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Meslek Yiksekokulu Madurt

- Universite Rektérii tarafindan atanmis Yiiksekokul Miidiirii birimin en (st idare amiridir.

- Yuksekokulda gorev yapan personellere, yuritulen faaliyetlerin niteligiyle uyumlu gérev ve etki
dagihmini yapar,

- Yuksekokul Kurulu, Yoénetim Kurulu ve diger kurullarin calismalarina baskanlk yapar,

- Kurumsal gorev Ustlendigi personelinin alanlarinda deneyim kazanmasi, bilgi ve beceri
edinmesi amaciyla hizmet igi egitimlere tabi tutar,

- Yurutllen faaliyetlerin baslangi¢ ve sonuglandiriimasinda yasa ve yonetmeliklere uygunlugunu
takip eder,

- Birime ait varliklarin ve tahsis edilen hizmetlerin dogruluk, durustliik ve seffaflik ilkeleriyle etkin
ve verimli kullaniimasini korunmasini saglar, gézlemler ve denetler,

- Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davraniglarda bulunan
personel ve 6grenciler hakkinda disiplin yénetmelidi geregince disiplin sorusturmasi agar ve
sonucunu Rektorlige gonderir,

- Birimin Harcama Yetkilisi olarak Yuksekokul butcesinden harcama yapmak tzere gorevlilere
harcama talimati verir. Verilen harcama talimatinin Kanun, Tizlk, Yonetmelik ve Mevzuat
hdkimlerine uygun olmasindan ddeneklerin ekonomik ve verimli kullaniimasindan sorumludur,
- Yuksekokul kurullarina bagkanlik etmek, yuksekokul kurullarinin kararlarini uygulamak ve
yuksekokul birimleri arasinda diizenli calismayi saglamak,

- Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde YUlksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektdre rapor vermek,

- Ylksekokul 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek, fakulte
batgesi ile ilgili 6neriyi fakllte yonetim kurulunun da goérisina aldiktan sonra rektorltige
sunmak,

- Yuksekokul birimleri ve her dlizeydeki personelin Gzerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak,

- Bu kanun ile kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir. Yiksekokulun ve bagl birimlerin
o6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasinda ve gelistiriimesinde gerektigi zaman
glvenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda,
egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yuritiimesinde,
biitlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol ediimesinde ve
sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

ismail
CAKMAK




Banu ALAN

Y iiksekokul
Sekreteri

- 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 51 / b, ¢ maddelerine uymak.

- Yuksekokuldaki idari birimlerin yasalara uygun ve dizen igerisinde ¢alismasini saglamak.

- Kurum igi ve kurum disi yazigsmalari yirutmek.

- Akademik Genel Kurul, Ylksekokul Kurulu ve Yuksekokul Yénetim Kurulu giindemini midurin
talimatlari dogrultusunda hazirlamak ve ilgililere duyurmak.

- Akademik Genel Kurul, Yuksekokul Kurulu ve Yuksekokul Yonetim Kurulu karar ve
tutanaklarini yazmak.

- Yuksekokul Disiplin Kurulu Kararlarini gerekli yerlere bildirmek.

- Yuksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasi igin gerekli bakim ve onarim
islerinin takip etmek ve yaptirmak.

- Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin periyodik
bakim ve onarimini yaptirmak.

- Ylksekokul hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptiriimasini saglamak.

- Yuksekokul bina ve eklentilerinin iIsinma ve aydinlatma hizmetlerinin yurutilmesini saglamak.
- Yuksekokula gelen ilan ve duyurulari yaptirmak.

- Ylksekokul ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve glincellenmesini saglamak.

- Yuksekokul tarafindan duizenlenen téren, toplanti v.b. organizasyonlari koordine etmek.

- Ylksekokul bitin tiketim — demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullaniimasina
kadar gecen isleyigi saglamak.

- Yuksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektérluge iletiimesini saglamak.

- Yuksekokul personelinin 6zIUk haklarina iliskin uygulamalari takip etmek.

- Idari personelin sicil islemlerini yiiriitmek.

- Tahakkuk bélimiinden gelen her tirli evraki kontrol etmek ve onaylamak.

- Personelin izin ve raporlarini takip ederek, ilgili yere kayit etmek ve bildirmek.

- Akademik personelin ve varsa yabanci uyruklu personelin gérevlendirmeleri, siire yenilemeleri
ve diger 6zluk islerini yaratmek.

- Resmi evraklari tasdik etmek.

- Yuksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasini ve giincellenmesini saglamak.

- Yiksekokulun Mali Yil butge hazirliklarini yapmak ve bitgenin en iyi sekilde kullaniminda
gerekli planlamayi yaparak performans butge uygulamasini gergeklestirmek.

