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Meslek Yüksekokulu Müdürü

- Ün�vers�te Rektörü tarafından atanmış Yüksekokul Müdürü b�r�m�n en üst �dare am�r�d�r. 
- Yüksekokulda görev yapan personellere, yürütülen faal�yetler�n n�tel�ğ�yle uyumlu görev ve etk�
dağılımını yapar, 
- Yüksekokul Kurulu, Yönet�m Kurulu ve d�ğer kurulların çalışmalarına başkanlık yapar, 
- Kurumsal görev üstlend�ğ� personel�n�n alanlarında deney�m kazanması, b�lg� ve becer�
ed�nmes� amacıyla h�zmet �ç� eğ�t�mlere tab� tutar, 
- Yürütülen faal�yetler�n başlangıç ve sonuçlandırılmasında yasa ve yönetmel�klere uygunluğunu
tak�p eder,
- B�r�me a�t varlıkların ve tahs�s ed�len h�zmetler�n doğruluk, dürüstlük ve şeffaflık �lkeler�yle etk�n
ve ver�ml� kullanılmasını korunmasını sağlar, gözlemler ve denetler, 
- Kanun ve Yönetmel�kler� �hlal eden yasaklara aykırı olumsuz f��l ve davranışlarda bulunan
personel ve öğrenc�ler hakkında d�s�pl�n yönetmel�ğ� gereğ�nce d�s�pl�n soruşturması açar ve
sonucunu Rektörlüğe gönder�r, 
- B�r�m�n Harcama Yetk�l�s� olarak Yüksekokul bütçes�nden harcama yapmak üzere görevl�lere
harcama tal�matı ver�r. Ver�len harcama tal�matının Kanun, Tüzük, Yönetmel�k ve Mevzuat
hükümler�ne uygun olmasından ödenekler�n ekonom�k ve ver�ml� kullanılmasından sorumludur, 
- Yüksekokul kurullarına başkanlık etmek, yüksekokul kurullarının kararlarını uygulamak ve
yüksekokul b�r�mler� arasında düzenl� çalışmayı sağlamak, 
- Her öğret�m yılı sonunda ve �stend�ğ�nde Yüksekokulun genel durumu ve �şley�ş� hakkında
rektöre rapor vermek, 
- Yüksekokul ödenek ve kadro �ht�yaçlarını gerekçes� �le b�rl�kte rektörlüğe b�ld�rmek, fakülte
bütçes� �le �lg�l� öner�y� fakülte yönet�m kurulunun da görüşünü aldıktan sonra rektörlüğe
sunmak, 
- Yüksekokul b�r�mler� ve her düzeydek� personel�n üzer�nde genel gözet�m ve denet�m görev�n�
yapmak, 
- Bu kanun �le kend�s�ne ver�len d�ğer görevler� yapmaktır. Yüksekokulun ve bağlı b�r�mler�n
öğret�m kapas�tes�n�n rasyonel b�r şek�lde kullanılmasında ve gel�şt�r�lmes�nde gerekt�ğ� zaman
güvenl�k önlemler�n�n alınmasında, öğrenc�lere gerekl� sosyal h�zmetler�n sağlanmasında,
eğ�t�m-öğret�m, b�l�msel araştırma ve yayın faal�yetler�n�n düzenl� b�r şek�lde yürütülmes�nde,
bütün faal�yetler�n gözet�m ve denet�m�n�n yapılmasında, tak�p ve kontrol ed�lmes�nde ve
sonuçlarının alınmasında rektöre karşı b�r�nc� derecede sorumludur.

