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T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

MUSTAFA KEMALPASA MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TEBLIG BELGESI

Adi Soyad : Prof.Dr.Mehmet OZ
Kadrosu : Profesor

Gorev Tanimi : Meslek Yuksekokul Muduiriu
Gorevlendirilecek Agr.Gor.Dr.Nese OZMEN
Personel 1:

Gorevlendirilecek Agr.Gor.Fatih BILICI
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda Yiritilen
Igler :

* Meslek Yuksekokulu kurullarina bagkanlik etmek, Meslek YUksekokulu
kurullarinin kararlarini uygulamak ve Meslek Yuksekokulu birimleri
arasinda duzenli calismayi saglamak,

* Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yuksekokulunun genel
durumu ve igleyisi hakkinda rektore rapor vermek,

* Meslek YUksekokulunun édenek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile
birlikte rektorlige bildirmek, Meslek Yuksekokulu butgesi ile ilgili oneriyi
Meslek Yuksekokulu yonetim kurulunun da goérisunu aldiktan sonra
rektorlige sunmak,

* Meslek YUksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli Gzerinde
genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak,

* Meslek Yiksekokulunun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin
rasyonel bir gsekilde kullaniimasini ve gelistiriimesini saglamak,

* EQitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yurutilmesini saglamak,

* Universite Senato ve Yonetim Kurulunda Meslek Yiiksekokulunu temsil
etmek,

* Meslek YUksekokulunu Ust dlizeyde temsil etmek,

* Meslek Yuksekokulunun dig paydaslarla iligkilerini diUzenlemek ve temsil
etmek

* Meslek YUksekokulunun 6zgoérevini ve uzgorusunu belirlemek, tim
calisanlari ile paylasmak ve gerceklesmesi icin ¢caliganlari motive etmek,
* Meslek YUksekokulunun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,

* Meslek YiUksekokulunun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve
verimli olarak kullaniimasini saglamak.

* Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini
ve kullaniimasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi
vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan
Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak,

* Meslek YUksekokulundaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli
caligmalarin yapilmasini saglamak,

* Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde meslek ylksekokulunun genel
durumunun isleyisi hakkinda Rektdre rapor sunmak.

* Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin
tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.

* Uzmanlik alanina giren, bélim kurulunda vermesi kararlagtirilan ve
muadurlikge uygun gorulen dersleri mevzuat hikumleri gergevesinde
vermek, sinavlari yapmak.

* Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Belgelendirme iglerini organize etmek.

* Rektorllk tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
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* "Bitkisel ve Hayvansal Uretim BIUmi" baskanligi gérevini yiritmek.

* YUksekogretim kurumlarinda onlisans, lisans ve lisansustu duzeylerde
egitim - 6gretim ve uygulamali galismalar yapmak ve yaptirmak,

* Proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

* Uzmanlik alanina giren, bolim kurulunda vermesi kararlastirilan ve
muadurlikge uygun gorulen dersleri mevzuat hikumleri gergevesinde
vermek, sinavlari yapmak.

* Madurlukge belirlenerek gorevlendirilen komisyonlardaki gorevleri
yuratmek.

* YUksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,
* flgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde
ogrencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, yol
gOstermek ve rehberlik etmek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun 6grenci bilgi sistemini
olusturmak.

* Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcihk
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine
getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Rektore bilgi vererek ilgili is
ve islemleri yerine getirmek.

Gorev taniminiz, Stratejik Hassas Gorevler, Mali Hassas Gorevler ve Kisisel Verileri Koruma
Kanunu Kapsamindaki Hassas Gorevler arasinda yer almaktadir. Ayrintilari gorev
taniminizdan inceleyebilirsiniz.

Adi Soyadi :

OgJr.Gor.Dr.Nese OZMEN

Kadrosu :

Ogretim Goérevlisi

Gorev Tanimi :

Meslek Yuksekokul Mudur Yardimcisi

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Ogr.Gér.Fatih BILICI

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Dr.Ogr.Uyesi Pinar AYDINOL SONMEZ

* Birimin tim sevk ve idaresinde Meslek YUuksekokulu Madurtne birinci
derecede yardimci olmak,

* Meslek YiUksekokulunun egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek,

* Meslek Yuksekokulu Muaduaranuan gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda
Meslek YUksekokulu Mudurligune vekalet etmek,

* Ogrenci sorunlarini Meslek Yiksekokulu Miidiri adina dinlemek ve
¢o6zUme kavusturmak,

* Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci 6grenci kabulu ile
ilgili calismalarin takibini yapmak,

* Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara baskanlik
etmek,

* Ogrenci staj taleplerini incelemek ve koordine etmek,

* Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili caligmalari
planlamak,

* Sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde
kullaniimasini saglamak,

* Meslek YUksekokulunun uluslararasi iligkilerinin arttiriimasi ve
yurGtilmesinde Meslek Yuksekokulu Mudurune yardimci olmak,
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Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yuratilen Igler :

* Meslek YUksekokulu Mudurinin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla
ilgili toplantilarda meslek yuksekokulunu temsil etmek ve ikili iligkileri
yurutmek,

* Meslek Yuksekokulu Muduru tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
* “Gida isleme” Balim Baskanligi gorevini ylritmek.

* “Gida Teknolojisi” program Koordinatorligu, Farabi ve Mevlana Degisim
Programi, Program Koordinatorlukleri gorevlerini yurutmek.

* Uzmanlik alanina giren, bolum kurulunda vermesi kararlastirilan ve
mudurlukg¢e uygun gorulen dersleri mevzuat huktmleri cergevesinde
vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlikge belirlenerek géreviendirilen komisyonlardaki gorevleri
yuratmek.

* Gida Uretim ve Uygulama Laboratuvarindaki isleyisi ylritmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katiimak,

* Uygun gorulen toplantilara katilmak, bolimun faaliyetlerine destek
vermek,

* Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak.

* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun 6grenci bilgi sistemini
olusturmak.

* Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Belgelendirme islerinde mudure yardimci
olmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katiimcilik anlayisi
icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine
getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Mudurine bilgi
vererek ilgili is ve iglemleri yerine getirmek.

Gorev taniminiz, Stratejik Hassas Gorevler, Mali Hassas Gorevler ve Kisisel Verileri Koruma
Kanunu Kapsamindaki Hassas Gorevler arasinda yer almaktadir. Ayrintilari gorev
taniminizdan inceleyebilirsiniz.