- Dikey gegis bagvuru formlarinin kontroll imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, bagvuru
formlarini ve dekontlarint OSYM’ye génderilmesini saglamak.

- Yuksekokulun guvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek.

- Yuksekokula ait demirbaglarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis islemlerinin
yapilmasini saglamak.

- Mudurin verecegi diger gorevleri yapmak.

Ahmet CAYKIN
ismail
CAKMAK

Programlar

ihsan TOPCU

Ogretim
Gorevlisi

- 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.

- Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Dilek TASKIN

Berrak Deniz
CETINKAYA

Akin OLMEZ

Ogretim
Gorevlisi

- Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi galismalarina katiimak.

- Uygun gorilen toplantilara katilmak, bolimun faaliyetlerine destek vermek.
- Dersleri programda yer aldi§i sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak.

- Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek.

- Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Aysegil IPEK
SOLAKSUBASI

Meltem ALTIN

Ercan
KOCOGLU

Ogretim
Gorevlisi

- Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katiimak.

- Uygun gorilen toplantilara katilmak, bolimun faaliyetlerine destek vermek.
- Dersleri programda yer aldi§i sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak.

- Ogrencilerin devam ve bagari durumlarini izlemek.

- Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

ismail
CAKMAK

Emel 5
KARADAG

Emel 5
KARADAG

Ogretim
Gorevlisi

- 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.

- Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

ismail
CAKMAK

Ercan
KOCOGLU

Meltem ALTIN

Ogretim
Gorevlisi

- Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katiimak.

- Uygun goérilen toplantilara katilmak, bolimun faaliyetlerine destek vermek.
- Dersleri programda yer aldi§i sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak.

- Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek.

- Yetkili organlarca verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

Akin OLMEZ

Ayseglil IPEK
SOLAKSUBASI

Aysegiil IPEK
SOLAKSUBASI

Ogretim
Gorevlisi

- Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi galigsmalarina katiimak.

- Uygun gorilen toplantilara katilmak, bolimun faaliyetlerine destek vermek.
- Dersleri programda yer aldi§i sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak.

- Ogrencilerin devam ve bagari durumlarini izlemek.

- Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Akin OLMEZ
Meltem ALTIN




- Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katiimak.