İsma�l
ÇAKMAK



Banu ALAN Yüksekokul
Sekreter�

- 2547 sayılı Yükseköğret�m Kanunu’nun 51 / b, c maddeler�ne uymak. 
- Yüksekokuldak� �dar� b�r�mler�n yasalara uygun ve düzen �çer�s�nde çalışmasını sağlamak. 
- Kurum �ç� ve kurum dışı yazışmaları yürütmek.
- Akadem�k Genel Kurul, Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönet�m Kurulu gündem�n� müdürün
tal�matları doğrultusunda hazırlamak ve �lg�l�lere duyurmak. 
- Akadem�k Genel Kurul, Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönet�m Kurulu karar ve
tutanaklarını yazmak.
- Yüksekokul D�s�pl�n Kurulu Kararlarını gerekl� yerlere b�ld�rmek. 
- Yüksekokul b�na ve tes�sler�n�n kullanılab�l�r durumda tutulması �ç�n gerekl� bakım ve onarım
�şler�n�n tak�p etmek ve yaptırmak. 
- Eğ�t�m ve öğret�m faal�yetler� �le yönet�m görevler�nde kullanılan mak�ne ve teçh�zatın per�yod�k
bakım ve onarımını yaptırmak. 
- Yüksekokul h�zmet araçlarının per�yod�k bakım ve onarımını yaptırılmasını sağlamak. 
- Yüksekokul b�na ve eklent�ler�n�n ısınma ve aydınlatma h�zmetler�n�n yürütülmes�n� sağlamak.
- Yüksekokula gelen �lan ve duyuruları yaptırmak. 
- Yüksekokul �le �lg�l� �stat�st�kî b�lg�ler�n derlenmes�n� ve güncellenmes�n� sağlamak. 
- Yüksekokul tarafından düzenlenen tören, toplantı v.b. organ�zasyonları koord�ne etmek. 
- Yüksekokul bütün tüket�m – dem�rbaş malzeme ve materyaller�n tem�n� ve kullanılmasına
kadar geçen �şley�ş� sağlamak. 
- Yüksekokula alınacak akadem�k personel�n sınav �şlemler�n�n tak�b� ve sonuçlarının
Rektörlüğe �let�lmes�n� sağlamak. 
- Yüksekokul personel�n�n özlük haklarına �l�şk�n uygulamaları tak�p etmek. 
- İdar� personel�n s�c�l �şlemler�n� yürütmek.
- Tahakkuk bölümünden gelen her türlü evrakı kontrol etmek ve onaylamak. 
- Personel�n �z�n ve raporlarını tak�p ederek, �lg�l� yere kayıt etmek ve b�ld�rmek. 
- Akadem�k personel�n ve varsa yabancı uyruklu personel�n görevlend�rmeler�, süre yen�lemeler�
ve d�ğer özlük �şler�n� yürütmek. 
- Resm� evrakları tasd�k etmek. 
- Yüksekokul faal�yet raporunun hazırlanmasını ve güncellenmes�n� sağlamak. 
- Yüksekokulun Mal� Yıl bütçe hazırlıklarını yapmak ve bütçen�n en �y� şek�lde kullanımında
gerekl� planlamayı yaparak performans bütçe uygulamasını gerçekleşt�rmek. 
- D�key geç�ş başvuru formlarının kontrolü �mzalanması, tesl�m alınması, l�stelenmes�, başvuru
formlarını ve dekontlarını ÖSYM’ye gönder�lmes�n� sağlamak. 
- Yüksekokulun güvenl�k önlemler�n�n alınmasını sağlamak ve kontrol etmek. 
- Yüksekokula a�t dem�rbaşların kayıtlarının tutulmasını, ambar g�r�ş ve çıkış �şlemler�n�n
yapılmasını sağlamak. 
- Müdürün vereceğ� d�ğer görevler� yapmak.

Ahmet ÇAYKIN

İsma�l
ÇAKMAK

Programlar

İhsan TOPCU Öğret�m
Görevl�s�

- Ders �çer�kler�n�n hazırlanması ve planlanması çalışmalarına katılmak.
- Uygun görülen toplantılara katılmak, bölümün faal�yetler�ne destek vermek.
- Dersler� programda yer aldığı şek�lde zamanında ve eks�ks�z yapmak.
- Öğrenc�ler�n devam ve başarı durumlarını �zlemek.
- Yetk�l� organlarca ver�lecek d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.