Adi Soyadi :

Ogr.Gor.Fatih BILICI

Kadrosu :

Ogretim Gérevlisi

Gorev Tanimi :

Meslek Yuksekokul Mudur Yardimcisi

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Ogr.Gor.Dr.Nese OZMEN

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Ogr.Gor.Dr.Hande ARIKAN KILIG

Gorev Tanimi
Kapsaminda Yiritilen
Isler :

* Birimin tim sevk ve idaresinde Meslek Yuksekokulu Mudurine birinci
derecede yardimci olmak

* Meslek Yuksekokulu Muduranin goérevi basinda bulunmadi§i zamanlarda
Meslek Yuksekokulu Mudurligune vekalet etmek

* Akademik personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zlik haklarini
takip etmek, bu konuda personelin isteklerini dinlemek

* Meslek Yuksekokulu Mudurandn katilamadigr durumlarda dis paydaslarla
ilgili toplantilarda meslek yuksekokulunu temsil etmek ve ikili iligkileri
yuaratmek,

* Meslek Yuksekokulu Muduru tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
* Uzmanlik alanina giren, bélim kurulunda vermesi kararlastirilan ve
muaduarlikge uygun gorulen dersleri mevzuat hikumleri ¢gergevesinde
vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlikge belirlenerek gorevlendirilen komisyonlardaki gorevleri
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yurutmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katiimak,

* Uygun gorulen toplantilara katilmak, bolimun faaliyetlerine destek
vermek,

* Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak

* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun 6grenci bilgi sistemini
olusturmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi
icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine
getirmek.

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yuksekokul Mududrune bilgi
vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorev taniminiz, Stratejik Hassas Gorevler, Mali Hassas Gorevler ve Kisisel Verileri Koruma
Kanunu Kapsamindaki Hassas Gorevler arasinda yer almaktadir. Ayrintilari gorev
taniminizdan inceleyebilirsiniz.

Adi Soyadi : Prof.Dr.Giilstin ISSEVEROGLU
Kadrosu : Profesor

Gorev Tanimi : Program Bagkani
Gorevlendirilecek 55 5¢ Saffet YILMAZ
Personel 1:

Gorevlendirilecek

Personel 2: Ogr.Gor.Dr.Merve ASCIOGLU

* “Muhasebe ve Vergi” ve “Yonetim ve Organizasyon” Bolim Baskanligi
gorevlerini yarutmek.

* “Muhasebe ve Vergi Uygulamalari” Program Koordinatoérltigu, Farabi ve
Mevlana Degigsim Programi, Program Koordinatorltklerini yaritmek.

* Uzmanlik alanina giren, bolim kurulunda vermesi kararlastirilan ve
muaduarlikg¢e uygun gorulen dersleri mevzuat hikumleri ¢gergevesinde
vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlikge belirlenerek gorevlendirilen komisyonlardaki gorevleri
yurutmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katiimak,

* Uygun gorulen toplantilara katilmak, bolimun faaliyetlerine destek
vermek,

* Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak

* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun 6grenci bilgi sistemini
olusturmak.

* Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katimcilk
anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine
getirmek.

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Madurine bilgi
vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorev taniminiz, Stratejik Hassas Gorevler arasinda yer almaktadir. Ayrintilari gorev
taniminizdan inceleyebilirsiniz.

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutlilen Igler :
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Adi Soyadi : Prof.Dr.Ahmet TURHAN

Kadrosu : Profesor

Gorev Tanimi : Program Bagkani

Gorevlendirilecek |0 551 Emre SENYIGIT

Personel 1:

Gorevlendirilecek |y 55 {3y 651 Ahmet KUNDURACIOGLU
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutiilen Isler :

* Pazarlama ve Reklamcilik Bolum Bagkanligini yGratmek.

* Organik Tarim Program Bagkanligini yarutmek.

* Uzmanlik alanina giren, bolim kurulunda vermesi kararlastirilan ve
muaduarlikg¢e uygun gorulen dersleri mevzuat hukumleri ¢cergevesinde
vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlikge belirlenerek gorevlendirilen komisyonlardaki gorevleri
yurutmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katiimak,
* Uygun gorilen toplantilara katilmak, bolimun faaliyetlerine destek
vermek,

* Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak
* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun 6grenci bilgi sistemini
olusturmak.

* Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilmcilk
anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigcimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Mudurine bilgi

vererek ilgili is ve iglemleri yerine getirmek.

Gorev taniminiz, Stratejik Hassas Gorevler arasinda yer almaktadir. Ayrintilari gorev
taniminizdan inceleyebilirsiniz.

Adi Soyad :

Dr.Ogr.Uyesi Ahmet KUNDURACIOGLU

Kadrosu :

Dr.Ogr.Uyesi

Gorev Tanimi :

Ogretim Elemani

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Prof.Dr.Ahmet TURHAN

Gorevilendirilecek
Personel 2:

Ogr.Goér.Emre SENYIGIT

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* “Tohumculuk” Farabi ve Mevlana Degisim Programi, Program
Koordinatorluklerini yurutmek.

* Uzmanlik alanina giren, bolum kurulunda vermesi kararlastirilan ve
mudurlukge uygun gorulen dersleri mevzuat hikimleri ¢cergevesinde
vermek, sinavlari yapmak.

* MUdurlUkge belirlenerek goéreviendirilen komisyonlardaki gérevleri
yurutmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarina katiimak,
* Uygun gorulen toplantilara katilmak, bolimun faaliyetlerine destek
vermek,

* Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak
* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun 6grenci bilgi sistemini
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olusturmak.

* Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Mudurine bilgi
vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Adi1 Soyadi : Dr.Ogr.Uyesi Pinar AYDINOL SONMEZ
Kadrosu : Dr.Ogr.Uyesi

Gorev Tanimi : Ogretim Elemani

Gorevlendirilecek |14 551 pr Nese OZMEN

Personel 1:

Gorevlendirilecek |5 55: 5aadet Dilek YILDIZ

Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutlilen Isler :

* "Gida Isleme Bolim(" bélim baskan yardimciligi goérevini ylritmek.
* Uzmanlik alanina giren, bolim kurulunda vermesi kararlastirilan ve
mudurlikg¢e uygun gorulen dersleri mevzuat hikumleri gergevesinde
vermek, sinavlari yapmak.

* Madurlukge belirlenerek goreviendirilen komisyonlardaki gorevleri
yuratmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katiimak,
* Uygun gortlen toplantilara katilmak, bélimun faaliyetlerine destek
vermek,

* Dersleri programda yer aldi§i sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak
* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun 6grenci bilgi sistemini
olusturmak.

* Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUuksekokul Mudurine bilgi
vererek ilgili is ve iglemleri yerine getirmek.

Adi Soyadi :

Ogr.Gor.Dr.Hande ARIKAN KILIC

Kadrosu :

Ogretim Goérevlisi

Gorev Tanimi :

Program Bagkani

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Ogr.Gér.Fatih BILICI

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutulen Igler :

* “Pazarlama” Program Koordinatorligu, Farabi ve Mevlana Degisim
Programi, Program Koordinatorluklerini, Yuksekokul Erasmus
Koordinatorliguna yuratmek.

* Uzmanlik alanina giren, bélim kurulunda vermesi kararlagtirilan ve
muadurlikge uygun gorulen dersleri mevzuat hikumleri gergevesinde

vermek, sinavlari yapmak.

kal te.uludag.edu.tr/otomasyon/bp/anasayfa.php#

6/24



19.09.2022 16:22

i¢ Kontrol S stem Otomasyonu

* Madurlukge belirlenerek goreviendirilen komisyonlardaki gorevleri
yurutmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢galismalarina katiimak,
* Uygun gorulen toplantilara katilmak, bolimun faaliyetlerine destek
vermek,

* Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak
* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun 6grenci bilgi sistemini
olusturmak.

* Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Mudurine bilgi
vererek ilgili is ve iglemleri yerine getirmek.

Gorev taniminiz, Stratejik Hassas Gorevler arasinda yer almaktadir. Ayrintilari gorev
taniminizdan inceleyebilirsiniz.

Adi Soyadi :

Ogr.Goér.Dr.Merve ASCIOGLU

Kadrosu :

Ogretim Gérevlisi

Gorev Tanimi :

Ogretim Eleman

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Prof.Dr.Giilstin ISSEVEROGLU

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Ogr.Gor.Saffet YILMAZ

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutulen Igler :

* MYO Birim Bologna Koordinatorligunu yaritmek.

* Uzmanlik alanina giren, bolum kurulunda vermesi kararlastirilan ve
mudurlukge uygun gorulen dersleri mevzuat hukumleri ¢cergevesinde
vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlikge belirlenerek géreviendirilen komisyonlardaki gorevleri
yurutmek.

* Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢calismalarina katiimak,
* Uygun gorulen toplantilara katilmak, bolimun faaliyetlerine destek
vermek,

* Dersleri programda yer aldidi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak
* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun 6grenci bilgi sistemini
olusturmak.

* Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katimcilik
anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yuksekokul Mudurine bilgi

vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
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Adi Soyadi :

Ogr.Gor.Saffet YILMAZ

Kadrosu :

Ogretim Gorevlisi

Gorev Tanimi :

Ogretim Eleman

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Prof.Dr.Giilsiin ISSEVEROGLU

Gorevilendirilecek
Personel 2:

Ogr.Gor.Dr.Merve ASCIOGLU

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutlilen Isler :

* Uzmanlik alanina giren, bolum kurulunda vermesi kararlastirilan ve
mudurlukg¢e uygun gorulen dersleri mevzuat hukumleri ¢cergevesinde
vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlikge belirlenerek géreviendirilen komisyonlardaki gorevleri
yuratmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katiimak,
* Uygun gorulen toplantilara katilmak, bolimun faaliyetlerine destek
vermek,

* Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak
* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun 6grenci bilgi sistemini
olusturmak.

* Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacag! is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Mudurine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Adi Soyadi :

Ogr.Gér.Mehmet Sitki SERBECI

Kadrosu :

Ogretim Gorevlisi

Gorev Tanimi :

Ogretim Elemani

Gorevilendirilecek
Personel 1:

Prof.Dr.Ahmet TURHAN

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* Uzmanlik alanina giren, bolim kurulunda vermesi kararlastirilan ve
muadurlikge uygun gorulen dersleri mevzuat hikumleri gergevesinde
vermek, sinavlari yapmak.

* Madurlukge belirlenerek goreviendirilen komisyonlardaki gorevleri
yuratmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katiimak,
* Uygun gorulen toplantilara katilmak, bolimin faaliyetlerine destek
vermek,

* Dersleri programda yer aldidi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak
* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun 6grenci bilgi sistemini
olusturmak.

* Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katiimcilik
anlayigi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.
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* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Mudurine
bilgi vererek ilgili is ve iglemleri yerine getirmek.

Adi Soyadi :

Ogr.Gor.Nilgiin OZEL

Kadrosu :

Ogretim Gorevlisi

Gorev Tanimi :

Program Bagkani

Gorevilendirilecek
Personel 1:

Ogr.Gor.Hatice TURK

Gorevilendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutlilen Isler :

% G

Isletme Ydnetimi” Program Koordinatérligu, Farabi ve Mevlana
Degisim Programi, Program KoordinatorlUklerini yuratmek.

* Uzmanlik alanina giren, bolum kurulunda vermesi kararlastirilan ve
mudurlukg¢e uygun gorulen dersleri mevzuat hukumleri ¢cergevesinde
vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlikge belirlenerek gorevilendirilen komisyonlardaki gorevleri
yurutmek.

* Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢calismalarina katiimak,
* Uygun gorulen toplantilara katilmak, bolimun faaliyetlerine destek
vermek,

* Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak
* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun 6grenci bilgi sistemini
olusturmak.

* Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacag! is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilk
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Madurane
bilgi vererek ilgili is ve iglemleri yerine getirmek.

Gorev taniminiz, Stratejik Hassas Gorevler arasinda yer almaktadir. Ayrintilari gorev
taniminizdan inceleyebilirsiniz.

Adi Soyadi :

Ogr.Gor.Saadet Dilek YILDIZ

Kadrosu :

Ogretim Gorevlisi

Gorev Tanimi :

Ogretim Eleman

Gorevilendirilecek

Personel 1: Ogr.Gor.Dr.Nese OZMEN
Gorevlendl_rllecek Dr.C")Qr.Uyesi o mar AYDINOL SONMEZ
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* Uzmanlik alanina giren, bolim kurulunda vermesi kararlastirilan ve
muadurlikge uygun gorulen dersleri mevzuat hikumleri gergevesinde
vermek, sinavlari yapmak.

* Midurlukge belirlenerek goreviendirilen komisyonlardaki gorevleri
yurutmek.

* Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Belgelendirme Yoneticiligi gorevini
yurutmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katiimak,
* Uygun gorulen toplantilara katilmak, bolimin faaliyetlerine destek
vermek,

* Dersleri programda yer aldidi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak
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* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun ogrenci bilgilerini toplamak, mezun 6grenci bilgi sistemini
olusturmak.

* Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacag! is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcihk
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yuksekokul Mudurine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorev taniminiz, Stratejik Hassas Gorevler arasinda yer almaktadir. Ayrintilari gorev
taniminizdan inceleyebilirsiniz.

Adi Soyadi :

Ogr.Gor.Hatice TURK

Kadrosu :

Ogretim Gorevlisi

Gorev Tanimi :

Ogretim Elemani

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Ogr.Gor.Nilgin OZEL

Gorevilendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutulen Igler :

* "Muhasebe ve Vergi Bolumu" ile "Yonetim ve Organizasyon Bolumua"
baskan yardimciliklarini yaratmek.

* Uzmanlik alanina giren, bolim kurulunda vermesi kararlastirilan ve
mudurlukg¢e uygun gorulen dersleri mevzuat hukimleri ¢cergevesinde
vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlikge belirlenerek géreviendirilen komisyonlardaki gérevileri
yurutmek.

* Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Belgelendirme galismalarina katilmak.
* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katiimak,
* Uygun gorulen toplantilara katilmak, bolimun faaliyetlerine destek
vermek,

* Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak
* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun 6grenci bilgi sistemini
olusturmak.

* Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Mudurine
bilgi vererek ilgili is ve iglemleri yerine getirmek.

Adi Soyad :

Ogr.Goér.Emre SENYIGIT

Kadrosu :

Ogretim Gérevlisi

Gorev Tanimi :

Program Bagkani

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Prof.Dr.Ahmet TURHAN

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Dr.Ogr.Uyesi Ahmet KUNDURACIOGLU
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Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutlilen Igler :

*

Bitkisel ve Hayvansal Uretim” Bélimii Bagkan Yardimciligi gérevini
yuratmek.