. R - Uygun gorilen toplantilara katilmak, bélimdin faaliyetlerine destek vermek. ihsan TOPCU
Berrak Deniz - |Ogretim | Dersleri programda yer aldi§i sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak
CETINKAYA  |Gorevlisi | 2= °T prog y as ; yapmax. Dilek TASKIN
- Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek.
- Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
YUksekokul Mudur Yardimcisi
- Her akademi yariyili basinda ders programlarini yapmak,
- Ylksekokul Faaliyet Raporunun hazirlanmasini ve gilincellenmesini saglamak,
- Laboratuvar ve atolyelerin kullandiriimasini yonetmek,
- Uyesi bulundugu kurul Gyeliklerini yiritmek,
- Yiksekokulun mali kaynaklarinin etkili ve verimli kullanimi ile ilgili olarak aragtirmalar yapmak, [Emel 5
i . P - Orhaneli MYO Kalite Yoénetim Sistemini yénetmek, KARADAG
smail Ogretim Yii S ! e : s L
2 .. |- YUksekokulun Bilisim Hizmetlerinin koordinasyonu gézetim, kontrol ve denetimini yapmak,
CAKMAK Gorevlisi ilqili biri e g o . Ercan
- ligili birim ve sahislarinda goriisiini aldiktan sonra sosyal, kiiltirel, bilimsel ve sportif KOCOGLU
faaliyetlerinin planlamasini yapmak, takvimini hazirlamak ¢
Y/ p yap )
- Tanitim ve halkla iligkilerin verimli bir sekilde yurutilmesini saglamak,
- Gerektigi zaman givenlik énlemlerinin alinmasini saglamak,
- Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,
- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
- Midurce verilecek diger gorevleri yapmak.
- Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak. ih
e P . . san TOPCU
. Ogretim  |" Uygun gorulen toplantilara Isatllmr_:\k, boliman faallyetlerl.ne.destek vermek. _
Dilek TASKIN Goreviisi | Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak. Berrak Deniz
- Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek. CETINKAYA
- Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
Yiiksekokul Sekreterligi
- Dénem baslamadan énce programlarin ders planlari otomasyon sistemine mifredat
kurallarina gore giriglerini yapmak.
- Yeni Kazanan 6grenci kayitlarini yapmak bilgilerini girmek ve takip etmek
- Haftalik Ders programini hazirlamak ve égrenciye duyurmak.
- Sinav sonuglarinin otomasyona girilmesi ve takip edilmesi.
- Yatay gegisle giden ve gelen 6grencilerin evraklarini ve 6zlik islerini yapmak ve takip etmek.
- Daire Baskanligi'ndan gelen yazilara cevap yazmak ve takip etmek. Ali ACAR
Esat YILMAZ iBilgisaya.r - Déngm basindan sonuna kadar tim sinav ve 6grenci ile ilgili batun isleri 6grenciye duyurmak Sevgi
sletmeni |ve takip etmek. AZARPACI
- Yatay Gegis Islemleri ( Gelen-Giden).
- Ek Sinav Duyurularini yapmak (Bagsvuru ilani ve Sinav Takvimini Hazirlamak).
- Zorunlu Staj Dosyalari takip etmek ve giriglerini yapmak.
- Askerlik erteleme giriglerini yapmak.
- Ogrenci Kimlik islemleri (Yeni Kayit ve Kayip).
- YUksekokul Mudiirt ile Ust yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
- Akademik ve idari personelin terfileri, kademeleri, izinleri, raporlari takip etmek ve ilgili bilgileri
personel otomasyonuna girmek ve sicil bilgilerini takip etmek.
- EKAP programinda personel bilgilerini yazmak ve takip etmek.
- Akademik personel giris sinavi ile ilgili her turli yazigsmalarini yapmak.
- Rektorlikten gelen yazilara udos sistemi ile cevap yazmak ve takip etmek.
- Akademik ve Idari personelin géreve baglama, izinleri, ayrilig yazilarini yazmak ve takip
etmek.
“ Bilgisayar |- Her yilin bagindan itibaren guvenlik dosyasi hazirlamak ve takip etmek. .
Omer GENG isletmeni |- 2547 sayili kanunun 31.maddesi uyarinca ders vermek iizere gérevlendirilen 6gretim All ACAR
elemanlarinin géreviendirme islemleri ile SGK islemlerini yapmak ve takip etmek.
-Ogrencilerin is yeri egitimi ve zorunlu staj islemlerine iliskin SGK girig islemlerini yapmak ve
takip etmek.
-is yeri egitimi ve zorunlu staj alan 6grencilerin muhasebe islemleri modiiliinde islemlerini
yapmak ve takibini saglamak, kesintilerini yapmak, 6deme emirlerini hazirlamak.
-Yuksekokul Muduri ile Gst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri
yapmak.
- Satin alma islerini mevzuata uygun gergeklestirmek ve takip etmek.
- Yemekhanenin kontroli yapmak, yemek sayilarini bildirmek ve poz cihazlarina yemek Ucreti
yuklemek.
Sevit Ali I - Yemek evraklarini yapmak ve takip etmek. Abdurrahman
Seyit Ali Bilgisayar | Avnivat islerini takio etmek ve ilgili | K KAFKAS
AZKAN isletmeni yniyat islerini takip etmek ve ilgili yazilarini yazmak. o o ) _
- Yiksekokul adina kayitli demirbaslarin takibini saglamak ve periyodik kontrolini saglamak. |Ismail OKTAY

- Ayniyat birimine bagli malzeme deposunun periyodik kontroliini saglamak.
- Yuksekokul Mudiirt ile ust yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.




Sevgi
OZARPACI

Biro
Destek
Personeli

- D6nem baslamadan 6nce programlarin ders planlari otomasyon sistemine mufredat
kurallarina gore giriglerini yapmak.

- Yeni Kazanan 6grenci kayitlarini yapmak bilgilerini girmek ve takip etmek

- Ek ders 6demelerine iliskin UKEY sisteminde ders kontrollerini yapmak

- Haftalik Ders programini hazirlamak ve 6grenciye duyurmak.

- Sinav sonuglarinin otomasyona girilmesi ve takip edilmesi.

- Yatay gegisle giden ve gelen 6grencilerin evraklarini ve 6zlik islerini yapmak ve takip etmek.
- Daire Baskanhgi'ndan gelen yazilara cevap yazmak ve takip etmek.

- Dénem basindan sonuna kadar tim sinav ve 6grenci ile ilgili butlin isleri dgrenciye duyurmak
ve takip etmek.

- Yatay Gegis Islemleri ( Gelen-Giden).

- Ek Sinav Duyurularini yapmak (Basvuru ilani ve Sinav Takvimini Hazirlamak).

- Zorunlu Staj Dosyalari takip etmek ve giriglerini yapmak.

- Askerlik erteleme girislerini yapmak.

- Ogrenci Kimlik islemleri (Yeni Kayit ve Kayip).

