşmeler�n�n yapılmasını sağlamak ve randevularını
organ�ze etmek,
• Görev yaptığı b�r�m�n bayram ve özel günlerde kutlama ve tebr�k mesajlarını hazırlamak,
• Görev yaptığı b�r�me özel evrak davet�ye ve derg�ler� sunmak,
• İmzaya açılan evrakları �lg�l� yönet�c�ye sunmak,
• Görev yaptığı b�r�m yönet�c�ler�n�n telefon görüşmeler�n� sağlamak,
• Görev yaptığı b�r�m�n tüm protokol �şler�n� tak�p etmek,
• Görev yaptığı b�r�m�n faks çek�m �şler�n� yapmak,
• Görev yaptığı b�r�mde düzenlenen etk�nl�klere davet�ye ve faks göndermek,
 
• İlg�l� kurum / kuruluş ve k�ş�lerden gelen yazıları �lg�l� makamlarca ver�len tal�matlar
doğrultusunda ve zamanında cevaplandırmak,
• Yazışmaları “Resm� Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmel�k”
hükümler�ne uygun olarak yapmak,
• Evrak ekler�nde eks�kl�kler�n g�der�lmes�nden sonra havale ve onaya sunmak,
• M�atlı evrakları tak�p etmek ve zamanından önce cevaplandırılmasını sağlamak,
• Görev yaptığı b�r�m�n resm� kurum ve b�r�mler arasındak� �let�ş�m�n� sağlamak, 
• Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
• Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
• Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
• Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
• İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.

Esra ÇELİK
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Aysel AYDI
Büro
Destek
Personel�

* Doğrudan tem�n alımları �le �lg�l� �şlemler�n gerçekleşt�r�lmes�n� ve tak�b�n� sağlamak
* Kred�/Avans yoluyla ve �st�sna kapsamında (DMO ve D�ğer Kurumlar) alımlarla �lg�l�
�şlemler�n gerçekleşt�r�lmes�n� ve tak�b�n� sağlamak.
* Satın alma �şlemler� �le �lg�l� bütçe tak�b�n� yapmak.
* Satınalma evraklarını düzenlenmek
* Yatırım talepler�n� düzenlenmek
* B�r�m bütçes�n� ve ödenek durumlarını tak�p etmek
* B�r�m bütçes�n�n hazırlanırken öncek� dönemler�n ver� g�r�şler�ne katkıda bulunmak
* Döner sermaye satın alma �şlemler�n� yürütmek
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmekten sorumludur.

Esra ÇELİK
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Adnan
TOPUZ Mühend�s

* Taşınırların g�r�ş ve çıkışına �l�şk�n kayıtları tutmak ve bunlara �l�şk�n belge ve cetveller�
düzenlemek.
* Taşınır g�r�ş ve çıkış �şlemler�n� ödeme emr� belges� ek�nde muhasebe b�r�m�ne
göndermek ve taşınır mal yönet�m hesap cetveller�n� �sten�lmes� hal�nde konsol�de
görevl�s�ne göndermek.
* Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları
yönet�c�ler�ne b�ld�rmek.
* Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetk�l�s�nce bel�rlenen asgar� stok
sev�yes�n�n altına düşen taşınırları yönet�c�ler�ne b�ld�rmek.
* Dayanıklı taşınırlara s�c�l numarası vererek kayıt altında tutmak.
* Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını
yapmak.
* Harcama b�r�m�n�n malzeme �ht�yaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak.
* Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönet�m hesabını hazırlamak ve harcama yetk�l�s�ne
sunmak 
* Ambarlarını dev�r ve tesl�m etmeden, görevler�nden ayrılmamak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmekten sorumludur. 

Naz�fe
ARAZ

Tem�zl�k
Personel�

* Görevlend�r�ld�ğ� b�r�mde büro, depo, arş�v, sınıf, kor�dor, tuvalet vb. tem�zl�ğ�n� yapmak,
* B�r�m�n taşınır ve taşınmaz mallarını korumak.
* İkram h�zmetler�n� yürütmek.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
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İsma�l BAKİ Tem�zl�k
Personel�

* Görevlend�r�ld�ğ� b�r�mde büro, depo, arş�v, sınıf, kor�dor, tuvalet vb. tem�zl�ğ�n� yapmak,
* Görevlend�r�ld�ğ� b�r�m h�zmet b�nasında serv�sler arasında veya arş�vden güvenl� b�r
şek�lde evrak ve dosya taşımak.
* B�r�m�n taşınır ve taşınmaz mallarını korumak.
* Depo, ambar ve arş�vde yerleşt�rme ve taşıma �şler�n� yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.

Orhan
SALİM

Tem�zl�k
Personel�

* Görevlend�r�ld�ğ� b�r�mde büro, depo, arş�v, sınıf, kor�dor, tuvalet ve çevre tem�zl�ğ�n�
yapmak,
* Görevlend�r�ld�ğ� b�r�m h�zmet b�nasında serv�sler arasında veya arş�vden güvenl� b�r
şek�lde evrak ve dosya taşımak.
* B�r�m�n taşınır ve taşınmaz mallarını korumak.
* Depo, ambar ve arş�vde yerleşt�rme ve taşıma �şler�n� yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.

Al� ALAZ Tem�zl�k
Personel�

* Görevlend�r�ld�ğ� b�r�mde büro, depo, arş�v, sınıf, kor�dor, tuvalet ve çevre tem�zl�ğ�n�
yapmak,
* Görevlend�r�ld�ğ� b�r�m h�zmet b�nasında serv�sler arasında veya arş�vden güvenl� b�r
şek�lde evrak ve dosya taşımak.
* B�r�m�n taşınır ve taşınmaz mallarını korumak.
* Depo, ambar ve arş�vde yerleşt�rme ve taşıma �şler�n� yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
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Hasan
ŞAHİN

Tem�zl�k
Personel�

* Görevlend�r�ld�ğ� b�r�mde büro, depo, arş�v, sınıf, kor�dor, tuvalet ve çevre tem�zl�ğ�n�
yapmak,
* Görevlend�r�ld�ğ� b�r�m h�zmet b�nasında serv�sler arasında veya arş�vden güvenl� b�r
şek�lde evrak ve dosya taşımak.
* B�r�m�n taşınır ve taşınmaz mallarını korumak.
* Depo, ambar ve arş�vde yerleşt�rme ve taşıma �şler�n� yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.

Ers�n
URAN

Tem�zl�k
Personel�

* Görevlend�r�ld�ğ� b�r�mde büro, depo, arş�v, sınıf, kor�dor, tuvalet ve çevre tem�zl�ğ�n�
yapmak,
* Görevlend�r�ld�ğ� b�r�m h�zmet b�nasında serv�sler arasında veya arş�vden güvenl� b�r
şek�lde evrak ve dosya taşımak.
* B�r�m�n taşınır ve taşınmaz mallarını korumak.
* Depo, ambar ve arş�vde yerleşt�rme ve taşıma �şler�n� yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.