* Tohumculuk Program Bagkanligini yarttmek.

* Uzmanlik alanina giren, bolum kurulunda vermesi kararlastirilan ve
mudurlukg¢e uygun gorulen dersleri mevzuat hukimleri cergevesinde
vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlikge belirlenerek géreviendirilen komisyonlardaki gorevleri
yuratmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢calismalarina katiimak,
* Uygun gorulen toplantilara katilmak, bolumun faaliyetlerine destek
vermek,

* Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak
* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun 6grenci bilgi sistemini
olusturmak.

* Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Mudurine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorev taniminiz, Stratejik Hassas Gorevler arasinda yer almaktadir. Ayrintilari gorev
taniminizdan inceleyebilirsiniz.

Adi Soyadi :

Ogr.Gor.Serkan ABIS

Kadrosu :

Ogretim Gorevlisi

Gorev Tanimi :

Ogretim Eleman

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Ogr.Gér.Fatih BILICI

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutulen Igler :

* Uzmanlik alanina giren, bolim kurulunda vermesi kararlastirilan ve
muadurlikge uygun gorulen dersleri mevzuat hikumleri gergevesinde
vermek, sinavlari yapmak.

* Madurlukge belirlenerek goreviendirilen komisyonlardaki gorevleri
yuratmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katiimak,
* Uygun gorulen toplantilara katilmak, bolimun faaliyetlerine destek
vermek,

* Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak
* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun 6grenci bilgi sistemini
olusturmak.

* Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katimcilk
anlayigi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Madurine

bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
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Adi1 Soyadi :

Celal CAM

Kadrosu :

Yiksekokul Sekreteri

Gorev Tanimi :

Meslek Yuksek Okulu Sekreteri

Gorevlendirilecek

Personel 1: Ogr.Gor.Dr.Nese OZMEN
Gorevlendirilecek Ogr.Gor.Fatih BILICI
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda Yiritilen
Igler :

* Yuksekokulda galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli
arasinda isbolumunu saglamak, mevzuatlara uygun ve duzen igerisinde
calismalarini saglamak, gerekli denetim-gozetimi yapmak.

* Akademik Genel Kurul, YUksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurullarina raportorluk yapmak.

* Akademik personel, idari personel ve mali konular ile ilgili mevzuati,
degisiklikleri takip etmek, islemleri gerceklestirmek.

* Yuksekokul yerleskesinde gerekli glvenlik tedbirlerini almak.

* Yuksekokul bina ve tesisleri ile makine, techizat ve hizmet araclarinin
kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak, gerekli bakim ve onarim
islerini takip etmek, 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin
yuratilmesini saglamak.

* Yuksekokulun stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu,
butgcesinin hazirlanmasina yardim eder.

* Resmi aciliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar
yapmak.

* Kurum/kurulug ve sahislardan birime gelen yazilarin geregini yapmak.
* Akademik ve idari personelin 6zluk haklari islemlerinin yGratilmesini
saglamak.

* Yuksekokul 6grenci islerinin dizenli bir bigcimde yurtttilmesini
saglamak.

* Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Belgelendirme ¢alismalarina katiimak.
* Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Mudurine
bilgi vererek ilgili is ve iglemleri yerine getirmek.

Gorev taniminiz, Stratejik Hassas Gorevler, Mali Hassas Gorevler ve Kisisel Verileri Koruma
Kanunu Kapsamindaki Hassas Gorevler arasinda yer almaktadir. Ayrintilari gorev
taniminizdan inceleyebilirsiniz.

Adi Soyadi :

Ceyda CICEK

Kadrosu :

Sef

Gorev Tanimi :

Personel isleri Gorevlisi

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Cemil KORKUSUZ

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Orhan SONMEZ
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* Personel ve evrak dosyalarini dizenlemek ve takip etmek.

* Gelen yazilari incelemek ve sureleri icerisinde cevaplandirmak, Gelen
ve giden yazilari dosyalama talimatina uygun dosyalamak.

* Akademik personelin sure uzatimlarini en az bir ay 6nceden ilgili
akademik personele bildirerek yayin dosyalarini hazirlamalarini
saglamak ve sure uzatimi ile ilgili evrakin Yonetim Kurulunda
gorusulmesini saglamak, takip etmek ve sonuglandirmak.

* Yonetim Kurulunda gorusulmesi gereken konularin Yonetim kurulunda
gorusulmesini saglamak, alinan kararlari duzenlemek ve ilgili kigi ve
birimlere iletmek. Uygulamak.

* Gelen duyurularin personele duyurulmasini saglamak.

* Akademik ve idare personelin izin iglemlerini duzenlemek ve takip
etmek.

* Bolum Baskanliklari ve Muaduar Yardimcilarinin sure uzatimlarini (3 Yil)
bir ay dnceden hazirlamak ve Yonetim Kurulunda gorusulmesini
saglamak ve sonuglandirmak.

* Yeni veya naklen atanacak olan Ogretim Uyesi ve Ogretim
elemanlarinin atanma kriterlerine uygun olarak atanma iglemlerinin
yuratulmesini, butiin 6zluk iglerinin takip edilmesi ve sonuglandiriimasini
saglamak.

* Yeni atanan personelin gerekli egitimleri almalari icin teklif ve
yazigmalari yapmak.

* Personel ile ilgili batln islerin aksatilmadan ydrutilmesini saglamak.

* Akademik Kurul Toplantilarindan 6nce 6gretim elemanlarina
toplantinin yapilacagi tarih, saat ve gundemi bildirmek, toplanti
baslamadan 6nce de toplanti tutanagi ve karar defterini YUksekokulu

Gorev Tanimi Sekreterine vermek.
Kapsaminda Yiiriitiilen [* idari personelin devam cetvellerini hazirlamak, takip etmek ve
isler: Y Uksekokul Sekreterinin kontroline sunmak.
* YUksekokulumuzun akademik ve sosyal faaliyetlerinin kayitlarini
tutmak.

* Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Belgelendirme galismalarina katiimak,
gerekli gorevleri yapmak.

* Yonetici Sekreterinin olmadigi zamanlarda bu gorevi yuratmek.

* Kurum ici ve kurum disi haberlesmeyi dizenli bir sekilde saglamak.
* Santralin ¢alisir halde hizmet vermesini saglamak.

* Yoneticinin yazili ve s6zlu direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere
iletilmesini saglamak.

* Belge gecer ile gelen evraklari ilgili birim ya da kisilere iletmek,
gidecek olanlar da ilgili yerlere gdndermek.

* Mudurun, yardimcilarinin ve Yiuksekokul Sekreterinin telefonlarini
baglamak, randevularini takip etmek.

* Gelen telefonlari istenen dahili numaralara baglamak.

* YUksekokulumuzun evrak kayit ve yazi iglerini yuratmek.

* Gelen yazilari incelemek ve sureleri igerisinde sevkini yapmak,
cevaplandirmak.