- YUksekokul Mudiirt ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Esat YILMAZ
Ali ACAR

Ali ACAR

Biro
Destek
Personeli

- D6nem baslamadan 6nce programlarin ders planlari otomasyon sistemine mufredat
kurallarina gore giriglerini yapmak.

- Yeni Kazanan 6grenci kayitlarini yapmak bilgilerini girmek ve takip etmek

- Haftalik Ders programini hazirlamak ve 6grenciye duyurmak.

- Sinav sonuglarinin otomasyona girilmesi ve takip edilmesi.

- Yatay gegisle giden ve gelen 6grencilerin evraklarini ve 6zlik islerini yapmak ve takip etmek.
- Daire Baskanhgi'ndan gelen yazilara cevap yazmak ve takip etmek.

- Dénem basindan sonuna kadar tiim sinav ve égrenci ile ilgili bitln igleri 6grenciye duyurmak
ve takip etmek.

- Yatay Gegis islemleri ( Gelen-Giden).

- Ek Sinav Duyurularini yapmak (Bagvuru ilani ve Sinav Takvimini Hazirlamak).

- Zorunlu Staj Dosyalari takip etmek ve girislerini yapmak.

- Askerlik erteleme girislerini yapmak.

- Ogrenci Kimlik islemleri (Yeni Kayit ve Kayip).

- Ek Ders 6demelerine iliskin UKEY'de 6gretim elemanlari derslerini kontrol etmek

- Yuksekokul Miduri ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Sevgi
OZARPACI

Esat YILMAZ

Aysegul
TOSUN

Biro
Destek
Personeli

- iigili ©gr. Elemanlarindan gdrevlendirme igin belgeleri hazirlamak.

- Akademik ve idari Personel Yolluklarini yapmak ve takip etmek.

- Yatirin talepleri yapmak ve takip etmek.

- Dogum yardimini alan personele 6deme yapmak.

- Giyim yardimi alan personele 6deme yapmak.

- Akademik personellerin Ek Ders ve Sinav Ucretlerinin dizenlenmesi ve 6demesini saglamak.
- Afp, Performans ve Faaliyet Raporlarinin yazilmasinda yardimci olmak.

- Stratejik plan calismalarini takip etmek.

- Kesenek Bilgi Sistemi girislerini yapmak ve takip etmek.

- e-Bitce ve KBS Sistemini takip etmek.

- Yuksekokulumuza ait Kalite Yonetim sistemini hazirlanmasinda yardimci olmak.

- Personelin yurt ici ve yurt disi gecici gorev yolluklari ile stirekli gérev yolluklari igin gerekli
islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

- Elektrik, su, Telefon, Adsl Faturalarini diizenlemek ve takip etmek.

- TSE'den gelen faturalarin diizenlenmesini ve 6demesini yapmak.

- Rektorliikten gelen yazilara udos sistemi ile cevap yazmak ve takip etmek.

- Dénem basinda ders programina gore 6deme igin gizelgeler hazirlamak ve takip etmek.
- Ek Ders-Gelistirme Odenegi belgelerini hazirlamak ve takip etmek.

- Personelin derece/kademe terfilerini maas otomasyonlarina girmek ve takip etmek.

- Akademik ve idari Personel Maaslarini yapmak.

- YUksekokul Mudiirt ile ust yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Ahmet
KABACA




Ahmet
KABACA

Biro
Destek
Personeli

- iigili Ogr. Elemanlarindan gdrevlendirme igin belgeleri hazirlamak.

- Akademik ve idari Personel Yolluklarini yapmak ve takip etmek.

- Yatirin talepleri yapmak ve takip etmek.

- Dogum yardimini alan personele 6deme yapmak.

- Giyim yardimi alan personele 6deme yapmak.

- Akademik personellerin Ek Ders ve Sinav Ucretlerinin dizenlenmesi ve 6demesini saglamak.
- Afp, Performans ve Faaliyet Raporlarinin yazilmasinda yardimci olmak.

- Stratejik plan calismalarini takip etmek.

- Kesenek Bilgi Sistemi girislerini yapmak ve takip etmek.

- e-Bitce ve KBS Sistemini takip etmek.

- Yuksekokulumuza ait Kalite Yonetim sistemini hazirlanmasinda yardimci olmak.

- Personelin yurt ici ve yurt disi gecici gorev yolluklari ile stirekli gérev yolluklari igin gerekli
islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

- Elektrik, su, Telefon, Adsl Faturalarini diizenlemek ve takip etmek.

- TSE'den gelen faturalarin diizenlenmesini ve 6demesini yapmak.

- Rektorliikten gelen yazilara udos sistemi ile cevap yazmak ve takip etmek.

