Adi Soyadi :

Prof.Dr.Mehmet OZ

Kadrosu :

Profesor

Gorev Tanimi :

Meslek Yuksekokul Muduru

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Ogr.Gér.Dr.Fatih BILICI

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Ogr.Gor.Saadet Dilek YILDIZ

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* Meslek YUksekokulu kurullarina bagkanlik etmek, Meslek
YUksekokulu kurullarinin kararlarini uygulamak ve Meslek
YUksekokulu birimleri arasinda duzenli galigmayi saglamak,
* Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde meslek
yuksekokulunun genel durumu ve igleyisi hakkinda rektore
rapor vermek,

* Meslek Yuksekokulunun 6denek ve kadro ihtiyaglarini
gerekgesi ile birlikte rektorltige bildirmek, meslek
yuksekokulu butgesi ile ilgili oneriyi meslek yuksekokulu
yonetim kurulunun da goértsunu aldiktan sonra rektorlige
sunmak,

* Meslek Yuksekokulunun birimleri ve her duzeydeki
personeli Uzerinde genel gdzetim ve denetim goérevini
yapmak,

* Meslek Yuksekokulunun ve bagh birimlerinin 6gretim
kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasini ve
gelistiriimesini saglamak,

* Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin
dizenli bir sekilde yurGtilmesini saglamak,

* Universite Senato ve Yénetim Kurulunda Meslek

Y Uksekokulunu temsil etmek,

* Meslek Yuksekokulunu ust duzeyde temsil etmek,

* Meslek Yuksekokulunun dig paydaslarla iligkilerini
duzenlemek ve temsil etmek

* Meslek YUksekokulunun 6zgoérevini ve uzgorasunu
belirlemek, tim calisanlari ile paylasmak ve gergeklesmesi
icin calisanlari motive etmek,

* Meslek Yuksekokulunun stratejik planinin hazirlanmasini
saglamak,

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

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

* Meslek Yuksekokulundaki programlarin akredite edilmesi
icin gerekli caligmalarin yapiimasini saglamak,

* Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde meslek
yuksekokulunun genel durumunun igleyisi hakkinda Rektore

rapor sunmak.




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

* Uzmanlik alanina giren, bolim kurulunda vermesi
kararlastirilan ve mudurlikge uygun goérulen dersleri
mevzuat hukumleri ¢gergcevesinde vermek, sinavlari yapmak.
* Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Belgelendirme iglerini
organize etmek.

* Rektdrluk tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

* "Bitkisel ve Hayvansal Uretim BSlimU" baskanhgi gérevini
yurutmek.

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

* Proje hazirliklarini ve seminerleri ydnetmek,

* Uzmanlik alanina giren, bolim kurulunda vermesi
kararlastirilan ve mudurlikge uygun goérulen dersleri
mevzuat hukimleri ¢gergcevesinde vermek, sinavlari yapmak.
* Mudurlikge belirlenerek géreviendirilen komisyonlardaki
gorevleri yuratmek.

* YUksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve
yayimlar yapmak,

* Igili birim baskanliginca diizenlenecek programa gére,
belirli ginlerde 6grencileri kabul ederek, onlara gerekli
konularda yardim etmek, yol gdstermek 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.

* Yapacag! is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve
katilmcilik anlayigi igerisinde 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.

Adi Soyadi :

Ogr.Gér.Dr.Fatih BILICI

Kadrosu :

Ogretim Gorevlisi

Gorev Tanimi :

Meslek Yuksekokul Mudur Yardimcisi

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Ogr.Gér.Saadet Dilek YILDIZ

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Ogr.Gor.Dr.Hande ARIKAN KILIC

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* Birimin tum sevk ve idaresinde Meslek Yuksekokulu
Mudurtne birinci derecede yardimci olmak

* Meslek YUksekokulu Madaranian gorevi baginda
bulunmadigi zamanlarda Meslek Yuksekokulu Mudurlagune
vekalet etmek

* Akademik personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger
0zIUk haklarini takip etmek, bu konuda personelin isteklerini




dinlemek

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

* Meslek Yuksekokulu Muadura tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

* Uzmanlik alanina giren, bolum kurulunda vermesi
kararlastirilan ve mudurlukge uygun gorulen dersleri
mevzuat hikumleri ¢gergevesinde vermek, sinavlari yapmak.
* Madurlukge belirlenerek gorevlendirilen komisyonlardaki
gOrevleri yuratmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi
calismalarina katilmak,

* 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 olugturmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacag! is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve
katilmcilik anlayigi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bigimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

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

Adi Soyadi :

Ogr.Gér.Saadet Dilek YILDIZ

Kadrosu :

Ogretim Gérevlisi

Gorev Tanimi :