D�lek TAŞKIN

Berrak Den�z
ÇETİNKAYA

Akın ÖLMEZ Öğret�m
Görevl�s�

- Ders �çer�kler�n�n hazırlanması ve planlanması çalışmalarına katılmak.
- Uygun görülen toplantılara katılmak, bölümün faal�yetler�ne destek vermek.
- Dersler� programda yer aldığı şek�lde zamanında ve eks�ks�z yapmak.
- Öğrenc�ler�n devam ve başarı durumlarını �zlemek.
- Yetk�l� organlarca ver�lecek d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.

Ayşegül İPEK
SOLAKSUBAŞI

Meltem ALTIN

Ercan
KOÇOĞLU

Öğret�m
Görevl�s�

- Ders �çer�kler�n�n hazırlanması ve planlanması çalışmalarına katılmak.
- Uygun görülen toplantılara katılmak, bölümün faal�yetler�ne destek vermek.
- Dersler� programda yer aldığı şek�lde zamanında ve eks�ks�z yapmak.
- Öğrenc�ler�n devam ve başarı durumlarını �zlemek.
- Yetk�l� organlarca ver�lecek d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.

İsma�l
ÇAKMAK

Emel
KARADAĞ

Emel
KARADAĞ

Öğret�m
Görevl�s�

- Ders �çer�kler�n�n hazırlanması ve planlanması çalışmalarına katılmak.
- Uygun görülen toplantılara katılmak, bölümün faal�yetler�ne destek vermek.
- Dersler� programda yer aldığı şek�lde zamanında ve eks�ks�z yapmak.
- Öğrenc�ler�n devam ve başarı durumlarını �zlemek.
- Yetk�l� organlarca ver�lecek d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.

İsma�l
ÇAKMAK

Ercan
KOÇOĞLU

Meltem ALTIN Öğret�m
Görevl�s�

- Ders �çer�kler�n�n hazırlanması ve planlanması çalışmalarına katılmak.
- Uygun görülen toplantılara katılmak, bölümün faal�yetler�ne destek vermek.
- Dersler� programda yer aldığı şek�lde zamanında ve eks�ks�z yapmak.
- Öğrenc�ler�n devam ve başarı durumlarını �zlemek.
- Yetk�l� organlarca ver�lecek d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.

Akın ÖLMEZ

Ayşegül İPEK
SOLAKSUBAŞI

Ayşegül İPEK
SOLAKSUBAŞI

Öğret�m
Görevl�s�

- Ders �çer�kler�n�n hazırlanması ve planlanması çalışmalarına katılmak.
- Uygun görülen toplantılara katılmak, bölümün faal�yetler�ne destek vermek.
- Dersler� programda yer aldığı şek�lde zamanında ve eks�ks�z yapmak.
- Öğrenc�ler�n devam ve başarı durumlarını �zlemek.
- Yetk�l� organlarca ver�lecek d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.

Akın ÖLMEZ

Meltem ALTIN



Berrak Den�z
ÇETİNKAYA

Öğret�m
Görevl�s�

- Ders �çer�kler�n�n hazırlanması ve planlanması çalışmalarına katılmak.
- Uygun görülen toplantılara katılmak, bölümün faal�yetler�ne destek vermek.
- Dersler� programda yer aldığı şek�lde zamanında ve eks�ks�z yapmak.
- Öğrenc�ler�n devam ve başarı durumlarını �zlemek.
- Yetk�l� organlarca ver�lecek d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.