- Dénem basinda ders programina gore 6deme igin gizelgeler hazirlamak ve takip etmek.
- Ek Ders-Gelistirme Odenegi belgelerini hazirlamak ve takip etmek.

- Personelin derece/kademe terfilerini maas otomasyonlarina girmek ve takip etmek.

- Akademik ve idari Personel Maaslarini yapmak.

- Yuksekokul Mudiirt ile ust yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Aysegl
TOSUN

Abdurrahman
KAFKAS

Memur

- Satin alma islerini mevzuata uygun gergeklestirmek ve takip etmek.

- Yemek evraklarini yapmak ve takip etmek.

- Yemekhanenin kontrolli yapmak, yemek sayilarini bildirmek ve poz cihazlarina yemek Ucreti
yuklemek.

- Ayniyat islerini takip etmek ve ilgili yazilarini yazmak.

- Yuksekokul adina kayitl demirbaslarin takibini saglamak ve periyodik kontroliinii saglamak
- Ayniyat birimine bagli malzeme deposunun periyodik kontrolind saglamak

- Yuksekokul Miduri ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri
yapmak.

Seyit Ali
OZKAN

ismail OKTAY

ilyas KAYA

Biro
Destek
Personeli

- Senato ve Meyok toplantilarini takip etmek ve muidir veya midir yardimcisina haber vermek.
-Yuksekokulumuza gelen evraklarin kayit, takip ve sevk islemlerini yapmak

-YUksekokulumuz tarafindan goénderilen evraklarin kayit, takip ve génderim islemlerini yapmak
- UDOS sistemini kullanmak ve takip etmek.

- Yonetim Kurul Kararlarini (YKK) yazmak ve takip etmek.

- Yuksekokulumuz santraline gelen telefonlari cevaplamak ve ilgili yerlere aktarmak.

- Yiksekokulun Midurinin kutlama, ve Tebrik kartlarini hazirlamak ve ilgili mailleri atmak ve
postalamak.

- Yuksekokul Miduri ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri
yapmak.

- Yiksekokulumuza tahsis edilen fotokopi makinasini korumak, kullanmak ve kontrolini
saglamak.

Abdurrahman
KAFKAS

Ali ACAR

Biro
Destek
Personeli

-Akademik ve idari personelin terfileri, kademeleri, izinleri, raporlari takip etmek ve ilgili
bilgileri personel otomasyonuna girmek ve sicil bilgilerini takip etmek.

- EKAP programinda personel bilgilerini yazmak ve takip etmek.

- Akademik personel giris sinavi ile ilgili her tarli yazigsmalarini yapmak.

- Rektrlikten gelen yazilara udos sistemi ile cevap yazmak ve takip etmek.

- Akademik ve Idari personelin goreve baslama, izinleri, ayrilis yazilarini yazmak ve takip
etmek.

- Her yilin bagindan itibaren giivenlik dosyasi hazirlamak ve takip etmek.

- 2547 sayili kanunun 31.maddesi uyarinca ders vermek lzere gorevlendirilen 6gretim
elemanlarinin géreviendirme islemleri ile SGK islemlerini yapmak ve takip etmek.
-Ogrencilerin ig yeri egitimi ve zorunlu staj islemlerine iliskin SGK giris islemlerini yapmak ve
takip etmek.

-Is yeri egitimi ve zorunlu staj alan 6grencilerin muhasebe islemleri modiliinde iglemlerini
yapmak ve takibini saglamak, kesintilerini yapmak, 6deme emirlerini hazirlamak.
-YUksekokul Muduru ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Omer GENC

Ahmet CAYKIN

Teknisyen

- Yuksekokul bina ve tesislerin kullanilabilir durumunda tutulmasini saglamak: gerekli bakim ve
onarim iglerini takip etmek

- Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini takip etmek

- Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak

- Yuksekokul Miduri ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri
yapmak.

Abdurrahman
KAFKAS




- Satin alma islerini mevzuata uygun gerceklestirmek ve takip etmek.
- Yemek evraklarini yapmak ve takip etmek.