* Gelen ve giden yazilari dosyalama talimatina uygun dosyalamak.

* Giden yazilarin postalanmasini saglamak. Gelen postalarin geregini
yapmak.

* Gelen duyurularin personele ve dgrencilere duyurulmasini saglamak.
* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilmcilik
anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

kal te.uludag.edu.tr/otomasyon/bp/anasayfa.php# 13/24



19.09.2022 16:22 i¢ Kontrol S stem Otomasyonu

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve iglemleri yerine getirmek.

Gorev taniminiz, Kisisel Verileri Koruma Kanunu Kapsamindaki Hassas Gorevler arasinda
yer almaktadir. Ayrintilari gorev taniminizdan inceleyebilirsiniz.

Adi Soyadi : izzet OZKAN
Kadrosu : Bilgisayar Isletmeni
Gorev Tanimi : Mali Isler Personeli

Gorevlendl.rllecek Nurdan GUNHAN
Personel 1:

Gorevlendirilecek
Personel 2:

* Yuksekokulun mali iglerini herhangi bir aksakliga meydan vermeyecek
sekilde yurutmek.

* Ogretim elemanlarinin ek ders 6deme islerini yuritmrk.

* Tasinir Mal Yonetmeligi geregince ayniyat iglemlerini yuratmek, bunlarla
ilgili kayit ve defterleri tutmak

* Ayniyat kayitlarina iligkin defter ve belgeleri saklamak, Saymana ayniyat
hesabini vermek,

* Ambar memuru bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini
yapmak, Ambar islemlerini kontrol etmek ve yurutmek,

* YUksekokulun harcama birimi taginir hesaplarini konsolide ederek
tasinir hesap cetvellerini hazirlamak ve Universitemiz tasinir konsolide
gorevlisine vermekle sorumlu Taginir Konsolide Gaorevliligi.

* Ambarin sevk ve idaresini saglamak,

* Ambara giren her turla egitim araci, madde, esya, makine, malzeme ve
benzeri seylerin kaydini tutmak, muhafaza etmek; bunlarin yangin,
gurime, bozulma, akma gibi her turlu tehlike ve zarardan korumak,
kendilerinin alamayacaklari koruma tedbirleri igin ilgililere yazili olarak
bilgi vermek.

* Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak,

* Ambara giren malzeme ve mallari tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda
muhafaza etmek,

* Ambara giren malzeme ve esyay! yetkililerin yazili emirlerine dayanarak,
belge karsiliginda ilgililere vermek,

* Baska yerlerden gelen veya satin alinan mallari muayene
komisyonlarina muayene ettirmek ve ambara giriglerini duzenlemek,
Gorev Tanimi * Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini
Kapsaminda Yiiriitiilen [dizenlemek,

isler : * Ambar mizanlarini gikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu
saglamak,

* Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar igin
gerekli tutanaklari duzenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha
edilecek malzeme ve egya icin gerekli islemleri yaparak ayniyat
memuruna vermek,

* Demirbas alimlarini mevcut butge ddeneklerini dikkate alarak,
sayimlarini, numaralandirilmasini "5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu" ve "Taginir Mal Yonetmeligi" kurallarina gore yapmak,
kayitlarini tutmak, odalardaki demirbas listelerini gincellemek, ekonomik
degeri kalmamis, eskimis demirbaglari kayitlardan dismek.

* YUksekokulun ihtiyaci olan kirtasiye ve buro malzemelerinin tespitini
yaparak temin iglemlerini yapmak.

* Katuphane ve ambar kayitlarini tutmak, malzeme ihtiyacglarini dnceden
tespit edip Tasinir Mal Yonetmeligi ¢cergcevesinde temin etmek. Ambar
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cikiglarini ve arsivini dizenlemek.

* Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gOrevleri kanun, tizuk, yonetmelik ve diger mevzuat hukamleri
cercevesinde yurutmek,

* Birime gelen her tlrlG evrak ve dokimanlari mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, argiviemek,

* Buro hizmetlerinde g¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,
* Gorev yaptigi servisin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

* Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak ve
her an hizmete hazir halde bulundurmak,

* Bilgi islem sorumlusunun bulunmadidi zamanlarda bilgi islem
sorumlusunun yapmasi gereken isleri yapmak.

* Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Belgelendirme ¢alismalarina katiimak,
gerekli gorevleri yapmak.

* Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilmcilik
anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigcimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorev taniminiz, Mali Hassas Gorevler arasinda yer almaktadir. Ayrintilari gorev
taniminizdan inceleyebilirsiniz.

Adi Soyadi : Cemil KORKUSUZ
Kadrosu : Bilgisayar isletmeni
Gorev Tanimi : Ogrenci isleri Personeli
G6revlendi.rilecek Emel CETINKAYA
Personel 1:

Gorevlendirilecek

Personel 2:

* Ogrenci igleri ve not iglerini diger gorevliler ile birlikte koordineli olarak
yurutmek.

* Ogrenci Istatistiklerini hazirlamak ve Ust birime bildirmek.

* Yatay gegcis ile gelen ve giden dgrencilerin islemlerini yapmak.

* Kayit dondurma ve kayit sildirme igslemlerini yapmak.

* Ogrencilerin burs-kredi islemlerini yiritmek.

* Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tizuk, yonetmelik ve diger mevzuat hukamleri
cergevesinde yurutmek,

* Birime gelen her turlG evrak ve dokimanlari mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, arsiviemek,

* Buro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle ig birligi icerisinde olmak,
* Gorev yaptigi servisin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

* Ogrenci igleri ile ilgili dogacak her tiirl(i isi yapmak ve ylritmek.

* Akademik ve Idari Personelin yolluk Ucret bordrolarini en kisa siirede
duzenlemek, takip etmek ve sonuglandirmak.

* Personel ve 6grenci 6dle yemegi hizmetinin aksamadan yuritmek, ay
sonlarinda ilgili aya ait yemek tutanak ve hak edislerin dizenlemek ve
sonuclandirmak.

* Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tizuk, yonetmelik ve diger mevzuat hikumleri
cercevesinde yurutmek,

Gorev Tanimi
Kapsaminda Yduritilen
Isler :
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* Birime gelen her turlG evrak ve dokimanlari mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsiviemek,

* Buro hizmetlerinde g¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,
* Gorev yaptigi servisin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

* Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak
ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,

* Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Belgelendirme ¢alismalarina katilmak,
gerekli gorevleri yapmak.

* Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigcimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorev taniminiz, Kisisel Verileri Koruma Kanunu Kapsamindaki Hassas Gorevler arasinda
yer almaktadir. Ayrintilari gorev taniminizdan inceleyebilirsiniz.

Adi Soyadi : Emel CETINKAYA
Kadrosu : Bilgisayar isletmeni
Gorev Tanimi : Ogrenci isleri Personeli

Gorevilendirilecek
Personel 1:

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Cemil KORKUSUZ

* Meslek YUksekokulun not iglerini yapmak ve yurutmek.

* Ogrenci danisman atama islemlerini yapmak.

* Mifredat guncelleme islemlerini yapmak.