Mustafa
ATICI

Tem�zl�k
Personel�

* Görevlend�r�ld�ğ� b�r�mde büro, depo, arş�v, sınıf, kor�dor, tuvalet ve çevre tem�zl�ğ�n�
yapmak,
* Görevlend�r�ld�ğ� b�r�m h�zmet b�nasında serv�sler arasında veya arş�vden güvenl� b�r
şek�lde evrak ve dosya taşımak.
* B�r�m�n taşınır ve taşınmaz mallarını korumak.
* Depo, ambar ve arş�vde yerleşt�rme ve taşıma �şler�n� yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
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İnsaf
ŞAHİN

Tem�zl�k
Personel�

* Görevlend�r�ld�ğ� b�r�mde büro, depo, arş�v, sınıf, kor�dor, tuvalet vb. tem�zl�ğ�n� yapmak,
* Görevlend�r�ld�ğ� b�r�m h�zmet b�nasında serv�sler arasında veya arş�vden güvenl� b�r
şek�lde evrak ve dosya taşımak.
* B�r�m�n taşınır ve taşınmaz mallarını korumak.
* Depo, ambar ve arş�vde yerleşt�rme ve taşıma �şler�n� yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.

Nag�han
PEHLİVAN

Memur * Öğrenc�ler�n, Yatay Geç�ş, ÇAP/YAP, Af, özel öğrenc� kayıtlarını yapmak
* Muaf�yet d�lekçeler� ve ekler�n� kontrol ederek tesl�m almak ve muaf�yet kom�syonuna
sunmak.
* Kontenjan (ÖSYM, Yatay vb.) talepler�n� ÖİDB’ye b�ld�rmek.
* Not döküm belges� (transkr�pt), ders �çer�kler� g�b� evrakları vermek.
* Kayıt s�lme aşamasına gelm�ş öğrenc�ler�n durumlarını tesp�t etmek ve kayıt donduran
öğrenc� �şlemler�n� yapmak
* K�ml�ğ� hazırlanmayan veya tekrar k�ml�k talep eden öğrenc�ler�n talep formlarını �lg�l�
b�r�me göndermek.
* Sınavlarla (Dönem İç�, Dönem Sonu, Bütünleme, Ek, Tek Ders vb.) �lg�l� programları
yapmak
* Öğrenc� tems�lc�l�ğ� �le �lg�l� yazışmaları yapmak.
* Staj �şlemler� �le �lg�l� yazışmaları yapmak.
* Ders kaydı ve kayıt yen�leme �şlemler�n� yürütmek
* Öğrenc� d�s�pl�n �şlemler�n� alınan kararları ÖİDB’ye göndermek ve öğrenc� ceza b�t�m�n�
tak�p etmek.
* Burs alan öğrenc� ve öğrenc� katkı payı ve öğren�m ücret� �le �lg�l� yazışmaları yapmak.
* İstat�st�k b�lg� talepler�ne cevap vermek.
* Not �şlemler� �le �lg�l� yapılan hataların yazışmalarını yapmak.
* Erasmus, Farab�, Mevlana programına katılacak öğrenc�ler �le �lg�l� yazışmalar, aldıkları
dersler�n eşdeğer sayılması �le �lg�l� kararların hazırlamak.
* Özel öğrenc� statüsünde gelen ve g�den öğrenc�ler �le �lg�l� yazışmalar, g�den öğrenc�n�n
ders eşdeğerl�k kararını ÖİDB’ye göndermek.
* Mezun�yet �şlemler�n�n hazırlanıp �lg�l� bölüm/program yazışmaları yaparak mezun
öğrenc� b�lg�s�n� ÖİDB’ye b�ld�rmek, talep hal�nde geç�c� mezun�yet belges� hazırlamak.
* Dereceye g�ren öğrenc�ler� bel�rlemek 
* Yaz Okuluyla �lg�l� öğrenc�lerden gelen talepler� almak ve tak�p etmek.
* Öğrenc�lerle �lg�l� talep ed�len her türlü �şlemler� yapmak ve program danışmanına veya
bölüm başkanına yönlend�rmek.
* Öğrenc� panolarında veya Web sayfasında �lan ed�lecek duyuruları düzenlemek.
* Kısm� Zamanlı Öğrenc� Kontenjanlarının bel�rlenmes�, devam ç�zelgeler�n�n tak�p etmek

Suzan KUTLU

Çağrı PINAR
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ve puantajlarının doldurularak üst yazısını yazmak.
* Öğrenc�ler�n �z�nl� oldukları süreler�n l�stelenmes� ve Bölüm Başkanlıklarına b�ld�r�lmes�,
devamsızlıktan kalan öğrenc�ler� �lan etmek.
* Öğrenc� b�lg� ve belgeler�n� arş�vlemek.
* Öğrenc� �le �lg�l� faal�yet, etk�nl�k ve d�ğer �şlemler�n yazışmalarını yapmak.
* Yen� müfredatı oluşturarak, ders programlarının s�steme g�r�lmes�n� sağlamak
* Kayıt s�lme �le �lg�l� �şlemler� yürütmek
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmekten sorumludur.
 

Suzan
KUTLU

Büro
Destek
Personel�

* Öğrenc�ler�n, Yatay Geç�ş, ÇAP/YAP, Af, özel öğrenc� kayıtlarını yapmak
* Muaf�yet d�lekçeler� ve ekler�n� kontrol ederek tesl�m almak ve muaf�yet kom�syonuna
sunmak.
* Kontenjan (ÖSYM, Yatay vb.) talepler�n� ÖİDB’ye b�ld�rmek.
* Not döküm belges� (transkr�pt), ders �çer�kler� g�b� evrakları vermek.
* Kayıt s�lme aşamasına gelm�ş öğrenc�ler�n durumlarını tesp�t etmek ve kayıt donduran
öğrenc� �şlemler�n� yapmak
* K�ml�ğ� hazırlanmayan veya tekrar k�ml�k talep eden öğrenc�ler�n talep formlarını �lg�l�
b�r�me göndermek.
* Sınavlarla (Dönem İç�, Dönem Sonu, Bütünleme, Ek, Tek Ders vb.) �lg�l� programları
yapmak
* Öğrenc� tems�lc�l�ğ� �le �lg�l� yazışmaları yapmak.
* Staj �şlemler� �le �lg�l� yazışmaları yapmak.
* Ders kaydı ve kayıt yen�leme �şlemler�n� yürütmek
* Öğrenc� d�s�pl�n �şlemler�n� alınan kararları ÖİDB’ye göndermek ve öğrenc� ceza b�t�m�n�
tak�p etmek.
* Burs alan öğrenc� ve öğrenc� katkı payı ve öğren�m ücret� �le �lg�l� yazışmaları yapmak.
* İstat�st�k b�lg� talepler�ne cevap vermek.
* Not �şlemler� �le �lg�l� yapılan hataların yazışmalarını yapmak.
* Erasmus, Farab�, Mevlana programına katılacak öğrenc�ler �le �lg�l� yazışmalar, aldıkları
dersler�n eşdeğer sayılması �le �lg�l� kararların hazırlamak.
* Özel öğrenc� statüsünde gelen ve g�den öğrenc�ler �le �lg�l� yazışmalar, g�den öğrenc�n�n