- Yemekhanenin kontroli yapmak, yemek sayilarini bildirmek ve poz cihazlarina yemek licreti |Abdurrahman
Buro yuklemek. KAFKAS
ismail OKTAY |Destek - Ayniyat islerini takip etmek ve ilgili yazilarini yazmak. Sevit Ali
Personeli |- Yiksekokul adina kayitli demirbaslarin takibini saglamak ve periyodik kontroliini saglamak OZ):(AN
- Ayniyat birimine bagli malzeme deposunun periyodik kontroliini saglamak
-Yiksekokul Muduri ile Gst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger ileri ve islemleri
yapmak.
- Kalorifer yakimi ve kazan dairesi temizlik islemleri
- 1.kat 4 adet sinif temizligi
- 1.kat 2 adet bilgisayar laboratuar temizligi _
- 1.kat koridorlari(temizligi) Ali KETBOGA
Ali ZIHNi Temizlik T 1.kat bay we temizlik ve telll(.ip Turhan
Personeli |- Arka merdivenlerin temizligi DURGUT
- Bahge toprak alani bakimi
- Tas mektep(persembe gunleri haftada bir kez)temizligi
- YUksekokul Midyiird ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
- Ogrenci sosyal odasi gay yapimi ve temizlik islemleri
- 2.adet idari personel odasi(temizlik)
- 1.adet giivenlik odasi(temizligi) o
- 3.kat koridorlari(gerekli géruldigu durumlarda 3.kat siniflari)temizligi Ali ZIHNI
Al KETBOGA |Hizmetli  |” gkat bayan &grenci we temizlik ve takip Turhan
- On merdiven (temizligi) DURGUT
- Okulun tim giris kapilari tim(cam ve demir aksamlari)temizligi
- Tas mektep(persembe gunleri haftada bir kez)temizligi
-YUksekokul Muduru ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
- Personel ¢cay hizmetleri ve mutfak ile balkon temizligi
- Midir odasi, Yiiksekokul Sekreteri Odasi ile 7 adet Ogr.odasi temizligi
- Kutiphane temizligi
- Cok amach salon temizligi 5
DURGUT Personeli . g Ali ZIHNI

- gerekli goruldiigu durumlarda 2.kat siniflarin temizligi

- 2.kat bayan personel wc temizligi ve takip edilmesi

- 2.kat bay personel wc temizligi ve takip edilmesi

- Yuksekokul Mudiirt ile ust yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.




Mehmet ER

Koruma ve
Guvenlik
Gorevlisi

- Koruma ve glivenligin saglandigi hizmet alanlarina girmek isteyenleri; gerekli gtivenlik
onlemini aldiktan sonra, kimlik kontrolU yaparak kapidan gegirmek,

- Girig yapan Kkisilerin Ustlerini mevcut olan cihazla aramak, guvenlik sistemi mevcut ise
sistemden gegirmek, gerekli hallerde kisileri yakalamak, aramak ve alikoymak,

- Yangin, deprem gibi afet durumlarinda gorev alanlarinda gerekli tedbirleri almak, gerektiginde
arama ve kurtarma gorevlileri ile koordineli galigmak,

- Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar sirasinda sug teskil eden veya
delil olabilecek ya da sug teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek veya terk edilmis ve
bulunmus esyayl emanete almak,

- Kisinin viicudu veya saghgi bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi ile kisi ya da kisilere
yapilabilecek her tirden tehdit ve tecavuzlerin 6nlenmesi amaciyla stuphelileri yakalamak,

- Guvenlik gorevlileri, bir sugla kargilagtiklarinda; suca el koymak, sugun devamini énlemek,
sanigi tespit ve yakalama ile olay yerini ve sug delillerini muhafaza etmek ve yetkili genel
kolluga teslim etmek, genel kollugun talebi halinde yardimci olmak,

- Calisanlarin glinluk ¢aligmalarini strdirmelerini, 6grencilerin rahat ve huzur iginde egitim
binalarina giris-gikislarini ve ziyaretci defterinin tutulmasi, ziyaretgilerin kimligi alinarak ziyaretci
kimlik karti verilerek, ziyaretgilerin gérismelerini yapmalari igin konulan kurallara uymalarini
saglamak,

- Idarece belirtilen talimatlar ¢ergevesinde; gerekli denetim ve kontrolleri yapmak, biyuk ve
genis alanlarda gevre devriye hizmetini yapmak ve ortaya gikan aksakliklari gtivenlik amirine
bildirmek,

- Girilmesi yasak olan yerlere gorevli ve yetkili olmayanlarin girmesini engellemek,

- Calisma saatleri disinda gelen galisanlarin, verilmis izinler gergevesinde kontrollt olarak ilgili
bélimlere alinmalarini temin etmek ve kayda almak,

- Cesitli gorevleri yuriten (temizlik, yemek, teknik, toptanci, kargo, vb.) yuklenicilerin, kuruma ait
higbir seye zarar vermemelerini, huzur, disiplin ve asayisi bozmamalarini, ¢aligsanlara yonelik
disipline tecaviiz etmemelerini saglamak, aksine hareket edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu
hususlarda glivenlik amirine bilgi aktarmak,

- Binada iceriden ve disaridan kaynaklanabilecek her turlli sabotaja karsi dikkatli ve duyarli
olmak, bu sebeple gerekli denetimleri yapmak, siipheli durumlari giivenlik amirine bildirmek,