Meslek Yuksekokul Mudir Yardimcisi

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Ogr.Gér.Dr.Fatih BILICI

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Ogr.Gor.Dr.Nese OZMEN

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutllen Igler :

* Birimin tum sevk ve idaresinde Meslek Yuksekokulu
Muadurane birinci derecede yardimci olmak,

* Meslek Yuksekokulunun egitim-ogretim faaliyetlerini
organize etmek,

* Meslek Yuksekokulu Muduranian gorevi baginda
bulunmadigi zamanlarda Meslek Yuksekokulu Mudurlagine
vekalet etmek,

* Ogrenci sorunlarini Meslek Yiiksekokulu Midiiri adina
dinlemek ve ¢bzume kavusturmak,

* Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci
ogrenci kabulu ile ilgili galismalarin 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
calismalari planlamak,

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

* Meslek YUksekokulunun uluslararasi iligkilerinin arttirilmasi
ve yuratilmesinde Meslek Yuksekokulu Mudurine yardimci
olmak,

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

* Meslek Yuksekokulu Mudurd tarafindan verilecek diger
gOrevleri yapmak.

* Uzmanlik alanina giren, bolim kurulunda vermesi
kararlastirilan ve mudurlikge uygun goérulen dersleri mevzuat
hakUmleri gergevesinde vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlukge belirlenerek goéreviendirilen komisyonlardaki
gorevleri yuratmek.

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

* Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina
katiimak,

* Uygun gorulen toplantilara katilmak, boliuman 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
katihmcilik anlayigi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bigcimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

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

Adi Soyad: : Prof.Dr.Giilsiin ISSEVEROGLU
Kadrosu : Profesor

Gorev Tanimi : Bolum Bagkani
Gorevlendirilecek w51 gaffet YILMAZ
Personel 1:

Gorevlendirilecek e

Personel 2: Ogr.Gor.Dr.Merve AKCA

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

%

Muhasebe ve Vergi” ve “Ydnetim ve Organizasyon” BolUm
Baskanligi gorevlerini yurutmek.

* “Muhasebe ve Vergi Uygulamalari” Program
Koordinatorlugu, Farabi ve Mevlana Degisim Programi,

Program KoordinatorlUklerini yuritmek.




* Uzmanlik alanina giren, bolum kurulunda vermesi
kararlastirilan ve mudurlukce uygun gorulen dersleri mevzuat
hakUmleri gcergevesinde vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlukge belirlenerek gorevlendirilen komisyonlardaki
gOrevleri yuritmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢galigmalarina
katiimak,

* Uygun gorulen toplantilara katilmak, boluman faaliyetlerine
destek vermek,

* Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve
eksiksiz yapmak

* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun égrenci 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 igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bicimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

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

Adi Soyadi :

Prof.Dr.Ahmet TURHAN

Kadrosu :

Profesor

Gorev Tanimi :

Bolum Baskani

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Dr.Ogr.Uyesi Ahmet KUNDURACIOGLU

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* Pazarlama ve Reklamcilik Bolum Baskanligini yartutmek.

* Organik Tarim Program Baskanhgini yuriutmek.

* Uzmanlik alanina giren, bolim kurulunda vermesi
kararlastirilan ve mudurlikge uygun goérulen dersleri mevzuat
hakUmleri gergevesinde vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlukge belirlenerek goreviendirilen komisyonlardaki
gorevleri yuratmek.

* Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina
katiimak,

* Uygun gorulen toplantilara katilmak, boliuman 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

katihmcilik anlayigi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli




kullanilacak bicimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

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

Adi Soyad: : Dr.Ogr.Uyesi Ahmet KUNDURACIOGLU
Kadrosu : Dr.Ogr.Uyesi

Gorev Tanimi : Program Bagkani

Gorevlendirilecek |5 ¢ - Ahmet TURHAN

Personel 1:

Gorevlendirilecek

Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutllen Igler :

* “Tohumculuk” Farabi ve Mevlana Degigsim Programi,
Program KoordinatorlUklerini yuritmek.

* Tohumculuk Program Bagkanlgini yarutmek.

* Uzmanlik alanina giren, bolium kurulunda vermesi
kararlastirilan ve mudurlukce uygun gorulen dersleri mevzuat
hakUmleri gergevesinde vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlukge belirlenerek gorevlendirilen komisyonlardaki
gOrevleri yuritmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢galigmalarina
katiimak,

* Uygun gorulen toplantilara katilmak, boliuman faaliyetlerine
destek vermek,

* Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve
eksiksiz yapmak

* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun égrenci 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 igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bicimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

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

Adi Soyadi :

Dr.Ogr.Uyesi Pinar AYDINOL SONMEZ

Kadrosu :

Dr.Ogr.Uyesi

Gorev Tanimi :

Ogretim Elemani

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Ogr.Gor.Dr.Nese OZMEN

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Ogr.Gér.Saadet Dilek YILDIZ

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* “Gida Isleme” Bolim Bagkanligi gérevini ylritmek.