* Ogrencilerin ders kayit islemlerini yapmak.

* Guz, bahar ve yaz 6gretimi islerini yapmak.

* Ogrencilerin mezuniyet islerini yapmak.

* Ders planlari, programlari, sinav islerini yapmak.

* Ogrenci staj ve is yeri egitimi islerini ylritmek.

* Ogrenci igleri ve not iglerini diger gérevliler ile birlikte koordineli olarak
yuratmek.

* Ogrenci Istatistiklerini hazirlamak ve Ust birime bildirmek.

* Yatay gegis ile gelen ve giden dgrencilerin islemlerini yapmak.

* Kayit dondurma ve kayit sildirme iglemlerini yapmak.

* Ogrencilerin burs-kredi islemlerini yiritmek.

* Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tuzuk, yonetmelik ve diger mevzuat hukumleri
cercevesinde yurutmek,

* Birime gelen her turlt evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsiviemek,

* BUro hizmetlerinde g¢aligsan diger personelle is birligi igerisinde olmak,
* Gorev yaptigi servisin dosyalama ve argiv islemlerini yapmak,

* Ogrenci igleri ile ilgili dogacak her tiirll isi yapmak ve ylritmek.

* Bolum Sekterligi gorevini yuratmek.

* Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Belgelendirme ¢aligsmalarina katiimak,
gerekli gorevleri yapmak.

* Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik

Gorev Tanimi
Kapsaminda Yurutulen
Isler :
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anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve iglemleri yerine getirmek.

Gorev taniminiz, Kisisel Verileri Koruma Kanunu Kapsamindaki Hassas Gorevler arasinda
yer almaktadir. Ayrintilari gorev taniminizdan inceleyebilirsiniz.

Adi Soyadi :

Orhan SONMEZ

Kadrosu :

Buro Destek Personeli

Gorev Tanimi :

Yazi Isleri Personeli

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Ceyda CICEK

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda Yurutulen
Isler :

* MUdurdn, Yardimcilarinin ve Yuksekokul Sekreterinin telefonlarini
baglamak, randevularini takip etmek.

* Gelen telefonlari istenen dahili numaralara baglamak.

* Telefon santrali ile ilgili dUzenleme ve bakimlari zamaninda yaptirmak.
* Yuksekokul etkinliklerini fotograflamak, arsivini tutmak.

* YUksekokulumuzun evrak kayit ve yazi iglerini yuratmek.

* Gelen yazilari incelemek ve sureleri icerisinde sevkini yapmak,
cevaplandirmak.

* Gelen ve giden yazilari dosyalama talimatina uygun dosyalamak.

* Giden yazilarin postalanmasini saglamak. Gelen postalarin geregini
yapmak.

* Gelen duyurularin personele ve 6grencilere duyurulmasini saglamak.
* Akademik Kurul Toplantilarindan 6énce 6gretim elemanlarina
toplantinin yapilacagi tarih, saat ve gundemi bildirmek, toplanti
baslamadan 6nce de toplanti tutanagi ve karar defterini Yiksekokulu
Sekreterine vermek.

* Yuksekokulumuzun akademik ve sosyal faaliyetlerinin kayitlarini
tutmak.

* OSYM Sinav Koordinatérligu islerini yuriitmek.

* Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Belgelendirme ¢alismalarina katilmak,
gerekli gorevleri yapmak.

* Amirlerince verilen diger isleri yapmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Adi Soyadi :

Nurdan GUNHAN

Kadrosu :

Buro Destek Personeli

Gorev Tanimi :

Doéner Sermaye-Faturalandirma-Tahakkuk Personeli

Gorevlendirilecek
Personel 1:

izzet OZKAN

Gorevlendirilecek
Personel 2:
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* Gida Uretim ve Uygulama Laboratuvarinda lretilen gida maddelerinin
doner sermaye kapsaminda satigi yapmak ve takip etmek. * Doner
sermaye islemlerini Yuksekokul Sekreterinin kontroliinde yurttmek.
YUksekokul Sekreterine aylik rakamsal ve somut bilgi vermek.

* Bilgisayar laboratuvari ve dersliklerdeki bilgisayar, projeksiyon aleti,
barolardaki bilgisayarlar, yazicilar, fotokopi gibi elektronik aletlerin teknik
arizalarinin giderilmesini saglamak.

* Derslerden 6nce projeksiyon aletlerinin ¢alisir duruma getirilmesi,
derslerden sonra da her turlu ders gereclerinin kapatilarak emniyete
alinmasini saglamak.

* Toren, okul spor musabakalari gibi YUksekokulun faaliyetlerinde ses
sistemini onceden kurmak ve gorev bitimi ses sistemini toplayarak
muhafaza etmek.

Gorev Tanimi * YUksekokulumuzun Web sitesinin guncel tutulmasini saglamak.
Kapsaminda Yuritilen [* Yuksekokulumuzun telefon santrali ve internet modeminin surekli
Isler : calismasini saglamak.

* Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Belgelendirme ¢alismalarina katilmak,
gerekli gorevleri yapmak.

* Gelen duyurularin personele ve 6drencilere duyurulmasini saglamak.
* Yuksekokulun mali iglerini herhangi bir aksakliga meydan vermeyecek
sekilde yurutmek.

* Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yuksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorev taniminiz, Mali Hassas Gorevler arasinda yer almaktadir. Ayrintilari gorev
taniminizdan inceleyebilirsiniz.

Adi Soyad : Nurettin DAGDELEN
Kadrosu : Bilgisayar isletmeni
Gorev Tanimi : Katiphane Personeli
orevendrecek 5ol ergeL
Gorevlendirilecek

Personel 2:

* YUksekokula gelen misafirlerin yonlendirilmesini saglamak, danisma
gOrevini yurutmek.

* Ogrencilerin siikun icinde derslerine girip ¢ikmalarini saglamak.

* Zorunlu hallerde Koruma ve Guvenlik gorevlisinin gérevini yapmak.
* Yuksekokulun katuphane islerini yurtutmek.

* Ogrencilerin kitiphaneden aldiklari kitaplarin takibini yapmak,

Gorev Tanimi zamaninda iadelerini saglamak. i
Kapsaminda Yirutulen |* Gerekli olan kitaplarin T.C. Bursa Uludag Universitesi Kutiphane
Isler : Dokumantasyon Daire Baskanligina bildirilerek teminini saglamak.

* Kutlphaneye gelen kitaplarin kayitlara alinmasini saglamak.

* Kutuphanede 6grencilere sessiz bir galisma ortami saglamak.

* Ogrenci islerinde olusacak isleri diger gorevliler ile birlikte koordineli
olarak yurutmek.

* Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.
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* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorev taniminiz, Kisisel Verileri Koruma Kanunu Kapsamindaki Hassas Gorevler arasinda
yer almaktadir. Ayrintilari gorev taniminizdan inceleyebilirsiniz.