- Kurumla ilgisi bulunmayan sahislarin kuruma girmesini, kurumun amaci disinda ve uygun
olmayanlar kisiler tarafindan kullaniimasini, binalarin ve esyalarin tahrip edilmesini ve
kirletiimesini engellemek, gerekli durumlarda giivenlik amirine bilgi vermek,

- Guvenlik hizmetleri ile ilgili olarak; kurum yénetim prensiplerine uygun yirutilecek diger
hizmetleri yerine getirmek,

- Gorev alanlari igerisinde resmi kolluk kuvvetlerinin gérev ve yetki alanina giren suclarin
olusmasi halinde guvenlik amirini haberdar etmek ve resmi kolluk kuvvetleri gelinceye kadar
saniklarin yakalanmasi ve sug delillerinin korunmasi icin gerekli tedbirleri almak,

- Ogrencilerin egitimlerini ve glinliik yasantilarini huzur ve glven iginde stirdirebilmeleri
amaciyla kampdus igindeki hizmet binalarina ve tesislerine gelen ziyaretgilerin, vatandaslarin
konulan guivenlik kurallarina uymalarini saglamak,

- Ogrenci ve idare personelinin isledigi suclar konusunda giivenlik midirligini bilgilendirmek,
- Idarece belirlenen galisma saatleri igerisinde giris — ¢ikis kontrollerini idarenin belirledigi
kurallara uygun olarak yapmak,

- Idareye ait otopark ve garajlarda uygunsuz olarak park yapanlari engellemek, trafigin akigini
aksatanlari uyarmak ve trafik akisini saglamak,

- Bina ve tesislerde iceriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tirli hirsizlik ve muhtemel
olaylara karsi dikkatli ve duyarli olmak, stipheli durumlari gtivenlik amirine bildirmek,

- Goreve gelen idare personeli harig, calisma saatleri disinda 3. sahislari ve yetkisiz kigileri
idare bina ve tesislerine sokmamak,

- Mesai saatleri diginda tasarruf saglayacak gereksiz lambalari séndirmek, akan musluklari
kapatmak vb. dnlemleri almak, bu konulardaki arizalari gtivenlik amirine bildirmek,

- idarece kampiis alaninda diizenlenecek konser, sportif faaliyetler, acilislar, sosyal etkinlikler
vb. benzeri gegici islerde Genel Guvenlik Koordinatori tarafindan belirlenecek gunlik program
veya plan dahilinde gerekli dnlemleri almak,

- idareye ait hizmet binalarina giris-gikig yol giizergahlari ile arag park alanlari diginda kalan
yerlere park etmeye calisan araglara engel olmak,

- Kampus i¢inde idarenin 6zel izni olmaksizin pazarlamaci, satici ve benzeri girisini engellemek,
- Kampus iginde, bina duvarlarina ve benzer yerlere idarenin izni olmadan afis, pankart, fotograf
vs. yapistiriimasina ve yazilar yazilmasina engel olmak.

-Yuksekokul Muduri ile Gst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Savas SEVIMLI




Savas SEVIMLI

Koruma ve
Guvenlik
Gorevlisi

- Koruma ve giivenligin saglandigi hizmet alanlarina girmek isteyenleri; gerekli gtivenlik
onlemini aldiktan sonra, kimlik kontrolU yaparak kapidan gegirmek,

- Girig yapan Kkisilerin Ustlerini mevcut olan cihazla aramak, guvenlik sistemi mevcut ise
sistemden gegirmek, gerekli hallerde kisileri yakalamak, aramak ve alikoymak,

- Yangin, deprem gibi afet durumlarinda gorev alanlarinda gerekli tedbirleri almak, gerektiginde
arama ve kurtarma gorevlileri ile koordineli galigmak,

- Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar sirasinda sug teskil eden veya
delil olabilecek ya da sug teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek veya terk edilmis ve
bulunmus esyayl emanete almak,

- Kisinin viicudu veya saghgi bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi ile kisi ya da kisilere
yapilabilecek her tirden tehdit ve tecavuzlerin 6nlenmesi amaciyla stuphelileri yakalamak,

- Guvenlik gorevlileri, bir sugla kargilagtiklarinda; suca el koymak, sugun devamini énlemek,
sanigi tespit ve yakalama ile olay yerini ve sug delillerini muhafaza etmek ve yetkili genel
kolluga teslim etmek, genel kollugun talebi halinde yardimci olmak,