* Uzmanlik alanina giren, bolium kurulunda vermesi
kararlastirilan ve mudurlukce uygun gorulen dersleri mevzuat
hakUmleri gcergevesinde vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlukge belirlenerek gorevlendirilen komisyonlardaki




gOrevleri yuritmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi galismalarina
katiimak,

* Uygun gorulen toplantilara katilmak, boliuman faaliyetlerine
destek vermek,

* Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve
eksiksiz yapmak

* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun égrenci 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 igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bicimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

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

Adi Soyadi :

Ogr.Gor.Dr.Nese OZMEN

Kadrosu :

Ogretim Gérevlisi

Gorev Tanimi :

Program Bagkani

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Dr.Ogr.Uyesi Pinar AYDINOL SONMEZ

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Ogr.Gér.Saadet Dilek YILDIZ

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

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

* Uzmanlik alanina giren, bolium kurulunda vermesi
kararlastirilan ve mudurlukce uygun gorulen dersleri mevzuat
hakUmleri gcergevesinde vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlukge belirlenerek gorevlendirilen komisyonlardaki
gOrevleri yuritmek.

* Gida Uretim ve Uygulama Laboratuvarindaki isleyisi
yurutmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢galigmalarina
katiimak,

* Uygun gorulen toplantilara katilmak, boliuman faaliyetlerine
destek vermek,

* Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve
eksiksiz yapmak.

* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

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

* Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Belgelendirme iglerinde
muduare yardimci olmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve

katihmcilik anlayigi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli




kullanilacak bicimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

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

Adi Soyadi :

Ogr.Gor.Dr.Hande ARIKAN KILIG

Kadrosu :

Ogretim Gérevlisi

Gorev Tanimi :

Program Bagkani

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Ogr.Gér.Dr.Fatih BILICI

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutllen Igler :

* “Pazarlama” Program Koordinatorlugu, Farabi ve Mevlana
Degisim Programi, Program Koordinatérluklerini, YUuksekokul
Erasmus Koordinatorlugunu yuarutmek.

* Uzmanlik alanina giren, bolium kurulunda vermesi
kararlastirilan ve mudurlukce uygun gorulen dersleri mevzuat
hakUmleri gergevesinde vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlukge belirlenerek gorevlendirilen komisyonlardaki
gOrevleri yuritmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢galigmalarina
katiimak,

* Uygun gorulen toplantilara katilmak, boliuman faaliyetlerine
destek vermek,

* Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve
eksiksiz yapmak

* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun égrenci 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 igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bicimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

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

Adi Soyadi :

Ogr.Gor.Saffet YILMAZ

Kadrosu :

Ogretim Gorevlisi

Gorev Tanimi :

Ogretim Elemani

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Prof.Dr.Giilsiin ISSEVEROGLU

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Ogr.Gor.Dr.Merve AKCA

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* Uzmanlik alanina giren, bolim kurulunda vermesi
kararlastirilan ve mudurlikge uygun goérulen dersleri mevzuat
hakumleri gergevesinde vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlukge belirlenerek goreviendirilen komisyonlardaki

gOrevleri yuratmek.




* Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina
katiimak,

* Uygun gorulen toplantilara katilmak, boliuman 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
katihmcilik anlayigi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bigcimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

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

Adi Soyadi :

Ogr.Gér.Mehmet Sitki SERBECI

Kadrosu :

Ogretim Gorevlisi

Gorev Tanimi :

Ogretim Elemani

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Prof.Dr.Ahmet TURHAN

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* Uzmanlik alanina giren, bolim kurulunda vermesi
kararlastirilan ve mudurlikge uygun goérulen dersleri mevzuat
hakUmleri gergevesinde vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlukge belirlenerek goreviendirilen komisyonlardaki
gorevleri yuratmek.

* Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina
katiimak,

* Uygun gorulen toplantilara katilmak, boliman 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

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

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

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

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

Adi Soyadi :

Ogr.Goér.Nilgiin OZEL




Kadrosu :

Ogretim Gérevlisi

Gorev Tanimi :

Program Bagkani

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Ogr.Gor.Hatice TURK

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutllen Igler :

* “Isletme Yénetimi” Program Koordinatérliigi, Farabi ve
Mevlana Degisim Programi, Program KoordinatorlUklerini
yuratmek.