Nag�han PEHLİVAN

Çağrı PINAR
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ders eşdeğerl�k kararını ÖİDB’ye göndermek.
* Mezun�yet �şlemler�n�n hazırlanıp �lg�l� bölüm/program yazışmaları yaparak mezun
öğrenc� b�lg�s�n� ÖİDB’ye b�ld�rmek, talep hal�nde geç�c� mezun�yet belges� hazırlamak.
* Dereceye g�ren öğrenc�ler� bel�rlemek 
* Yaz Okuluyla �lg�l� öğrenc�lerden gelen talepler� almak ve tak�p etmek.
* Öğrenc�lerle �lg�l� talep ed�len her türlü �şlemler� yapmak ve program danışmanına veya
bölüm başkanına yönlend�rmek.
* Öğrenc� panolarında veya Web sayfasında �lan ed�lecek duyuruları düzenlemek.
* Kısm� Zamanlı Öğrenc� Kontenjanlarının bel�rlenmes�, devam ç�zelgeler�n�n tak�p etmek
ve puantajlarının doldurularak üst yazısını yazmak.
* Öğrenc�ler�n �z�nl� oldukları süreler�n l�stelenmes� ve Bölüm Başkanlıklarına b�ld�r�lmes�,
devamsızlıktan kalan öğrenc�ler� �lan etmek.
* Öğrenc� b�lg� ve belgeler�n� arş�vlemek.
* Öğrenc� �le �lg�l� faal�yet, etk�nl�k ve d�ğer �şlemler�n yazışmalarını yapmak.
* Yen� müfredatı oluşturarak, ders programlarının s�steme g�r�lmes�n� sağlamak
* Kayıt s�lme �le �lg�l� �şlemler� yürütmek
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmekten sorumludur.

Çağrı
PINAR

Memur * Öğrenc�ler�n, Yatay Geç�ş, ÇAP/YAP, Af, özel öğrenc� kayıtlarını yapmak
* Muaf�yet d�lekçeler� ve ekler�n� kontrol ederek tesl�m almak ve muaf�yet kom�syonuna
sunmak.
* Kontenjan (ÖSYM, Yatay vb.) talepler�n� ÖİDB’ye b�ld�rmek.
* Not döküm belges� (transkr�pt), ders �çer�kler� g�b� evrakları vermek.
* Kayıt s�lme aşamasına gelm�ş öğrenc�ler�n durumlarını tesp�t etmek ve kayıt donduran
öğrenc� �şlemler�n� yapmak
* K�ml�ğ� hazırlanmayan veya tekrar k�ml�k talep eden öğrenc�ler�n talep formlarını �lg�l�
b�r�me göndermek.
* Sınavlarla (Dönem İç�, Dönem Sonu, Bütünleme, Ek, Tek Ders vb.) �lg�l� programları
yapmak
* Öğrenc� tems�lc�l�ğ� �le �lg�l� yazışmaları yapmak.
* Staj �şlemler� �le �lg�l� yazışmaları yapmak.
* Ders kaydı ve kayıt yen�leme �şlemler�n� yürütmek

Nag�han PEHLİVAN

Suzan KUTLU
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* Öğrenc� d�s�pl�n �şlemler�n� alınan kararları ÖİDB’ye göndermek ve öğrenc� ceza b�t�m�n�
tak�p etmek.
* Burs alan öğrenc� ve öğrenc� katkı payı ve öğren�m ücret� �le �lg�l� yazışmaları yapmak.
* İstat�st�k b�lg� talepler�ne cevap vermek.
* Not �şlemler� �le �lg�l� yapılan hataların yazışmalarını yapmak.
* Erasmus, Farab�, Mevlana programına katılacak öğrenc�ler �le �lg�l� yazışmalar, aldıkları
dersler�n eşdeğer sayılması �le �lg�l� kararların hazırlamak.
* Özel öğrenc� statüsünde gelen ve g�den öğrenc�ler �le �lg�l� yazışmalar, g�den öğrenc�n�n
ders eşdeğerl�k kararını ÖİDB’ye göndermek.
* Mezun�yet �şlemler�n�n hazırlanıp �lg�l� bölüm/program yazışmaları yaparak mezun
öğrenc� b�lg�s�n� ÖİDB’ye b�ld�rmek, talep hal�nde geç�c� mezun�yet belges� hazırlamak.
* Dereceye g�ren öğrenc�ler� bel�rlemek 
* Yaz Okuluyla �lg�l� öğrenc�lerden gelen talepler� almak ve tak�p etmek.
* Öğrenc�lerle �lg�l� talep ed�len her türlü �şlemler� yapmak ve program danışmanına veya
bölüm başkanına yönlend�rmek.
* Öğrenc� panolarında veya Web sayfasında �lan ed�lecek duyuruları düzenlemek.
* Kısm� Zamanlı Öğrenc� Kontenjanlarının bel�rlenmes�, devam ç�zelgeler�n�n tak�p etmek
ve puantajlarının doldurularak üst yazısını yazmak.
* Öğrenc�ler�n �z�nl� oldukları süreler�n l�stelenmes� ve Bölüm Başkanlıklarına b�ld�r�lmes�,
devamsızlıktan kalan öğrenc�ler� �lan etmek.
* Öğrenc� b�lg� ve belgeler�n� arş�vlemek.
* Öğrenc� �le �lg�l� faal�yet, etk�nl�k ve d�ğer �şlemler�n yazışmalarını yapmak.
* Yen� müfredatı oluşturarak, ders programlarının s�steme g�r�lmes�n� sağlamak
* Kayıt s�lme �le �lg�l� �şlemler� yürütmek
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmekten sorumludur.
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Çağrı
PINAR Memur

* Talep ed�len malzemelerle �lg�l� Tekl�f Formlarını hazırlamak
* Tekl�f formlarını �lg�l� tedar�kç�lere göndermek
* Gelen tekl�fler�n karşılaştırmasını yapmak 
* Tedar�kç�ye karar ver�lmes� �ç�n tekl�fler� onaya sunmak
* Onaylanan tedar�kç�ye S�par�ş Formu göndermek ve tedar�k sürec�n� tak�p etmek
* Tedar�k ed�len ürünü tesl�m almak
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmekten sorumludur.
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Orhan
İLHAN Şef

* Serv�s �şler�n� kanun, tüzük, yönetmel�k, Yönet�m Kurulu Kararı, �ç em�r, genelge g�b�
mevzuat doğrultusunda, yıllık �ş planı çerçeves�nde, zamanında yer�ne get�rmek.
* Görevl� olduğu serv�s�n �şler�n�n etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yürütülmes�n� tem�nen
serv�s�n faal�yetler�n� düzenlemek.
* Serv�se gelen �ş� ad�l ve personel�n kend�n� gel�şt�rmes�ne olanak verecek şek�lde
dağıtmak.
* B�r�m �ç�ndek� d�ğer serv�slerle �ş �l�şk�ler� kurmak, koord�nasyon ve �şb�rl�ğ� olanaklarını
gözetmek ve değerlend�rmek.
* Serv�s�n performansını yükseltmek üzere �ş bas�tleşt�r�c� ve ver�ml�l�ğ� artırıcı önlemler�
araştırmak ve uygulamaya alınmak üzere b�r üst am�r�ne �letmek.
* Görev alanına g�ren konularda teknoloj�k ve güncel gel�şmeler� tak�p etmek,
uygulamalara yansıması gereken gel�şmeler� değerlend�rmek ve uygulamaya yönel�k
n�ha� kararı almak üzere am�r�ne �letmek.
* Am�rler� tarafından ver�lecek d�ğer görevler� yapmak.
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmekten sorumludur.
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Öznur
ÖZER