İhsan TOPCU

D�lek TAŞKIN

İsma�l
ÇAKMAK

Öğret�m
Görevl�s�

Yüksekokul Müdür Yardımcısı

- Her akadem� yarıyılı başında ders programlarını yapmak,
- Yüksekokul Faal�yet Raporunun hazırlanmasını ve güncellenmes�n� sağlamak,
- Laboratuvar ve atölyeler�n kullandırılmasını yönetmek,
- Üyes� bulunduğu kurul üyel�kler�n� yürütmek,
- Yüksekokulun mal� kaynaklarının etk�l� ve ver�ml� kullanımı �le �lg�l� olarak araştırmalar yapmak,
- Orhanel� MYO Kal�te Yönet�m S�stem�n� yönetmek,
- Yüksekokulun B�l�ş�m H�zmetler�n�n koord�nasyonu gözet�m, kontrol ve denet�m�n� yapmak,
- İlg�l� b�r�m ve şahıslarında görüşünü aldıktan sonra sosyal, kültürel, b�l�msel ve sport�f
faal�yetler�n�n planlamasını yapmak, takv�m�n� hazırlamak
- Tanıtım ve halkla �l�şk�ler�n ver�ml� b�r şek�lde yürütülmes�n� sağlamak,
- Gerekt�ğ� zaman güvenl�k önlemler�n�n alınmasını sağlamak,
- Görev�yle �lg�l� evrak, eşya araç ve gereçler� korumak ve saklamak,
- Tasarruf �lkeler�ne uygun hareket etmek,
- Müdürce ver�lecek d�ğer görevler� yapmak.

Emel
KARADAĞ

Ercan
KOÇOĞLU

D�lek TAŞKIN Öğret�m
Görevl�s�

- Ders �çer�kler�n�n hazırlanması ve planlanması çalışmalarına katılmak.
- Uygun görülen toplantılara katılmak, bölümün faal�yetler�ne destek vermek.
- Dersler� programda yer aldığı şek�lde zamanında ve eks�ks�z yapmak.
- Öğrenc�ler�n devam ve başarı durumlarını �zlemek.
- Yetk�l� organlarca ver�lecek d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.

İhsan TOPCU

Berrak Den�z
ÇETİNKAYA

Yüksekokul Sekreterl�ğ�

Esat YILMAZ B�lg�sayar
İşletmen�

- Dönem başlamadan önce programların ders planları otomasyon s�stem�ne müfredat
kurallarına göre g�r�şler�n� yapmak.
- Yen� Kazanan öğrenc� kayıtlarını yapmak b�lg�ler�n� g�rmek ve tak�p etmek
- Haftalık Ders programını hazırlamak ve öğrenc�ye duyurmak.
- Sınav sonuçlarının otomasyona g�r�lmes� ve tak�p ed�lmes�.
- Yatay geç�şle g�den ve gelen öğrenc�ler�n evraklarını ve özlük �şler�n� yapmak ve tak�p etmek.
- Da�re Başkanlığı’ndan gelen yazılara cevap yazmak ve tak�p etmek.
- Dönem başından sonuna kadar tüm sınav ve öğrenc� �le �lg�l� bütün �şler� öğrenc�ye duyurmak
ve tak�p etmek.
- Yatay Geç�ş İşlemler� ( Gelen-G�den).
- Ek Sınav Duyurularını yapmak (Başvuru �lanı ve Sınav Takv�m�n� Hazırlamak).
- Zorunlu Staj Dosyaları tak�p etmek ve g�r�şler�n� yapmak. 
- Askerl�k erteleme g�r�şler�n� yapmak. 
- Öğrenc� K�ml�k �şlemler� (Yen� Kayıt ve Kayıp).
- Yüksekokul Müdürü �le üst yönet�c�/yönet�c�ler� tarafından ver�len d�ğer �şler� ve �şlemler�
yapmak.