* Uzmanlik alanina giren, bolium kurulunda vermesi
kararlastirilan ve mudurlukce uygun gorulen dersleri mevzuat
hakUmleri gergevesinde vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlukge belirlenerek gorevlendirilen komisyonlardaki
gOrevleri yuritmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢galismalarina
katiimak,

* Uygun gorulen toplantilara katilmak, boliuman faaliyetlerine
destek vermek,

* Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve
eksiksiz yapmak

* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun égrenci 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 igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bicimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

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

Adi Soyadi :

Ogr.Goér.Hatice TURK

Kadrosu :

Ogretim Gérevlisi

Gorev Tanimi :

Ogretim Elemani

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Ogr.Goér.Nilgiin OZEL

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* "Muhasebe ve Vergi Bolumu" ile "Yonetim ve Organizasyon
Bolumua" bagkan yardimciliklarini yGratmek.

* Uzmanlik alanina giren, bolim kurulunda vermesi
kararlastirilan ve mudurlikge uygun goérulen dersleri mevzuat
hakUmleri gergevesinde vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlukge belirlenerek goreviendirilen komisyonlardaki
gorevleri yurutmek.

* Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Belgelendirme c¢alismalarina
katiimak.

* Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina




katiimak,

* Uygun gorulen toplantilara katilmak, boliuman faaliyetlerine
destek vermek,

* Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve
eksiksiz yapmak

* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun égrenci 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 igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bicimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

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

Adi Soyadi :

Ogr.Gor.Dr.Merve AKCA

Kadrosu :

Ogretim Gérevlisi

Gorev Tanimi :

Ogretim Elemani

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Prof.Dr.Gilstin ISSEVEROGLU

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Ogr.Gor.Saffet YILMAZ

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* MYO Birim Bologna Koordinatorlugunu yuratmek.

* Uzmanlik alanina giren, bolium kurulunda vermesi
kararlastirilan ve mudurlukce uygun gorulen dersleri mevzuat
hakUmleri gcergevesinde vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlukge belirlenerek gorevlendirilen komisyonlardaki
gOrevleri yuritmek.

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢galigmalarina
katiimak,

* Uygun gorulen toplantilara katilmak, boluman faaliyetlerine
destek vermek,

* Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve
eksiksiz yapmak

* Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

* Mezun 6grenci bilgilerini toplamak, mezun égrenci 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 igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bicimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

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

Adi1 Soyadi :

Ogr.Goér.Serkan ABIS

Kadrosu :

Ogretim Gérevlisi

Gorev Tanimi :

Ogretim Elemani




Gorevlendirilecek
Personel 1:

Ogr.Gér.Dr.Fatih BILICI

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* Uzmanlik alanina giren, bolim kurulunda vermesi
kararlastirilan ve mudurlikge uygun goérulen dersleri mevzuat
hakUmleri gergevesinde vermek, sinavlari yapmak.

* Mudurlukge belirlenerek goreviendirilen komisyonlardaki
gorevleri yurutmek.

* Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina
katiimak,

* Uygun gorulen toplantilara katilmak, boliuman 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
katihmcilik anlayigi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bigcimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

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

Adi Soyadi :

Sevim BURMALI

Kadrosu :

YUksekokul Sekreteri

Gorev Tanimi :

Meslek Yuksek Okulu Sekreteri

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Ogr.Gér.Dr.Fatih BILICI

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* Yuksekokulda galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler
personeli arasinda isboluminl saglamak, mevzuatlara uygun
ve duzen igerisinde ¢alismalarini saglamak, gerekli denetim-
g6zetimi yapmak.

* Akademik Genel Kurul, YUksekokul Kurulu, Yuksekokul
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurullarina raportorlik yapmak.

* Akademik personel, idari personel ve mali konular ile ilgili
mevzuati, degisiklikleri takip etmek, islemleri gergeklestirmek.
* YUksekokul yerleskesinde gerekli glvenlik tedbirlerini
almak.

* Yuksekokul bina ve tesisleri ile makine, tachizat ve hizmet
araclarinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak,
gerekli bakim ve onarim iglerini takip etmek, isinma,
aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yurutilmesini saglamak.

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




* Resmi aclliglar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili
hazirliklari yapmak.

* Kurum/kurulus ve sahislardan birime gelen yazilarin
geregini yapmak.

* Akademik ve idari personelin 6zlUk haklari islemlerinin
yurutulmesini saglamak.

* Yuksekokul 6grenci islerinin dizenli bir bicimde
yurutulmesini saglamak.

* Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Belgelendirme ¢alismlarina
katiimak.

* Amirlerince 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 davraniglarda bulunmak.