B�lg�sayar
İşletmen�

* Muhasebe Mutemed� Yetk�l�s� görevler�n� yürütür
* Muhasebe yetk�l�s� adına ve hesabına para ve parayla �fade ed�leb�len değerler� geç�c�
olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, göndermeye yetk�l� ve bu �şlemler �le �lg�l�
olarak doğrudan muhasebe yetk�l�s�ne karşı sorumlu olmak
* M�ktarı ne olursa olsun en çok yed�, değerl� kağıt satış hasılatının �se en çok on beş
günde b�r ve her halde mal� yılın son �ş gününde muhasebe b�r�m�n�n veznes�ne veya
banka hesabına yatırılmasını sağlamak
* Yapılan tahs�latla �lg�l� belge ve defterler� �şlemek
* Belge ve defterler� muhasebe b�r�m�ne kontrol ett�r�p onaylatmak
* Yemek dağıtım �şlemler�n�n düzenl� yürütülmes�n� sağlamak
* Gerekt�ğ� durumlarda kart kontrolü yapmak
*Turn�ke ya da k�oskta yaşanan arızaları �lg�l� b�r�mlere b�ld�rmek
* Zorunlu hallerde yemek f�ş satışı yapmak
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmekten sorumludur.

Adnan TOPUZ

Aysel AYDI

Memet
ORHAN

Koruma ve
Güvenl�k
Görevl�s�

* Görev bölges�nde 7/24 esasına göre görev yapmak.
* Görevde bölges�nde kullanılan malzeme, teçh�zat ve eşyaların her zaman çalışır
vaz�yette olmasını sağlamak.
* Görev süres�nce �şlenecek olan suçları yönet�me ve genel kolluk kuvvetler�ne b�ld�rmek,
genel kolluk kuvvetler�n�n olay yer�ne �nt�kal�ne kadar varsa şüphel�ler� tesp�t etmek,
gözet�m altında bulundurmak ve suç del�ller�n� korumak �ç�n gerekl� tedb�rler� almak.
* Ün�vers�te yönet�m�nce ver�len tal�matlar çerçeves�nde güvenl�k b�r�m�ne görev olarak
ver�len hususları tak�p etmek, gerekl� denet�m ve kontroller� yapmak, bu konuda tüm
raporları �lg�l� sorumluya b�ld�rmek.
* Çalışma saatler� �çer�s�nde g�r�ş kontroller�n� Ün�vers�te prens�pler�ne uygun olarak
gerçekleşt�rmek ve bu hususta hazırlanacak tal�mat çerçeves�nde yürütmek.
* Çalışma saatler� dışında gelen çalışanların ver�lm�ş �z�nler çerçeves�nde (veya yönet�m�n
uygun gördüğü şek�lde) kontrollü olarak �lg�l� bölümlere alınmalarını tem�n etmek.
* Öğrenc�ler, çalışanlar ve z�yaretç�ler tarafından mevcut dem�rbaşlara, araç gereçlere,
b�nalara, tes�slere v.s. d�ğer tüm alanlara zarar ver�lmes�n� engellemek.
* Çeş�tl� görevler� yapan (tem�zl�k, tekn�k, toptancı, �nşaat malzemes�, kargo, nakl�yec�, mal
tesl�m�n� yapan f�rmalar vb.) tüm yüklen�c�ler�n Ün�vers�teye a�t h�çb�r şeye zarar
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vermemeler�n�, huzur, d�s�pl�n ve asay�ş� bozmamalarını sağlamak, çalışanlara yönel�k
d�s�pl�ne uymalarını sağlamak, aks�ne hareket edenler� tesp�t etmek ve uyarmak, bu
hususlarda yönet�me b�lg� aktarmak.
* Yerleşkelerde �çer�den veya dışarıdan kaynaklanab�lecek her türlü hırsızlığa karşı
d�kkatl� ve duyarlı olmak, şüphel� durumları yönet�me ve gerekt�ğ�nde genel kolluk
kuvvetler�ne b�ld�rmek.
* Yerleşkelerde �çer�den ve dışarıdan kaynaklanab�lecek her türlü sabotaja karşı d�kkatl�
ve duyarlı olmak, bu sebeple gerekl� denet�mler� yapmak, önlemler� almak, şüphel�
durumları yönet�me ve gerekt�ğ�nde genel kolluk kuvvetler�ne b�ld�rmek.
* Yerleşke sınır kontrolünü yapmak ve güvenl�ğ�n� sağlamak.
* Çevre ve Orman güvenl�ğ�n�n kontrolünü sağlayamak
* Çelenk konulması gereken etk�nl�kler�n yazışmalarını tak�p ederek aksaklığa meydan
vermeyecek şek�lde organ�ze etmek ve konu hakkında Güvenl�k Müdürlüğüne b�lg�
vermek.
* Yapı İşler� ve Çevre Müdürlüğünü �lg�lend�ren tutanakları �lg�l� k�ş�lere �leterek sorunların
g�der�lmes�n� sağlamak.
* Mesa� har�c�nde fazla çalışma �ç�n b�nalara g�r�ş çıkış yapan personel�n tak�b�n� yapmak.
* Açık kapı, pencere, musluk, ışıklarla ve d�ğer aksaklıklarla �lg�l� tutanakları �lg�l�
sorumlulara �letmek ve tak�p etmek.
* Kampüse g�r�ş çıkış yapılan malzemeler�n tak�b�n� yapmak.
* Nöbet yerler�n�n denetlenmes� ve aksaklıkların g�der�lmes�n� sağlamak.
* Ün�vers�tem�zdek� tüm etk�nl�kler� tak�p etmek ve gerekl� güvenl�k tedb�rler�n� almak.
* Ün�vers�tem�z� gez� amaçlı gelen grupların tak�b�n� yaparak güvenl�k önlemler�n� almak.
* Kampüs �çer�s�nde çeş�tl� alanlarda k�ralama veya tahs�s yolu �le yapılan tüm faal�yetler�
(stantları) kontrol etmek, �z�n belgeler� �le arş�vlenmes� �ç�n dosyalamak.
* Koruma ve Güvenl�k B�r�m Yönet�c�s�ne yapılan çalışmalar hakkında b�lg� vermek
* Resm� günlerde bayrakların asılması �le �lg�l� gerekl� tak�b� yaparak toplanma süres�n�n
organ�ze ed�lmes�n� sağlamak
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında yer�ne get�rmek