Al� ACAR

Sevg�
ÖZARPACI

Ömer GENÇ B�lg�sayar
İşletmen�

- Akadem�k ve İdar� personel�n terf�ler�, kademeler�, �z�nler�, raporları tak�p etmek ve �lg�l� b�lg�ler�
personel otomasyonuna g�rmek ve s�c�l b�lg�ler�n� tak�p etmek.
- EKAP programında personel b�lg�ler�n� yazmak ve tak�p etmek. 
- Akadem�k personel g�r�ş sınavı �le �lg�l� her türlü yazışmalarını yapmak.
- Rektörlükten gelen yazılara udos s�stem� �le cevap yazmak ve tak�p etmek.
- Akadem�k ve İdar� personel�n göreve başlama, �z�nler�, ayrılış yazılarını yazmak ve tak�p
etmek.
- Her yılın başından �t�baren güvenl�k dosyası hazırlamak ve tak�p etmek.
- 2547 sayılı kanunun 31.maddes� uyarınca ders vermek üzere görevlend�r�len öğret�m
elemanlarının görevlend�rme �şlemler� �le SGK �şlemler�n� yapmak ve tak�p etmek.
-Öğrenc�ler�n �ş yer� eğ�t�m� ve zorunlu staj �şlemler�ne �l�şk�n SGK g�r�ş �şlemler�n� yapmak ve
tak�p etmek.
-İş yer� eğ�t�m� ve zorunlu staj alan öğrenc�ler�n muhasebe �şlemler� modülünde �şlemler�n�
yapmak ve tak�b�n� sağlamak, kes�nt�ler�n� yapmak, ödeme em�rler�n� hazırlamak.
-Yüksekokul Müdürü �le üst yönet�c�/yönet�c�ler� tarafından ver�len d�ğer �şler� ve �şlemler�
yapmak.

Al� ACAR

Sey�t Al�
ÖZKAN

B�lg�sayar
İşletmen�

- Satın alma �şler�n� mevzuata uygun gerçekleşt�rmek ve tak�p etmek.
- Yemekhanen�n kontrolü yapmak, yemek sayılarını b�ld�rmek ve poz c�hazlarına yemek ücret�
yüklemek.
- Yemek evraklarını yapmak ve tak�p etmek.
- Ayn�yat �şler�n� tak�p etmek ve �lg�l� yazılarını yazmak.
- Yüksekokul adına kayıtlı dem�rbaşların tak�b�n� sağlamak ve per�yod�k kontrolünü sağlamak.
- Ayn�yat b�r�m�ne bağlı malzeme deposunun per�yod�k kontrolünü sağlamak.
- Yüksekokul Müdürü �le üst yönet�c�/yönet�c�ler� tarafından ver�len d�ğer �şler� ve �şlemler�
yapmak.

Abdurrahman
KAFKAS

İsma�l OKTAY



Sevg�
ÖZARPACI

Büro
Destek
Personel�

- Dönem başlamadan önce programların ders planları otomasyon s�stem�ne müfredat
kurallarına göre g�r�şler�n� yapmak.
- Yen� Kazanan öğrenc� kayıtlarını yapmak b�lg�ler�n� g�rmek ve tak�p etmek
- Ek ders ödemeler�ne �l�şk�n UKEY s�stem�nde ders kontroller�n� yapmak
- Haftalık Ders programını hazırlamak ve öğrenc�ye duyurmak.
- Sınav sonuçlarının otomasyona g�r�lmes� ve tak�p ed�lmes�.
- Yatay geç�şle g�den ve gelen öğrenc�ler�n evraklarını ve özlük �şler�n� yapmak ve tak�p etmek.
- Da�re Başkanlığı’ndan gelen yazılara cevap yazmak ve tak�p etmek.
- Dönem başından sonuna kadar tüm sınav ve öğrenc� �le �lg�l� bütün �şler� öğrenc�ye duyurmak
ve tak�p etmek.
- Yatay Geç�ş İşlemler� ( Gelen-G�den).
- Ek Sınav Duyurularını yapmak (Başvuru �lanı ve Sınav Takv�m�n� Hazırlamak).
- Zorunlu Staj Dosyaları tak�p etmek ve g�r�şler�n� yapmak. 
- Askerl�k erteleme g�r�şler�n� yapmak. 
- Öğrenc� K�ml�k �şlemler� (Yen� Kayıt ve Kayıp).
- Yüksekokul Müdürü �le üst yönet�c�/yönet�c�ler� tarafından ver�len d�ğer �şler� ve �şlemler�
yapmak.