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

Adi Soyadi :

Ceyda CICEK

Kadrosu :

Sef

Gorev Tanimi :

Personel isleri Gorevlisi

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Orhan SONMEZ

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Cemil KORKUSUZ

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* Personel ve evrak dosyalarini duzenlemek ve takip etmek.
* Gelen yazilari incelemek ve sureleri igerisinde
cevaplandirmak, Gelen ve giden yazilari dosyalama
talimatina uygun dosyalamak.

* Akademik personelin stre uzatimlarini en az bir ay dnceden
ilgili akademik personele bildirerek yayin dosyalarini
hazirlamalarini saglamak ve sire uzatimi ile ilgili evrakin
Yonetim Kurulunda goérisulmesini saglamak, takip etmek ve
sonuclandirmak.

* Yonetim Kurulunda goérusulmesi gereken konularin Yénetim
kurulunda gorusulmesini saglamak, alinan kararlari
dizenlemek ve ilgili kisi ve birimlere iletmek. Uygulamak.

* Gelen duyurularin personele duyurulmasini saglamak.

* Akademik ve idare personelin izin islemlerini dizenlemek ve
takip etmek.

* Bolum Baskanliklari ve Madur Yardimcilarinin sire
uzatimlarini (3 Yil) bir ay 6nceden hazirlamak ve Yonetim
Kurulunda goérusulmesini saglamak ve sonuglandirmak.

* Yeni veya naklen atanacak olan Ogretim Uyesi ve Ogretim
elemanlarinin atanma kriterlerine uygun olarak atanma
islemlerinin yarutulmesini, batun 6zluk iglerinin takip edilmesi
ve sonuglandiriimasini saglamak.

* Yeni atanan personelin gerekli egitimleri almalari igin teklif

ve yazismalari yapmak.




* Personel ile ilgili batin islerin aksatilmadan yurutttilmesini
saglamak.

* [dari personelin devam cetvellerini hazirlamak, takip etmek
ve YUksekokul Sekreterinin kontroline sunmak.

* Yuksekokulumuzun akademik ve sosyal faaliyetlerinin
kayitlarini tutmak.

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

* Yonetici Sekreterinin olmadigi zamanlarda bu goérevi
yuratmek.

* Kurum igi ve kurum digi haberlesmeyi dizenli bir sekilde
saglamak.

* Santralin ¢alisir halde hizmet vermesini saglamak.

* YOneticinin yazili ve sozlu direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere
iletilmesini saglamak.

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

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

* Gelen telefonlari istenen dahili numaralara baglamak.

* Yuksekokulumuzun evrak kayit ve yazi islerini yurtutmek.

* 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 duyurulmasini saglamak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

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

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

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

Adi Soyadi :

izzet OZKAN

Kadrosu :

Bilgisayar isletmeni

Gorev Tanimi :

Mali isler Personeli

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Orhan GUNDOGAN

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

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

* Ogretim elemanlarinin ek ders édeme islerini yiritmek.

* Tasinir Mal Yonetmeligi geregince ayniyat iglemlerini
yurttmek, 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
yurttmek,

* Yuksekokulun harcama birimi taginir hesaplarini konsolide
ederek tasinir hesap cetvellerini hazirlamak ve Universitemiz
tasinir konsolide gorevlisine vermekle sorumlu Tasinir
Konsolide Gorevliligi.

* Ambarin sevk ve idaresini saglamak,

* Ambara giren her turla egitim araci, madde, esya, makine,
malzeme ve benzeri seylerin kaydini tutmak, muhafaza
etmek; bunlarin yangin, ¢irime, 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 egyay yetkililerin yazili
emirlerine dayanarak, belge karsiliginda ilgililere vermek,

* Bagka yerlerden gelen veya satin alinan mallari muayene
komisyonlarina muayene ettirmek ve ambara giriglerini
dizenlemek,

* Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve
belgelerini diizenlemek,

* Ambar mizanlarini gikarmak ve bunlarin muhasebe ile
uygunlugunu saglamak,

* Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen
hasarlar i¢in gerekli tutanaklari dizenlemek, kayitlardan
cikarilacak veya imha edilecek malzeme ve egya igin gerekli
islemleri yaparak ayniyat memuruna vermek,

* Demirbas alimlarini mevcut butge 6deneklerini dikkate
alarak, sayimlarini, numaralandirilmasini "5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu" ve "Tasinir Mal
Yonetmeligi" kurallarina goére yapmak, kayitlarini tutmak,
odalardaki demirbas listelerini gincellemek, ekonomik degeri
kalmamig, eskimis demirbaslari kayitlardan dismek.

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

* Kutlphane ve ambar kayitlarini tutmak, malzeme
ihtiyaclarini dnceden tespit edip Tasinir Mal Yonetmeligi
cercevesinde temin etmek. Ambar gikiglarini ve arsivini
dizenlemek.

* Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda
kendisine verilen gorevleri kanun, tuzik, yonetmelik ve diger
mevzuat hikdmleri ¢cergevesinde yurutmek,

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

* Buro hizmetlerinde galisan 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 bulunmadigi zamanlarda bilgi
islem sorumlusunun yapmasi gereken isleri yapmak.

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

* Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

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

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

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

Adi Soyadi :

Cemil KORKUSUZ

Kadrosu :

Bilgisayar isletmeni

Gorev Tanimi :

Ogrenci isleri Personeli

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Emel CETINKAYA

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

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

* Ogrenci Istatistiklerini hazirlamak ve Ust birime bildirmek.
* Yatay gegis ile gelen ve giden dgrencilerin islemlerini
yapmak.

* Kayit dondurma ve kayit sildirme islemlerini yapmak.

* Ogrencilerin burs-kredi iglemlerini ylritmek.

* Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda
kendisine verilen gorevleri kanun, tuzuk, yonetmelik ve diger
mevzuat hikdmleri ¢cergevesinde yurutmek,

* Birime gelen her turlu evrak ve dokumanlari mevzuata
uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢ogdaltmak, tasnif
etmek, arsiviemek,

* Buro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi
icerisinde olmak,

* Gorev yaptigi servisin dosyalama ve arsiv islemlerini
yapmak,

* Ogrenci isleri ile ilgili dogacak her tiirlli isi yapmak ve
yuratmek.

* Akademik ve idari Personelin yolluk ticret bordrolarini en
kisa surede duzenlemek, takip etmek ve sonuglandirmak.
* Personel ve 6grenci 6gle yemegi hizmetinin aksamadan
yurutmek, ay sonlarinda ilgili aya ait yemek tutanak ve hak
edislerin dizenlemek ve sonuglandirmak.

* Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini

yaptirmak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,




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

* Amirleri tarafindan verilecek diger goérevleri 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 davraniglarda bulunmak.

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

Adi Soyadi :

Emel CETINKAYA

Kadrosu :

Bilgisayar isletmeni

Gorev Tanimi :

Ogrenci isleri Personeli

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Cemil KORKUSUZ

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* Meslek Yuksekokulun not iglerini yapmak ve yurutmek.
* Ogrenci danisman atama islemlerini yapmak.

* Mufredat guncelleme iglemlerini 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 gorevliler ile birlikte
koordineli olarak yurtutmek.

* Ogrenci Istatistiklerini hazirlamak ve Ust birime bildirmek.
* Yatay gegis ile gelen ve giden dgrencilerin islemlerini
yapmak.

* Kayit dondurma ve kayit sildirme islemlerini yapmak.

* Ogrencilerin burs-kredi iglemlerini ylritmek.

* Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda
kendisine verilen gorevleri kanun, tuzuk, yonetmelik ve diger
mevzuat hikdmleri ¢cergevesinde yurutmek,

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

* Buro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi
icerisinde olmak,

* Gorev yaptigi servisin dosyalama ve arsiv islemlerini
yapmak,

* Ogrenci isleri ile ilgili dogacak her tiirlli isi yapmak ve
yuratmek.

* Bolum Sekterligi gorevini yuratmek.

* Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Belgelendirme calismalarina
katilmak, gerekli gérevleri yapmak.

* 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 davraniglarda bulunmak.

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

Adi Soyadi :

Orhan SONMEZ

Kadrosu :

Biiro Personeli

Gorev Tanimi :

Yazi isleri Personeli

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Ceyda CICEK

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* Mudurun, 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 igerisinde sevkini
yapmak, cevaplandirmak.

* Gelen ve giden yazilari dosyalama talimatina uygun
dosyalamak.

* Giden yazilarin postalanmasini saglamak. Gelen postalarin
geregini yapmak.

* Gelen duyurularin personele ve 6drencilere duyurulmasini
saglamak.

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

* Yuksekokulumuzun akademik ve sosyal faaliyetlerinin
kayitlarini tutmak.

* OSYM Sinav Koordinatérliigi islerini yiritmek.

* Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Belgelendirme calismalarina
katilmak, gerekli gérevleri yapmak.

* Amirlerince verilen diger isleri yapmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve
katihmcilik anlayigi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bigcimde 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 OZKALKAN

Kadrosu :

Buro Personeli

Gorev Tanimi :

Teknik Destek Personeli




Gorevlendirilecek
Personel 1:

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

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

* Derslerden once projeksiyon aletlerinin ¢alisir duruma
getirilimesi, derslerden sonra da her trll ders gereglerinin
kapatilarak emniyete alinmasini saglamak.