Gürkan
SALANÇ

Koruma ve
Güvenl�k
Görevl�s�

* Görev bölges�nde 7/24 esasına göre görev yapmak.
* Görevde bölges�nde kullanılan malzeme, teçh�zat ve eşyaların her zaman çalışır
vaz�yette olmasını sağlamak.
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* Görev süres�nce �şlenecek olan suçları yönet�me ve genel kolluk kuvvetler�ne b�ld�rmek,
genel kolluk kuvvetler�n�n olay yer�ne �nt�kal�ne kadar varsa şüphel�ler� tesp�t etmek,
gözet�m altında bulundurmak ve suç del�ller�n� korumak �ç�n gerekl� tedb�rler� almak.
* Ün�vers�te yönet�m�nce ver�len tal�matlar çerçeves�nde güvenl�k b�r�m�ne görev olarak
ver�len hususları tak�p etmek, gerekl� denet�m ve kontroller� yapmak, bu konuda tüm
raporları �lg�l� sorumluya b�ld�rmek.
* Çalışma saatler� �çer�s�nde g�r�ş kontroller�n� Ün�vers�te prens�pler�ne uygun olarak
gerçekleşt�rmek ve bu hususta hazırlanacak tal�mat çerçeves�nde yürütmek.
* Çalışma saatler� dışında gelen çalışanların ver�lm�ş �z�nler çerçeves�nde (veya yönet�m�n
uygun gördüğü şek�lde) kontrollü olarak �lg�l� bölümlere alınmalarını tem�n etmek.
* Öğrenc�ler, çalışanlar ve z�yaretç�ler tarafından mevcut dem�rbaşlara, araç gereçlere,
b�nalara, tes�slere v.s. d�ğer tüm alanlara zarar ver�lmes�n� engellemek.
* Çeş�tl� görevler� yapan (tem�zl�k, tekn�k, toptancı, �nşaat malzemes�, kargo, nakl�yec�, mal
tesl�m�n� yapan f�rmalar vb.) tüm yüklen�c�ler�n Ün�vers�teye a�t h�çb�r şeye zarar
vermemeler�n�, huzur, d�s�pl�n ve asay�ş� bozmamalarını sağlamak, çalışanlara yönel�k
d�s�pl�ne uymalarını sağlamak, aks�ne hareket edenler� tesp�t etmek ve uyarmak, bu
hususlarda yönet�me b�lg� aktarmak.
* Yerleşkelerde �çer�den veya dışarıdan kaynaklanab�lecek her türlü hırsızlığa karşı
d�kkatl� ve duyarlı olmak, şüphel� durumları yönet�me ve gerekt�ğ�nde genel kolluk
kuvvetler�ne b�ld�rmek.
* Yerleşkelerde �çer�den ve dışarıdan kaynaklanab�lecek her türlü sabotaja karşı d�kkatl�
ve duyarlı olmak, bu sebeple gerekl� denet�mler� yapmak, önlemler� almak, şüphel�
durumları yönet�me ve gerekt�ğ�nde genel kolluk kuvvetler�ne b�ld�rmek.
* Yerleşke sınır kontrolünü yapmak ve güvenl�ğ�n� sağlamak.
* Çevre ve Orman güvenl�ğ�n�n kontrolünü sağlayamak
* Çelenk konulması gereken etk�nl�kler�n yazışmalarını tak�p ederek aksaklığa meydan
vermeyecek şek�lde organ�ze etmek ve konu hakkında Güvenl�k Müdürlüğüne b�lg�
vermek.
* Yapı İşler� ve Çevre Müdürlüğünü �lg�lend�ren tutanakları �lg�l� k�ş�lere �leterek sorunların
g�der�lmes�n� sağlamak.
* Mesa� har�c�nde fazla çalışma �ç�n b�nalara g�r�ş çıkış yapan personel�n tak�b�n� yapmak.
* Açık kapı, pencere, musluk, ışıklarla ve d�ğer aksaklıklarla �lg�l� tutanakları �lg�l�
sorumlulara �letmek ve tak�p etmek.
* Kampüse g�r�ş çıkış yapılan malzemeler�n tak�b�n� yapmak.
* Nöbet yerler�n�n denetlenmes� ve aksaklıkların g�der�lmes�n� sağlamak.
* Ün�vers�tem�zdek� tüm etk�nl�kler� tak�p etmek ve gerekl� güvenl�k tedb�rler�n� almak.
* Ün�vers�tem�z� gez� amaçlı gelen grupların tak�b�n� yaparak güvenl�k önlemler�n� almak.
* Kampüs �çer�s�nde çeş�tl� alanlarda k�ralama veya tahs�s yolu �le yapılan tüm faal�yetler�
(stantları) kontrol etmek, �z�n belgeler� �le arş�vlenmes� �ç�n dosyalamak.
* Koruma ve Güvenl�k B�r�m Yönet�c�s�ne yapılan çalışmalar hakkında b�lg� vermek
* Resm� günlerde bayrakların asılması �le �lg�l� gerekl� tak�b� yaparak toplanma süres�n�n
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organ�ze ed�lmes�n� sağlamak
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında yer�ne get�rmek

Hakan
KURT

Bekç� * Görev bölges�nde 7/24 esasına göre görev yapmak.
* Görevde bölges�nde kullanılan malzeme, teçh�zat ve eşyaların her zaman çalışır
vaz�yette olmasını sağlamak.
* Görev süres�nce �şlenecek olan suçları yönet�me ve genel kolluk kuvvetler�ne b�ld�rmek,
genel kolluk kuvvetler�n�n olay yer�ne �nt�kal�ne kadar varsa şüphel�ler� tesp�t etmek,
gözet�m altında bulundurmak ve suç del�ller�n� korumak �ç�n gerekl� tedb�rler� almak.
* Ün�vers�te yönet�m�nce ver�len tal�matlar çerçeves�nde güvenl�k b�r�m�ne görev olarak
ver�len hususları tak�p etmek, gerekl� denet�m ve kontroller� yapmak, bu konuda tüm
raporları �lg�l� sorumluya b�ld�rmek.
* Çalışma saatler� �çer�s�nde g�r�ş kontroller�n� Ün�vers�te prens�pler�ne uygun olarak
gerçekleşt�rmek ve bu hususta hazırlanacak tal�mat çerçeves�nde yürütmek.
* Çalışma saatler� dışında gelen çalışanların ver�lm�ş �z�nler çerçeves�nde (veya yönet�m�n
uygun gördüğü şek�lde) kontrollü olarak �lg�l� bölümlere alınmalarını tem�n etmek.
* Öğrenc�ler, çalışanlar ve z�yaretç�ler tarafından mevcut dem�rbaşlara, araç gereçlere,
b�nalara, tes�slere v.s. d�ğer tüm alanlara zarar ver�lmes�n� engellemek.
* Çeş�tl� görevler� yapan (tem�zl�k, tekn�k, toptancı, �nşaat malzemes�, kargo, nakl�yec�, mal
tesl�m�n� yapan f�rmalar vb.) tüm yüklen�c�ler�n Ün�vers�teye a�t h�çb�r şeye zarar
vermemeler�n�, huzur, d�s�pl�n ve asay�ş� bozmamalarını sağlamak, çalışanlara yönel�k
d�s�pl�ne uymalarını sağlamak, aks�ne hareket edenler� tesp�t etmek ve uyarmak, bu
hususlarda yönet�me b�lg� aktarmak.
* Yerleşkelerde �çer�den veya dışarıdan kaynaklanab�lecek her türlü hırsızlığa karşı
d�kkatl� ve duyarlı olmak, şüphel� durumları yönet�me ve gerekt�ğ�nde genel kolluk
kuvvetler�ne b�ld�rmek.
* Yerleşkelerde �çer�den ve dışarıdan kaynaklanab�lecek her türlü sabotaja karşı d�kkatl�
ve duyarlı olmak, bu sebeple gerekl� denet�mler� yapmak, önlemler� almak, şüphel�
durumları yönet�me ve gerekt�ğ�nde genel kolluk kuvvetler�ne b�ld�rmek.
* Yerleşke sınır kontrolünü yapmak ve güvenl�ğ�n� sağlamak.
* Çevre ve Orman güvenl�ğ�n�n kontrolünü sağlayamak
* Çelenk konulması gereken etk�nl�kler�n yazışmalarını tak�p ederek aksaklığa meydan
vermeyecek şek�lde organ�ze etmek ve konu hakkında Güvenl�k Müdürlüğüne b�lg�
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vermek.
* Yapı İşler� ve Çevre Müdürlüğünü �lg�lend�ren tutanakları �lg�l� k�ş�lere �leterek sorunların
g�der�lmes�n� sağlamak.
* Mesa� har�c�nde fazla çalışma �ç�n b�nalara g�r�ş çıkış yapan personel�n tak�b�n� yapmak.
* Açık kapı, pencere, musluk, ışıklarla ve d�ğer aksaklıklarla �lg�l� tutanakları �lg�l�
sorumlulara �letmek ve tak�p etmek.
* Kampüse g�r�ş çıkış yapılan malzemeler�n tak�b�n� yapmak.
* Nöbet yerler�n�n denetlenmes� ve aksaklıkların g�der�lmes�n� sağlamak.
* Ün�vers�tem�zdek� tüm etk�nl�kler� tak�p etmek ve gerekl� güvenl�k tedb�rler�n� almak.
* Ün�vers�tem�z� gez� amaçlı gelen grupların tak�b�n� yaparak güvenl�k önlemler�n� almak.
* Kampüs �çer�s�nde çeş�tl� alanlarda k�ralama veya tahs�s yolu �le yapılan tüm faal�yetler�
(stantları) kontrol etmek, �z�n belgeler� �le arş�vlenmes� �ç�n dosyalamak.
* Koruma ve Güvenl�k B�r�m Yönet�c�s�ne yapılan çalışmalar hakkında b�lg� vermek
* Resm� günlerde bayrakların asılması �le �lg�l� gerekl� tak�b� yaparak toplanma süres�n�n
organ�ze ed�lmes�n� sağlamak
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında yer�ne get�rmek