Adi Soyadi : Nizamettin METEN

Kadrosu : Koruma ve Guvenlik Gorevlisi
Gorev Tanimi : Koruma ve Giivenlik idari Personeli
gg::(‘)’:f;’l‘i'z"'ecek Muhammet TERZI
Gorevlendirilecek

Personel 2: Furkan FINDIK

* YUksekokula gelen misafir ve 6grencilerin takibini yapmak, yabanci ve
art niyetli kisilerin YUksekokula girmelerine engel olmak. Misafirlerin
kayitlarini tutmak.

* Koruma ve Guvenlik personelinin 24 saat uygulanmasi gereken
nobetlerini planlamak, yazmak ve sorunsuz bir sekilde uygulanmasini
saglamak.

* Nobet defterlerinin geregi gibi yazilmasini, imzalanmasini saglamak.

* Koruma ve Guvenlik personeline teslim edilen malzemelerin takibini
yapmak.

* Nobetler sirasinda olaganustiu durumlarda Koruma ve Glvenlik Amirine
ve kolluk gorevlilerine durumu bildirmek.

* Engel olamadigi 6grenci ve halk olaylarini kolluk guglerine (Polise)
bildirmek.

Gorev Tanimi
Kapsaminda Yiurutlilen

Igler: * Bilgisayar laboratuvari ve dersliklerdeki bilgisayar, projeksiyon aleti,
blrolardaki bilgisayarlar, yazicilar klimalar gibi elektronik aletlerin dersler
bittikten sonra o gunku koruma ve guvenlik gorevlisince kapatilarak
emniyete alinmasini saglamak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisli icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve iglemleri yerine getirmek.

Adi Soyad : Muhammet TERZI

Kadrosu : Koruma ve Guvenlik Gorevlisi

Gorev Tanimi : Koruma ve Glivenlik idari Personeli

Gorevlendl.rllecek Nizamettin METEN

Personel 1:

Gorevlendl_rllecek Furkan EINDIK

Personel 2:

* YUksekokula gelen misafir ve égrencilerin takibini yapmak, yabanci ve
art niyetli kisilerin Yuksekokula girmelerine engel olmak. Misafirlerin
kayitlarini tutmak.

* Koruma ve Guvenlik personelinin 24 saat uygulanmasi gereken
nobetlerini planlamak, yazmak ve sorunsuz bir sekilde uygulanmasini
saglamak.

Gorev Tanimi
Kapsaminda Yirutulen
Isler :
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* Nobet defterlerinin geregi gibi yazilmasini, imzalanmasini saglamak.

* Koruma ve Guvenlik personeline teslim edilen malzemelerin takibini
yapmak.

* Nobetler sirasinda olaganustu durumlarda Koruma ve Guvenlik Amirine
ve kolluk gorevlilerine durumu bildirmek.

* Engel olamadigi 6grenci ve halk olaylarini kolluk guglerine (Polise)
bildirmek.

* Bilgisayar laboratuari ve dersliklerdeki bilgisayar, projeksiyon aleti,
burolardaki bilgisayarlar, yazicilar klimalar gibi elektronik aletlerin dersler
bittikten sonra o glinku koruma ve guvenlik gorevlisince kapatilarak
emniyete alinmasini saglamak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Adi Soyadi : Furkan FINDIK

Kadrosu : Koruma ve Gulvenlik Goreuvlisi
Gorev Tanimi : Koruma ve Guivenlik idari Personeli
Gorevlendl.rllecek Nizamettin METEN

Personel 1:

Gorevlendl.rllecek Muhammet TERZI

Personel 2:

* YUksekokula gelen misafir ve 6grencilerin takibini yapmak, yabanci ve
art niyetli kisilerin YUksekokula girmelerine engel olmak. Misafirlerin
kayitlarini tutmak.

* Koruma ve Guvenlik personelinin 24 saat uygulanmasi gereken
nobetlerini planlamak, yazmak ve sorunsuz bir sekilde uygulanmasini
saglamak.

* Nobet defterlerinin geregi gibi yazilmasini, imzalanmasini saglamak.

* Koruma ve Guvenlik personeline teslim edilen malzemelerin takibini
yapmak.

* Nobetler sirasinda olaganustiu durumlarda Koruma ve Glvenlik Amirine
ve kolluk gorevlilerine durumu bildirmek.

* Engel olamadigi 6grenci ve halk olaylarini kolluk guglerine (Polise)
bildirmek.

* Bilgisayar laboratuari ve dersliklerdeki bilgisayar, projeksiyon aleti,
blrolardaki bilgisayarlar, yazicilar klimalar gibi elektronik aletlerin dersler
bittikten sonra o gunku koruma ve guvenlik gorevlisince kapatilarak
emniyete alinmasini saglamak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayigi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorev Tanimi
Kapsaminda Yurutulen
Isler:
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Adi Soyadi : Senol ERCEL

Kadrosu : Hizmetli

Gorev Tanimi : Teknik Destek Personeli
Gorevlendl_rllecek Nurdan GUNHAN
Personel 1:

Gorevlendirilecek

Personel 2:

* YUksekokulun temizlik iglerini yiratmek ve temizlik elemanlarini
organize etmek.

* Yuksekokulun makine ve aletlerinin muhafaza edilmesini saglamak,
bakim zamanlarini takip ederek teknik servislerce bakiminin yapilmasini
saglamak.

* Yuksekokulun elektrik aksami ile ilgili arizalari tespit etmek ve arizanin
giderilmesini saglamak.

* Yuksekokulun kalorifer sisteminin sorunsuz ¢alismasini saglamak.
Havanin durumuna gore isi1 ayarlarini yapmak, tatil gunlerinde
calismayacak sekilde programlanmasini saglamak ve kalorifer dairesinin
emniyetini saglamak.

* Yuksekokulun tuvalet ve lavabolarindaki su kagaklarini tespit ederek
arizalarin acele giderilmesini saglamak.

* Elektrik kesintilerinde devreye girmesi igin jenaratért ayarlamak,
periyodik bakimini yapmak, antifiriz seviyesi ve derecesini, yag, mazot ve
su seviyesi, aku gerilimi, yakit tanki havalandirma deligi durumu, hava
filtresi gostergesi durumu, kontrol paneli durumu vb. kontrol ve
bakimlarini yapmak. Yillik-tg yillik veya gerektiginde teknik servis
bakimlarini yaptirmak.

* Elektrik ana panosunda bulunan sayagtaki aktif, reaktif ve kapasitif
elektrik degerlerini surekli takip ederek, aldigi gunlik degerleri
Universitemiz Yapi isleri Tekn. Daire Baskanligina bildirmek. Elektrik
panosu ve sayag ile ilgili anormal durumlari ilgili birime iletmek.

Gorev Tanimi
Kapsaminda Yurutilen

Igler: * Bilgisayar laboratuvari ve dersliklerdeki bilgisayar, projeksiyon aleti,
barolardaki bilgisayarlar, yazicilar gibi elektronik ¢alisir durumda
tutulmasini saglamak.