* Toren, okul spor musabakalari gibi YUksekokulun
faaliyetlerinde ses sistemini 6nceden kurmak ve gorev bitimi
ses sistemini toplayarak muhafaza etmek.

* YUksekokulumuzun Web sitesinin guncel tutulmasini
saglamak.

* Yuksekokulumuzun telefon santrali ve internet modeminin
surekli calismasini saglamak.

* Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Belgelendirme calismalarina
katilmak, gerekli gérevleri yapmak.

* Gelen duyurularin personele ve 6grencilere duyurulmasini
saglamak.

* Gida Uretim ve Uygulama Laboratuvarinda retilen gida
maddelerinin doner sermaye kapsaminda satigi yapmak ve
takip etmek.

* DOner sermaye islemlerini Yiksekokul Sekreterinin
kontrolinde yurutmek. Yuksekokul Sekreterine aylik
rakamsal ve somut bilgi vermek.

* Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

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

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

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

Adi Soyadi :

Nizamettin METEN

Kadrosu :

Koruma ve Gulvenlik Gorevlisi

Gorev Tanimi :

Koruma ve Giivenlik idari Personeli

Gorevlendirilecek

: Muhammet TERZI
Personel 1:
Gorevlendirilecek |- .~ FINDIK
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

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

* Koruma ve Guvenlik personelinin 24 saat uygulanmasi
gereken ndbetlerini 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 olaganustl 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 gunki 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 bicimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

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

Adi Soyadi :

Muhammet TERZI

Kadrosu :

Koruma ve Gulvenlik Gorevlisi

Gorev Tanimi :

Koruma ve Giivenlik idari Personeli

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Nizamettin METEN

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Furkan FINDIK

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* 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.

* NoObet 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, 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

katihmcilik anlayigi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli




kullanilacak bicimde 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 Gorevlisi

Gorev Tanimi :

Koruma ve Giivenlik idari Personeli

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Nizamettin METEN

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Muhammet TERZI

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* 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 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, 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
katihmcilik anlayigi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bigcimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

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

Adi Soyadi :

Senol ERCEL

Kadrosu :

Hizmetli

Gorev Tanimi :

Teknik Destek Personeli

Gorevlendirilecek
Personel 1:

Nurdan OZKALKAN

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* Yuksekokulun temizlik islerini ylratmek 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 ¢aligsmasini
saglamak. Havanin durumuna gdre is1 ayarlarini yapmak, tatil
gunlerinde galismayacak 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 jenaratoru
ayarlamak, periyodik bakimini yapmak, antifiriz seviyesi ve
derecesini, yag, mazot ve su seviyesi, aku gerilimi, Yakit
tanki havalandirma deligi durumu, hava filitresi 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 glinluk
degerleri Universitemiz Yapi isleri Tekn.Daire Baskanligina
bildirmek. Elektrik panosu ve sayag ile ilgili anormal durumlari
ilgili birime iletmek.

* Bilgisayar laboratuari ve dersliklerdeki bilgisayar,
projeksiyon aleti, blrolardaki bilgisayarlar, yazicilar gibi
elektronik ¢aligir durumda tutulmasini saglamak.

* Derslerden dnce projeksiyon aletlerinin ¢alisir duruma
getirilmesi, derslerden sonra da her turllu ders gereglerinin
kapatilarak emniyete alinmasini saglamak.

* Toren, okul spor musabakalari gibi Yuksekokulun
faaliyetlerinde ses sistemini 6nceden kurmak ve goérev bitimi
ses sistemini toplayarak muhafaza etmek.

* YUksekokulumuzun telefon santrali ve internet modeminin
surekli calismasini saglamak.

* Gida Uretim ve Uygulama Laboratuvarinda uretim iglerine
katiimak.

* ¢ ve dis kamera kayit sistemlerinin c¢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 anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bicimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

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

Adi Soyadi : Emine KOMMECI
Kadrosu : Hizmetli

Gorev Tanimi : Kat Hizmetleri Personeli
Gorevlendirilecek Senol ERCEL

Personel 1:




Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* Sinav merkezinin guvenligini saglamak,

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

* Sinav kagitlarinin guivenilir ve dogru bigimde basiimasini
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 tagimak.
* Birimin tasinir ve tasinmaz mallarini korumak.

* Depo, ambar ve argivde yerlestirme ve tagsima islerini
yapmak.