S�bel
ŞAHİN

Koruma ve
Güvenl�k
Görevl�s�

* Görev bölges�nde 7/24 esasına göre görev yapmak.
* Görevde bölges�nde kullanılan malzeme, teçh�zat ve eşyaların her zaman çalışır
vaz�yette olmasını sağlamak.
* Görev süres�nce �şlenecek olan suçları yönet�me ve genel kolluk kuvvetler�ne b�ld�rmek,
genel kolluk kuvvetler�n�n olay yer�ne �nt�kal�ne kadar varsa şüphel�ler� tesp�t etmek,
gözet�m altında bulundurmak ve suç del�ller�n� korumak �ç�n gerekl� tedb�rler� almak.
* Ün�vers�te yönet�m�nce ver�len tal�matlar çerçeves�nde güvenl�k b�r�m�ne görev olarak
ver�len hususları tak�p etmek, gerekl� denet�m ve kontroller� yapmak, bu konuda tüm
raporları �lg�l� sorumluya b�ld�rmek.
* Çalışma saatler� �çer�s�nde g�r�ş kontroller�n� Ün�vers�te prens�pler�ne uygun olarak
gerçekleşt�rmek ve bu hususta hazırlanacak tal�mat çerçeves�nde yürütmek.
* Çalışma saatler� dışında gelen çalışanların ver�lm�ş �z�nler çerçeves�nde (veya yönet�m�n
uygun gördüğü şek�lde) kontrollü olarak �lg�l� bölümlere alınmalarını tem�n etmek.
* Öğrenc�ler, çalışanlar ve z�yaretç�ler tarafından mevcut dem�rbaşlara, araç gereçlere,
b�nalara, tes�slere v.s. d�ğer tüm alanlara zarar ver�lmes�n� engellemek.
* Çeş�tl� görevler� yapan (tem�zl�k, tekn�k, toptancı, �nşaat malzemes�, kargo, nakl�yec�, mal
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tesl�m�n� yapan f�rmalar vb.) tüm yüklen�c�ler�n Ün�vers�teye a�t h�çb�r şeye zarar
vermemeler�n�, huzur, d�s�pl�n ve asay�ş� bozmamalarını sağlamak, çalışanlara yönel�k
d�s�pl�ne uymalarını sağlamak, aks�ne hareket edenler� tesp�t etmek ve uyarmak, bu
hususlarda yönet�me b�lg� aktarmak.
* Yerleşkelerde �çer�den veya dışarıdan kaynaklanab�lecek her türlü hırsızlığa karşı
d�kkatl� ve duyarlı olmak, şüphel� durumları yönet�me ve gerekt�ğ�nde genel kolluk
kuvvetler�ne b�ld�rmek.
* Yerleşkelerde �çer�den ve dışarıdan kaynaklanab�lecek her türlü sabotaja karşı d�kkatl�
ve duyarlı olmak, bu sebeple gerekl� denet�mler� yapmak, önlemler� almak, şüphel�
durumları yönet�me ve gerekt�ğ�nde genel kolluk kuvvetler�ne b�ld�rmek.
* Yerleşke sınır kontrolünü yapmak ve güvenl�ğ�n� sağlamak.
* Çevre ve Orman güvenl�ğ�n�n kontrolünü sağlayamak
* Çelenk konulması gereken etk�nl�kler�n yazışmalarını tak�p ederek aksaklığa meydan
vermeyecek şek�lde organ�ze etmek ve konu hakkında Güvenl�k Müdürlüğüne b�lg�
vermek.
* Yapı İşler� ve Çevre Müdürlüğünü �lg�lend�ren tutanakları �lg�l� k�ş�lere �leterek sorunların
g�der�lmes�n� sağlamak.
* Mesa� har�c�nde fazla çalışma �ç�n b�nalara g�r�ş çıkış yapan personel�n tak�b�n� yapmak.
* Açık kapı, pencere, musluk, ışıklarla ve d�ğer aksaklıklarla �lg�l� tutanakları �lg�l�
sorumlulara �letmek ve tak�p etmek.
* Kampüse g�r�ş çıkış yapılan malzemeler�n tak�b�n� yapmak.
* Nöbet yerler�n�n denetlenmes� ve aksaklıkların g�der�lmes�n� sağlamak.
* Ün�vers�tem�zdek� tüm etk�nl�kler� tak�p etmek ve gerekl� güvenl�k tedb�rler�n� almak.
* Ün�vers�tem�z� gez� amaçlı gelen grupların tak�b�n� yaparak güvenl�k önlemler�n� almak.
* Kampüs �çer�s�nde çeş�tl� alanlarda k�ralama veya tahs�s yolu �le yapılan tüm faal�yetler�
(stantları) kontrol etmek, �z�n belgeler� �le arş�vlenmes� �ç�n dosyalamak.
* Koruma ve Güvenl�k B�r�m Yönet�c�s�ne yapılan çalışmalar hakkında b�lg� vermek
* Resm� günlerde bayrakların asılması �le �lg�l� gerekl� tak�b� yaparak toplanma süres�n�n
organ�ze ed�lmes�n� sağlamak
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında yer�ne get�rmek