Esat YILMAZ

Al� ACAR

Al� ACAR
Büro
Destek
Personel�

- Dönem başlamadan önce programların ders planları otomasyon s�stem�ne müfredat
kurallarına göre g�r�şler�n� yapmak.
- Yen� Kazanan öğrenc� kayıtlarını yapmak b�lg�ler�n� g�rmek ve tak�p etmek
- Haftalık Ders programını hazırlamak ve öğrenc�ye duyurmak.
- Sınav sonuçlarının otomasyona g�r�lmes� ve tak�p ed�lmes�.
- Yatay geç�şle g�den ve gelen öğrenc�ler�n evraklarını ve özlük �şler�n� yapmak ve tak�p etmek.
- Da�re Başkanlığı’ndan gelen yazılara cevap yazmak ve tak�p etmek.
- Dönem başından sonuna kadar tüm sınav ve öğrenc� �le �lg�l� bütün �şler� öğrenc�ye duyurmak
ve tak�p etmek.
- Yatay Geç�ş İşlemler� ( Gelen-G�den).
- Ek Sınav Duyurularını yapmak (Başvuru �lanı ve Sınav Takv�m�n� Hazırlamak).
- Zorunlu Staj Dosyaları tak�p etmek ve g�r�şler�n� yapmak. 
- Askerl�k erteleme g�r�şler�n� yapmak. 
- Öğrenc� K�ml�k �şlemler� (Yen� Kayıt ve Kayıp).
- Ek Ders ödemeler�ne �l�şk�n UKEY'de öğret�m elemanları dersler�n� kontrol etmek
- Yüksekokul Müdürü �le üst yönet�c�/yönet�c�ler� tarafından ver�len d�ğer �şler� ve �şlemler�
yapmak.

Sevg�
ÖZARPACI

Esat YILMAZ

Ayşegül
TOSUN

Büro
Destek
Personel�

- İlg�l� Öğr. Elemanlarından görevlend�rme �ç�n belgeler� hazırlamak.
- Akadem�k ve İdar� Personel Yolluklarını yapmak ve tak�p etmek. 
- Yatırın talepler� yapmak ve tak�p etmek.
- Doğum yardımını alan personele ödeme yapmak. 
- G�y�m yardımı alan personele ödeme yapmak.
- Akadem�k personeller�n Ek Ders ve Sınav ücretler�n�n düzenlenmes� ve ödemes�n� sağlamak. 
- Afp, Performans ve Faal�yet Raporlarının yazılmasında yardımcı olmak. 
- Stratej�k plan çalışmalarını tak�p etmek. 
- Kesenek B�lg� S�stem� g�r�şler�n� yapmak ve tak�p etmek. 
- e-Bütçe ve KBS S�stem�n� tak�p etmek. 
- Yüksekokulumuza a�t Kal�te Yönet�m s�stem�n� hazırlanmasında yardımcı olmak. 
- Personel�n yurt �ç� ve yurt dışı geç�c� görev yollukları �le sürekl� görev yollukları �ç�n gerekl�
�şlemler� hazırlamak ve ödeme em�rler�n� düzenlemek. 
- Elektr�k, su, Telefon, Adsl Faturalarını düzenlemek ve tak�p etmek.
- TSE'den gelen faturaların düzenlenmes�n� ve ödemes�n� yapmak.
- Rektörlükten gelen yazılara udos s�stem� �le cevap yazmak ve tak�p etmek. 
- Dönem başında ders programına göre ödeme �ç�n ç�zelgeler hazırlamak ve tak�p etmek.
- Ek Ders-Gel�şt�rme Ödeneğ� belgeler�n� hazırlamak ve tak�p etmek.
- Personel�n derece/kademe terf�ler�n� maaş otomasyonlarına g�rmek ve tak�p etmek.
- Akadem�k ve İdar� Personel Maaşlarını yapmak. 
- Yüksekokul Müdürü �le üst yönet�c�/yönet�c�ler� tarafından ver�len d�ğer �şler� ve �şlemler�
yapmak.