* Derslerden dnce projeksiyon aletlerinin ¢alisir duruma getirilmesi,
derslerden sonra da her turlu ders gereclerinin kapatilarak emniyete
alinmasini saglamak.
* Toren, okul spor misabakalari gibi YUksekokulun faaliyetlerinde ses
sistemini dnceden kurmak ve gorev bitimi ses sistemini toplayarak
muhafaza etmek.
* Yuksekokulumuzun telefon santrali ve internet modeminin surekli
calismasini saglamak.
* Gida Uretim ve Uygulama Laboratuvarinda Uretim islerine katiimak.
* ic ve dis kamera kayit sistemlerinin ¢alisir durumda olmasini saglamak.
* Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.
* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayigi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.
* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.
* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Adi Soyad : Emine KOMMECI

Kadrosu : Hizmetli
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|G6rev Tanimi :

Kat Hizmetleri Personeli

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Senol ERCEL

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda Yiritilen
Isler :

* Sinav merkezinin guvenligini saglamak,

* MYO’nun fotokopi ve baski hizmetlerinin hizli ve guvenilir sekilde
yurutilmesini saglamak,

* Sinav kagitlarinin gtvenilir ve dogru bicimde basilmasini saglamak,
* Sinav zamanlarinda, sinif anahtarlarini tam ve yerinde oldugunun
kontrolinu yapmak,

* Gorevlendirildigi birim hizmet binasinda servisler arasinda veya arsivden
guvenli bir sekilde evrak ve dosya tasimak.

* Birimin taginir ve tasinmaz mallarini korumak.

* Depo, ambar ve arsivde yerlestirme ve tasima islerini yapmak.

* Birimde galisan personel arasindaki is bolimund yaparak uyumlu ve
verimli galisma ortami saglamak,

* Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacag! is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilmcihk
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Adi Soyad: : Kadriye ARI
Kadrosu : Temizlik Personeli
Gorev Tanimi : Kat Gorevlisi
Gorevlendllrllecek Adem YILMAZ
Personel 1:

Gorevlendirilecek

Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda Yiritilen
Isler :

* Gorevlendirildigi birimde buro, depo, arsiv, garaj, koridor, tuvalet, lavabo
ve cevre temizligini yapmak

*Buro alanlarinda yerleri stpurmek, silmek, gorev alanindaki mobilyalari,
mefrusatlari ve blro makinelerini gesitli temizlik arag ve geregleri ile
temizlemek, ¢opleri toplamak, ¢op kovalarini bosaltmak

*Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak

*Kullanilan temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarin temizlik ve bakim
onarimlarini yapmak, yapiimasini saglamak, bunlari uygun sekilde
muhafaza etmek

* Fotokopi gekimlerini yaratmek

* Gorevlendirildigi birim hizmet binasinda servisler arasinda veya arsivden
guvenli bir sekilde evrak ve dosya tagsimak

* Depo, ambar ve argivde yerlestirme ve tagima iglerini yapmak

* Birimin tasinir ve tasinmaz mallarini korumak

*Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katiimcilik
anlayigi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak
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* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Adi Soyad: : Ali DOGRU
Kadrosu : Temizlik Personeli
Gorev Tanimi : Kat Gorevlisi

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Ibrahim AKKAYA

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Adem YILMAZ

Gorev Tanimi
Kapsaminda Yiritilen
Isler :

* Gorevlendirildigi birimde buro, depo, arsiv, garaj, koridor, tuvalet, lavabo
ve gevre temizligini yapmak

* Buro alanlarinda yerleri supurmek, silmek, gorev alanindaki mobilyalari,
mefrusatlari ve blro makinelerini ¢esitli temizlik arag ve geregleri ile
temizlemek, ¢opleri toplamak, ¢op kovalarini bogaltmak

* Yuksekokulun bahge temizligini yapmak

* Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak

* Kullanilan temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarin temizlik ve bakim
onarimlarini yapmak, yapiimasini saglamak, bunlari uygun sekilde
muhafaza etmek

* Fotokopi gekimlerini yaratmek

* Gorevlendirildigi birim hizmet binasinda servisler arasinda veya arsivden
guvenli bir sekilde evrak ve dosya tagsimak

* Depo, ambar ve arsivde yerlestirme ve tasima islerini yapmak

* Birimin tasinir ve tasinmaz mallarini korumak

*Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yuksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Adi Soyadi : ibrahim AKKAYA
Kadrosu : Temizlik Personeli
v Kat Gorevlisi

orev Tanimi :

Gorevlendl_rllecek Al DOGRU
Personel 1:

Gorevlendl.rllecek Adem YILMAZ
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda Yduritilen
Isler :

* Gorevlendirildigi birimde buro, depo, arsiv, garaj, koridor, tuvalet, lavabo
ve gevre temizligini yapmak

* Buro alanlarinda yerleri supurmek, silmek, gorev alanindaki mobilyalari,
mefrusatlari ve buro makinelerini gesitli temizlik arag ve gerecleri ile
temizlemek, ¢opleri toplamak, ¢op kovalarini bogsaltmak

* Yuksekokulun bahge temizligini yapmak

* Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak

* Kullanilan temizlik arag, gereg¢ ve ekipmanlarin temizlik ve bakim
onarimlarini yapmak, yapilmasini saglamak, bunlari uygun sekilde
muhafaza etmek

* Fotokopi ¢ekimlerini ylratmek

* Gorevlendirildigi birim hizmet binasinda servisler arasinda veya argivden
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guvenli bir sekilde evrak ve dosya tasimak

* Depo, ambar ve argivde yerlestirme ve tagsima iglerini yapmak

* Birimin tasinir ve tasinmaz mallarini korumak

*Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilmcilik
anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek

Adi Soyadi : Adem YILMAZ
Kadrosu : Temizlik Personeli
Gorev Tanimi : Kat Gorevlisi
Gorevlendl_rllecek Kadriye ARI
Personel 1:

Gorevlendl_rllecek Al DOGRU
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda Yurutulen
Isler :

* Gorevlendirildigi birimde buro, depo, arsiv, garaj, koridor, tuvalet, lavabo
ve cevre temizligini yapmak

* Blro alanlarinda yerleri siplirmek, silmek, gorev alanindaki mobilyalari,
mefrusatlari ve baro makinelerini gesitli temizlik arag ve geregleri ile
temizlemek, ¢copleri toplamak, ¢op kovalarini bosaltmak

* Yuksekokulun bahge temizligini yapmak

* Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak

* Kullanilan temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarin temizlik ve bakim
onarimlarini yapmak, yapilmasini saglamak, bunlari uygun sekilde
muhafaza etmek

* Fotokopi ¢ekimlerini ylratmek

* Gorevlendirildigi birim hizmet binasinda servisler arasinda veya arsivden
guvenli bir sekilde evrak ve dosya tasimak

* Depo, ambar ve arsivde yerlestirme ve tasima iglerini yapmak

* Birimin tasinir ve tasinmaz mallarini korumak

* Gorevli yemek hizmeti personeli olmadigi zamanlarda personel ve
ogrenci 6gdle yemegi hizmetini aksamadan yurutmek

*Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katiimcilik anlayisi
icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine
getirmek

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda YUksekokul Sekreterine bilgi
vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek
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