Bektaş
AĞDAŞ

Koruma ve
Güvenl�k
Görevl�s�
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* Görev bölges�nde 7/24 esasına göre görev yapmak.
* Görevde bölges�nde kullanılan malzeme, teçh�zat ve eşyaların her zaman çalışır
vaz�yette olmasını sağlamak.
* Görev süres�nce �şlenecek olan suçları yönet�me ve genel kolluk kuvvetler�ne b�ld�rmek,
genel kolluk kuvvetler�n�n olay yer�ne �nt�kal�ne kadar varsa şüphel�ler� tesp�t etmek,
gözet�m altında bulundurmak ve suç del�ller�n� korumak �ç�n gerekl� tedb�rler� almak.
* Ün�vers�te yönet�m�nce ver�len tal�matlar çerçeves�nde güvenl�k b�r�m�ne görev olarak
ver�len hususları tak�p etmek, gerekl� denet�m ve kontroller� yapmak, bu konuda tüm
raporları �lg�l� sorumluya b�ld�rmek.
* Çalışma saatler� �çer�s�nde g�r�ş kontroller�n� Ün�vers�te prens�pler�ne uygun olarak
gerçekleşt�rmek ve bu hususta hazırlanacak tal�mat çerçeves�nde yürütmek.
* Çalışma saatler� dışında gelen çalışanların ver�lm�ş �z�nler çerçeves�nde (veya yönet�m�n
uygun gördüğü şek�lde) kontrollü olarak �lg�l� bölümlere alınmalarını tem�n etmek.
* Öğrenc�ler, çalışanlar ve z�yaretç�ler tarafından mevcut dem�rbaşlara, araç gereçlere,
b�nalara, tes�slere v.s. d�ğer tüm alanlara zarar ver�lmes�n� engellemek.
* Çeş�tl� görevler� yapan (tem�zl�k, tekn�k, toptancı, �nşaat malzemes�, kargo, nakl�yec�, mal
tesl�m�n� yapan f�rmalar vb.) tüm yüklen�c�ler�n Ün�vers�teye a�t h�çb�r şeye zarar
vermemeler�n�, huzur, d�s�pl�n ve asay�ş� bozmamalarını sağlamak, çalışanlara yönel�k
d�s�pl�ne uymalarını sağlamak, aks�ne hareket edenler� tesp�t etmek ve uyarmak, bu
hususlarda yönet�me b�lg� aktarmak.
* Yerleşkelerde �çer�den veya dışarıdan kaynaklanab�lecek her türlü hırsızlığa karşı
d�kkatl� ve duyarlı olmak, şüphel� durumları yönet�me ve gerekt�ğ�nde genel kolluk
kuvvetler�ne b�ld�rmek.
* Yerleşkelerde �çer�den ve dışarıdan kaynaklanab�lecek her türlü sabotaja karşı d�kkatl�
ve duyarlı olmak, bu sebeple gerekl� denet�mler� yapmak, önlemler� almak, şüphel�
durumları yönet�me ve gerekt�ğ�nde genel kolluk kuvvetler�ne b�ld�rmek.
* Yerleşke sınır kontrolünü yapmak ve güvenl�ğ�n� sağlamak.
* Çevre ve Orman güvenl�ğ�n�n kontrolünü sağlayamak
* Çelenk konulması gereken etk�nl�kler�n yazışmalarını tak�p ederek aksaklığa meydan
vermeyecek şek�lde organ�ze etmek ve konu hakkında Güvenl�k Müdürlüğüne b�lg�
vermek.
* Yapı İşler� ve Çevre Müdürlüğünü �lg�lend�ren tutanakları �lg�l� k�ş�lere �leterek sorunların
g�der�lmes�n� sağlamak.
* Mesa� har�c�nde fazla çalışma �ç�n b�nalara g�r�ş çıkış yapan personel�n tak�b�n� yapmak.
* Açık kapı, pencere, musluk, ışıklarla ve d�ğer aksaklıklarla �lg�l� tutanakları �lg�l�
sorumlulara �letmek ve tak�p etmek.
* Kampüse g�r�ş çıkış yapılan malzemeler�n tak�b�n� yapmak.
* Nöbet yerler�n�n denetlenmes� ve aksaklıkların g�der�lmes�n� sağlamak.
* Ün�vers�tem�zdek� tüm etk�nl�kler� tak�p etmek ve gerekl� güvenl�k tedb�rler�n� almak.
* Ün�vers�tem�z� gez� amaçlı gelen grupların tak�b�n� yaparak güvenl�k önlemler�n� almak.
* Kampüs �çer�s�nde çeş�tl� alanlarda k�ralama veya tahs�s yolu �le yapılan tüm faal�yetler�
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(stantları) kontrol etmek, �z�n belgeler� �le arş�vlenmes� �ç�n dosyalamak.
* Koruma ve Güvenl�k B�r�m Yönet�c�s�ne yapılan çalışmalar hakkında b�lg� vermek
* Resm� günlerde bayrakların asılması �le �lg�l� gerekl� tak�b� yaparak toplanma süres�n�n
organ�ze ed�lmes�n� sağlamak
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında yer�ne get�rmek