Ahmet
KABACA



Ahmet
KABACA

Büro
Destek
Personel�

- İlg�l� Öğr. Elemanlarından görevlend�rme �ç�n belgeler� hazırlamak.
- Akadem�k ve İdar� Personel Yolluklarını yapmak ve tak�p etmek. 
- Yatırın talepler� yapmak ve tak�p etmek.
- Doğum yardımını alan personele ödeme yapmak. 
- G�y�m yardımı alan personele ödeme yapmak.
- Akadem�k personeller�n Ek Ders ve Sınav ücretler�n�n düzenlenmes� ve ödemes�n� sağlamak. 
- Afp, Performans ve Faal�yet Raporlarının yazılmasında yardımcı olmak. 
- Stratej�k plan çalışmalarını tak�p etmek. 
- Kesenek B�lg� S�stem� g�r�şler�n� yapmak ve tak�p etmek. 
- e-Bütçe ve KBS S�stem�n� tak�p etmek. 
- Yüksekokulumuza a�t Kal�te Yönet�m s�stem�n� hazırlanmasında yardımcı olmak. 
- Personel�n yurt �ç� ve yurt dışı geç�c� görev yollukları �le sürekl� görev yollukları �ç�n gerekl�
�şlemler� hazırlamak ve ödeme em�rler�n� düzenlemek. 
- Elektr�k, su, Telefon, Adsl Faturalarını düzenlemek ve tak�p etmek.
- TSE'den gelen faturaların düzenlenmes�n� ve ödemes�n� yapmak.
- Rektörlükten gelen yazılara udos s�stem� �le cevap yazmak ve tak�p etmek. 
- Dönem başında ders programına göre ödeme �ç�n ç�zelgeler hazırlamak ve tak�p etmek.
- Ek Ders-Gel�şt�rme Ödeneğ� belgeler�n� hazırlamak ve tak�p etmek.
- Personel�n derece/kademe terf�ler�n� maaş otomasyonlarına g�rmek ve tak�p etmek.
- Akadem�k ve İdar� Personel Maaşlarını yapmak. 
- Yüksekokul Müdürü �le üst yönet�c�/yönet�c�ler� tarafından ver�len d�ğer �şler� ve �şlemler�
yapmak.

Ayşegül
TOSUN

Abdurrahman
KAFKAS Memur

- Satın alma �şler�n� mevzuata uygun gerçekleşt�rmek ve tak�p etmek.
- Yemek evraklarını yapmak ve tak�p etmek.
- Yemekhanen�n kontrolü yapmak, yemek sayılarını b�ld�rmek ve poz c�hazlarına yemek ücret�
yüklemek.
- Ayn�yat �şler�n� tak�p etmek ve �lg�l� yazılarını yazmak.
- Yüksekokul adına kayıtlı dem�rbaşların tak�b�n� sağlamak ve per�yod�k kontrolünü sağlamak
- Ayn�yat b�r�m�ne bağlı malzeme deposunun per�yod�k kontrolünü sağlamak
- Yüksekokul Müdürü �le üst yönet�c�/yönet�c�ler� tarafından ver�len d�ğer �şler� ve �şlemler�
yapmak.

Sey�t Al�
ÖZKAN

İsma�l OKTAY

İlyas KAYA
Büro
Destek
Personel�

- Senato ve Meyok toplantılarını tak�p etmek ve müdür veya müdür yardımcısına haber vermek. 
-Yüksekokulumuza gelen evrakların kayıt, tak�p ve sevk �şlemler�n� yapmak
-Yüksekokulumuz tarafından gönder�len evrakların kayıt, tak�p ve gönder�m �şlemler�n� yapmak
- UDOS s�stem�n� kullanmak ve tak�p etmek.
- Yönet�m Kurul Kararlarını (YKK) yazmak ve tak�p etmek. 
- Yüksekokulumuz santral�ne gelen telefonları cevaplamak ve �lg�l� yerlere aktarmak. 
- Yüksekokulun Müdürünün kutlama, ve Tebr�k kartlarını hazırlamak ve �lg�l� ma�ller� atmak ve
postalamak. 
- Yüksekokul Müdürü �le üst yönet�c�/yönet�c�ler� tarafından ver�len d�ğer �şler� ve �şlemler�
yapmak.
- Yüksekokulumuza tahs�s ed�len fotokop� mak�nasını korumak, kullanmak ve kontrolünü
sağlamak.