* Birimde ¢alisan personel arasindaki is bolumuna yaparak
uyumlu ve verimli caligma ortami saglamak,

* Amirlerinin verecegi 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 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
Gorevlendirilecek

Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

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

*Buro alanlarinda yerleri stipurmek, silmek, gorev alanindaki
mobilyalari, mefrusatlari ve baro makinelerini gesitli temizlik
arac ve gerecleri ile temizlemek, ¢opleri toplamak, ¢op
kovalarini bosaltmak

*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 yuratmek

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

* Depo, ambar ve argivde yerlestirme ve tagsima islerini
yapmak

* Birimin taginir ve tasinmaz mallarini korumak
*Amirlerince verilen diger benzeri gbrevleri 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 davraniglarda bulunmak

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

Adi Soyadi :

Ali DOGRU

Kadrosu :

Temizlik Personeli

Gorev Tanimi :

Kat Gorevlisi

Gorevlendirilecek
Personel 1:

ibrahim AKKAYA

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Adem YILMAZ

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

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

* Buro alanlarinda yerleri supurmek, silmek, gorev alanindaki
mobilyalari, mefrusatlari ve biro makinelerini gesitli temizlik
arac ve gerecleri ile temizlemek, ¢opleri toplamak, ¢op
kovalarini bosaltmak

* 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 yuratmek

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

* Depo, ambar ve argivde yerlestirme ve tasima islerini
yapmak

* Birimin taginir ve tasinmaz mallarini korumak
*Amirlerince verilen diger benzeri gbrevleri 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 davraniglarda bulunmak

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

Adi Soyad: : ibrahim AKKAYA
Kadrosu : Temizlik Personeli
Gorev Tanimi : Kat Goreuvlisi
Gorevlendl.rllecek Al DOGRU
Personel 1:

Gorevlendl_rllecek Adem YILMAZ
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

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

* Biro alanlarinda yerleri sipurmek, silmek, gorev alanindaki




mobilyalari, mefrusatlari ve biro makinelerini gesitli temizlik
arac ve gerecleri ile temizlemek, ¢opleri toplamak, ¢op
kovalarini bosaltmak

* 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 yuratmek

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

* Depo, ambar ve argivde yerlestirme ve tagsima islerini
yapmak

* Birimin taginir ve tasinmaz mallarini korumak
*Amirlerince verilen diger benzeri gbrevleri 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 davraniglarda 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 Goreuvlisi
Gorevlendl.rllecek Kadriye ARI
Personel 1:

Gorevlendl.rllecek Al DOGRU
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

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

* Buro alanlarinda yerleri supurmek, silmek, gorev alanindaki
mobilyalari, mefrusatlari ve biro makinelerini gesitli temizlik
arac ve gerecleri ile temizlemek, ¢opleri toplamak, ¢op
kovalarini bosaltmak

* 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 arsivden guvenli bir sekilde evrak ve dosya tagsimak

* Depo, ambar ve argivde yerlestirme ve tasima islerini
yapmak

* Birimin taginir ve tasinmaz mallarini korumak

* Gorevli yemek hizmeti personeli olmadigi zamanlarda
personel ve dgrenci 6gle yemegi hizmetini aksamadan

yurutmek




*Amirlerince verilen diger benzeri gbrevleri 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 davraniglarda bulunmak

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

Adi Soyad: : Orhan GUNDOGAN
Kadrosu : Memur

Gorev Tanimi : Mali isler Personeli
Gorevilendirilecek izzet OZKAN
Personel 1:

Goreviendirilecek

Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* Gida Uretim ve Uygulama Laboratuvarinda retilen gida
maddelerinin doner sermaye kapsaminda satigi yapmak ve
takip etmek.

* DOner sermaye islemlerini Yuksekokul Sekreterinin
kontrolinde yurutmek. Yuksekokul Sekreterine aylik
rakamsal ve somut bilgi vermek.

* Akademik ve idari Personelin yolluk licret bordrolarini en
kisa surede dizenlemek, takip etmek ve sonuclandirmak.

* Ogretim elemanlarinin ek ders ddeme islerini yiritmek.

* Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda
kendisine verilen gorevleri kanun, tuzuk, yonetmelik ve diger
mevzuat hikdmleri ¢cergevesinde yurutmek,

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

* Buro hizmetlerinde galisan 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 c¢alismalarina
katilmak, gerekli gorevleri yapmak.

* Amirleri tarafindan verilecek diger goérevleri 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 davraniglarda bulunmak.

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

Adi1 Soyadi :

ilyas UGUR

Kadrosu :

Temizlik Personeli

Gorev Tanimi :

Tarim iscisi




Gorevlendirilecek
Personel 1:

Gorevlendirilecek
Personel 2:

Gorev Tanimi
Kapsaminda
Yurutilen Igler :

* Yuksekokul gida laboratuvarinda islenmek Uzere yetistirilen
bazi hammaddelerin dikim, bakim, yabanci otla micadele,
temizlik ve mahsul toplama iglemlerini yurutmek

* 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
katihmcilik anlayigi 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