- Calisanlarin glinluk ¢aligmalarini strdirmelerini, 6grencilerin rahat ve huzur iginde egitim
binalarina giris-gikislarini ve ziyaretci defterinin tutulmasi, ziyaretgilerin kimligi alinarak ziyaretci
kimlik karti verilerek, ziyaretgilerin gérismelerini yapmalari igin konulan kurallara uymalarini
saglamak,

- Idarece belirtilen talimatlar ¢ergevesinde; gerekli denetim ve kontrolleri yapmak, biyuk ve
genis alanlarda gevre devriye hizmetini yapmak ve ortaya gikan aksakliklari gtivenlik amirine
bildirmek,

- Girilmesi yasak olan yerlere gorevli ve yetkili olmayanlarin girmesini engellemek,

- Calisma saatleri disinda gelen galisanlarin, verilmis izinler gergevesinde kontrollt olarak ilgili
bélimlere alinmalarini temin etmek ve kayda almak,

- Cesitli gorevleri yuriten (temizlik, yemek, teknik, toptanci, kargo, vb.) yuklenicilerin, kuruma ait
higbir seye zarar vermemelerini, huzur, disiplin ve asayisi bozmamalarini, ¢aligsanlara yonelik
disipline tecaviiz etmemelerini saglamak, aksine hareket edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu
hususlarda glivenlik amirine bilgi aktarmak,

- Binada iceriden ve disaridan kaynaklanabilecek her turlli sabotaja karsi dikkatli ve duyarli
olmak, bu sebeple gerekli denetimleri yapmak, siipheli durumlari giivenlik amirine bildirmek,

- Kurumla ilgisi bulunmayan sahislarin kuruma girmesini, kurumun amaci disinda ve uygun
olmayanlar kisiler tarafindan kullaniimasini, binalarin ve esyalarin tahrip edilmesini ve
kirletiimesini engellemek, gerekli durumlarda giivenlik amirine bilgi vermek,

- Guvenlik hizmetleri ile ilgili olarak; kurum yénetim prensiplerine uygun yirutilecek diger
hizmetleri yerine getirmek,

- Gorev alanlari igerisinde resmi kolluk kuvvetlerinin gérev ve yetki alanina giren suclarin
olusmasi halinde guvenlik amirini haberdar etmek ve resmi kolluk kuvvetleri gelinceye kadar
saniklarin yakalanmasi ve sug delillerinin korunmasi icin gerekli tedbirleri almak,

- Ogrencilerin egitimlerini ve glinliik yasantilarini huzur ve glven iginde stirdirebilmeleri
amaciyla kampdus igindeki hizmet binalarina ve tesislerine gelen ziyaretgilerin, vatandaslarin
konulan guivenlik kurallarina uymalarini saglamak,

- Ogrenci ve idare personelinin isledigi suclar konusunda giivenlik midirligini bilgilendirmek,
- Idarece belirlenen galisma saatleri igerisinde giris — ¢ikis kontrollerini idarenin belirledigi
kurallara uygun olarak yapmak,

- Idareye ait otopark ve garajlarda uygunsuz olarak park yapanlari engellemek, trafigin akigini
aksatanlari uyarmak ve trafik akisini saglamak,

- Bina ve tesislerde iceriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tirli hirsizlik ve muhtemel
olaylara karsi dikkatli ve duyarli olmak, stipheli durumlari gtivenlik amirine bildirmek,

- Goreve gelen idare personeli harig, calisma saatleri disinda 3. sahislari ve yetkisiz kigileri
idare bina ve tesislerine sokmamak,

- Mesai saatleri diginda tasarruf saglayacak gereksiz lambalari séndirmek, akan musluklari
kapatmak vb. dnlemleri almak, bu konulardaki arizalari gtivenlik amirine bildirmek,

- idarece kampiis alaninda diizenlenecek konser, sportif faaliyetler, acilislar, sosyal etkinlikler
vb. benzeri gegici islerde Genel Guvenlik Koordinatori tarafindan belirlenecek gunlik program
veya plan dahilinde gerekli dnlemleri almak,

- idareye ait hizmet binalarina giris-gikis yol giizergahlari ile arag park alanlari diginda kalan
yerlere park etmeye calisan araglara engel olmak,

- Kampus i¢inde idarenin 6zel izni olmaksizin pazarlamaci, satici ve benzeri girisini engellemek,
- Kampus iginde, bina duvarlarina ve benzer yerlere idarenin izni olmadan afis, pankart, fotograf
vs. yapistiriimasina ve yazilar yazilmasina engel olmak.

-Yuksekokul Muduri ile Gst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Mehmet ER

* Kadro Unvani Gérev Tanimi kapsami diginda kalan ve personelin yapmakta oldugu diger gorevleri.
** Personel herhangi bir nedenle bulunmadiginda yerine bakacak gorevli personel.