Ad�l Yalım
İRENGÜ

Koruma ve
Güvenl�k
Görevl�s�

* Görev bölges�nde 7/24 esasına göre görev yapmak.
* Görevde bölges�nde kullanılan malzeme, teçh�zat ve eşyaların her zaman çalışır
vaz�yette olmasını sağlamak.
* Görev süres�nce �şlenecek olan suçları yönet�me ve genel kolluk kuvvetler�ne b�ld�rmek,
genel kolluk kuvvetler�n�n olay yer�ne �nt�kal�ne kadar varsa şüphel�ler� tesp�t etmek,
gözet�m altında bulundurmak ve suç del�ller�n� korumak �ç�n gerekl� tedb�rler� almak.
* Ün�vers�te yönet�m�nce ver�len tal�matlar çerçeves�nde güvenl�k b�r�m�ne görev olarak
ver�len hususları tak�p etmek, gerekl� denet�m ve kontroller� yapmak, bu konuda tüm
raporları �lg�l� sorumluya b�ld�rmek.
* Çalışma saatler� �çer�s�nde g�r�ş kontroller�n� Ün�vers�te prens�pler�ne uygun olarak
gerçekleşt�rmek ve bu hususta hazırlanacak tal�mat çerçeves�nde yürütmek.
* Çalışma saatler� dışında gelen çalışanların ver�lm�ş �z�nler çerçeves�nde (veya yönet�m�n
uygun gördüğü şek�lde) kontrollü olarak �lg�l� bölümlere alınmalarını tem�n etmek.
* Öğrenc�ler, çalışanlar ve z�yaretç�ler tarafından mevcut dem�rbaşlara, araç gereçlere,
b�nalara, tes�slere v.s. d�ğer tüm alanlara zarar ver�lmes�n� engellemek.
* Çeş�tl� görevler� yapan (tem�zl�k, tekn�k, toptancı, �nşaat malzemes�, kargo, nakl�yec�, mal
tesl�m�n� yapan f�rmalar vb.) tüm yüklen�c�ler�n Ün�vers�teye a�t h�çb�r şeye zarar
vermemeler�n�, huzur, d�s�pl�n ve asay�ş� bozmamalarını sağlamak, çalışanlara yönel�k
d�s�pl�ne uymalarını sağlamak, aks�ne hareket edenler� tesp�t etmek ve uyarmak, bu
hususlarda yönet�me b�lg� aktarmak.
* Yerleşkelerde �çer�den veya dışarıdan kaynaklanab�lecek her türlü hırsızlığa karşı
d�kkatl� ve duyarlı olmak, şüphel� durumları yönet�me ve gerekt�ğ�nde genel kolluk
kuvvetler�ne b�ld�rmek.
* Yerleşkelerde �çer�den ve dışarıdan kaynaklanab�lecek her türlü sabotaja karşı d�kkatl�
ve duyarlı olmak, bu sebeple gerekl� denet�mler� yapmak, önlemler� almak, şüphel�
durumları yönet�me ve gerekt�ğ�nde genel kolluk kuvvetler�ne b�ld�rmek.
* Yerleşke sınır kontrolünü yapmak ve güvenl�ğ�n� sağlamak.
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* Çevre ve Orman güvenl�ğ�n�n kontrolünü sağlayamak
* Çelenk konulması gereken etk�nl�kler�n yazışmalarını tak�p ederek aksaklığa meydan
vermeyecek şek�lde organ�ze etmek ve konu hakkında Güvenl�k Müdürlüğüne b�lg�
vermek.
* Yapı İşler� ve Çevre Müdürlüğünü �lg�lend�ren tutanakları �lg�l� k�ş�lere �leterek sorunların
g�der�lmes�n� sağlamak.
* Mesa� har�c�nde fazla çalışma �ç�n b�nalara g�r�ş çıkış yapan personel�n tak�b�n� yapmak.
* Açık kapı, pencere, musluk, ışıklarla ve d�ğer aksaklıklarla �lg�l� tutanakları �lg�l�
sorumlulara �letmek ve tak�p etmek.
* Kampüse g�r�ş çıkış yapılan malzemeler�n tak�b�n� yapmak.
* Nöbet yerler�n�n denetlenmes� ve aksaklıkların g�der�lmes�n� sağlamak.
* Ün�vers�tem�zdek� tüm etk�nl�kler� tak�p etmek ve gerekl� güvenl�k tedb�rler�n� almak.
* Ün�vers�tem�z� gez� amaçlı gelen grupların tak�b�n� yaparak güvenl�k önlemler�n� almak.
* Kampüs �çer�s�nde çeş�tl� alanlarda k�ralama veya tahs�s yolu �le yapılan tüm faal�yetler�
(stantları) kontrol etmek, �z�n belgeler� �le arş�vlenmes� �ç�n dosyalamak.
* Koruma ve Güvenl�k B�r�m Yönet�c�s�ne yapılan çalışmalar hakkında b�lg� vermek
* Resm� günlerde bayrakların asılması �le �lg�l� gerekl� tak�b� yaparak toplanma süres�n�n
organ�ze ed�lmes�n� sağlamak
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında yer�ne get�rmek
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Bayram
SALKIM Tekn�syen

* Küçük arızalarda bakım onarım faal�yetler�n� gerçekleşt�rmek
* Küçük bakım onarım faal�yetler� �ç�n malzeme taleb� oluşturmak ve satın alma b�r�m�ne
tesl�m etmek
* Bakım onarımlar �ç�n tedar�k ed�len malzemeler�n uygunluğunu kontrol etmek
* Büyük bakım onarımlarda keş�f yapılması �ç�n Yapı İşler� Da�re Başkanlığına b�lg�
vermek
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında yer�ne get�rmek
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Kemal
ALKAYA

Yüksekokul
Sekreter�

* Yüksekokulda çalışan �dar�, tekn�k ve yardımcı h�zmetler personel� arasında �şbölümünü
sağlamak, gerekl� denet�m-gözet�m� yapmak.
* 2547 sayılı Yükseköğret�m Kanununun 51/b maddes� gereğ�; büro ve �ç h�zmet
görevl�ler�n�n �ş bölümünü yaparak Dekanın/Müdürün onayına sunmak,
* Akadem�k personel, �dar� personel ve mal� konular �le �lg�l� mevzuatı b�lmek, değ�ş�kl�kler�
tak�p etmek.
* Yönet�m ve çalışanlar arasında �let�ş�m ve koord�nasyonu sağlamak 
* Yüksekokul yerleşkes�nde gerekl� güvenl�k tedb�rler�n� almak.
* Resm� açılışlar, törenler ve öğrenc� etk�nl�kler� �le �lg�l� hazırlıkları yapmak.
* Kurum/kuruluş ve şahıslardan b�r�me gelen yazıların gereğ�n� yapmak.
* Akadem�k ve �dar� personel�n özlük hakları �şlemler�n�n yürütülmes�n� sağlamak.
* Yüksekokul öğrenc� �şler�n�n düzenl� b�r b�ç�mde yürütülmes�n� sağlamak.
* 124 sayılı KHK’n�n 38/b-1 maddes� hükmü gereğ� b�r�m�n �dar� h�zmetler�n� (ısınma,
aydınlatma, su, tem�zl�k, asansör, web sayfası, kal�te çalışmaları, kal�te çalışmaları
kapsamında s�steme g�r�lmes� gereken ver�ler�n süres�nde g�r�lmes� çalışmalarını ve d�ğer
tüm �dar� �şler�) tak�p etmek ve sağlıklı yürütülmes�n� sağlamak
* Personel�n özlük �şlemler�n�n, b�r�m�n taşınır mal �şlemler�n�n, satın alma �şlemler�n�n
sağlıklı b�r şek�lde yürütülmes�n� tak�p etmek,
* 2547 sayılı Kanunun 51/c maddes� gereğ� Fakülte/YO/MYO/Enst�tü Kurullarında
raportörlük yapmak,
* B�r�mde görev yapan �dar� personel�n performans değerlend�rmes�n� yapmak,
* Harcama Yetk�l�s�n�n uygun görmes� hal�nde, 5018 sayılı Kanun ve bu Kanunu
dayanılarak çıkarılan �k�nc�l ve üçüncül mevzuat gereğ� “Gerçekleşt�rme Görevl�s�”
görev�n� yürütmek,
* 657 sayılı DMK’nın 10 uncu maddes� ve d�ğer mevzuatlarla kend�s�ne ver�len görevler�
yapmak,

Adnan TOPUZ

Meyl� Nur
ALKAYA

B�lg�sayar
İşletmen�

* Yürütücüsü bulunduğumuz ÖSYM Sınav Merkez� Koord�natörlüğünde, sınav başvurusu,
ş�fre taleb�, fotoğraf güncelleme �şlemler�n� gerçekleşt�rmek
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler�
yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve
düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve
kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında
yer�ne get�rmek

Kom�syonlar
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* Kadro Unvanı Görev Tanımı kapsamı dışında kalan ve personel�n yapmakta olduğu d�ğer görevler�.
** Personel herhang� b�r nedenle bulunmadığında yer�ne bakacak görevl� personel.

 

Yazdır