Abdurrahman
KAFKAS

Al� ACAR
Büro
Destek
Personel�

-Akadem�k ve İdar� personel�n terf�ler�, kademeler�, �z�nler�, raporları tak�p etmek ve �lg�l� 
b�lg�ler� personel otomasyonuna g�rmek ve s�c�l b�lg�ler�n� tak�p etmek.
- EKAP programında personel b�lg�ler�n� yazmak ve tak�p etmek. 
- Akadem�k personel g�r�ş sınavı �le �lg�l� her türlü yazışmalarını yapmak.
- Rektörlükten gelen yazılara udos s�stem� �le cevap yazmak ve tak�p etmek.
- Akadem�k ve İdar� personel�n göreve başlama, �z�nler�, ayrılış yazılarını yazmak ve tak�p
etmek.
- Her yılın başından �t�baren güvenl�k dosyası hazırlamak ve tak�p etmek.
- 2547 sayılı kanunun 31.maddes� uyarınca ders vermek üzere görevlend�r�len öğret�m
elemanlarının görevlend�rme �şlemler� �le SGK �şlemler�n� yapmak ve tak�p etmek.
-Öğrenc�ler�n �ş yer� eğ�t�m� ve zorunlu staj �şlemler�ne �l�şk�n SGK g�r�ş �şlemler�n� yapmak ve
tak�p etmek.
-İş yer� eğ�t�m� ve zorunlu staj alan öğrenc�ler�n muhasebe �şlemler� modülünde �şlemler�n�
yapmak ve tak�b�n� sağlamak, kes�nt�ler�n� yapmak, ödeme em�rler�n� hazırlamak.
-Yüksekokul Müdürü �le üst yönet�c�/yönet�c�ler� tarafından ver�len d�ğer �şler� ve �şlemler�
yapmak.

Ömer GENÇ

Ahmet ÇAYKIN Tekn�syen

- Yüksekokul b�na ve tes�sler�n kullanılab�l�r durumunda tutulmasını sağlamak: gerekl� bakım ve
onarım �şler�n� tak�p etmek
- Eğ�t�m ve öğret�m faal�yetler� �le yönet�m görevler�nde kullanılan mak�ne ve teçh�zatın, h�zmet
araçlarının per�yod�k bakım ve onarımını tak�p etmek
- Görev�yle �lg�l� evrak, eşya araç ve gereçler� korumak ve saklamak
- Yüksekokul Müdürü �le üst yönet�c�/yönet�c�ler� tarafından ver�len d�ğer �şler� ve �şlemler�
yapmak.

Abdurrahman
KAFKAS



İsma�l OKTAY
Büro
Destek
Personel�

- Satın alma �şler�n� mevzuata uygun gerçekleşt�rmek ve tak�p etmek.
- Yemek evraklarını yapmak ve tak�p etmek.
- Yemekhanen�n kontrolü yapmak, yemek sayılarını b�ld�rmek ve poz c�hazlarına yemek ücret�
yüklemek.
- Ayn�yat �şler�n� tak�p etmek ve �lg�l� yazılarını yazmak.
- Yüksekokul adına kayıtlı dem�rbaşların tak�b�n� sağlamak ve per�yod�k kontrolünü sağlamak
- Ayn�yat b�r�m�ne bağlı malzeme deposunun per�yod�k kontrolünü sağlamak
-Yüksekokul Müdürü �le üst yönet�c�/yönet�c�ler� tarafından ver�len d�ğer �şler� ve �şlemler�
yapmak.

Abdurrahman
KAFKAS

Sey�t Al�
ÖZKAN

Al� ZİHNİ Tem�zl�k
Personel�

- Kalor�fer yakımı ve kazan da�res� tem�zl�k �şlemler�
- 1.kat 4 adet sınıf tem�zl�ğ�
- 1.kat 2 adet b�lg�sayar laboratuar tem�zl�ğ�
- 1.kat kor�dorları(tem�zl�ğ�)
- 1.kat bay wc tem�zl�k ve tak�p
- Arka merd�venler�n tem�zl�ğ�
- Bahçe toprak alanı bakımı
- Taş mektep(perşembe günler� haftada b�r kez)tem�zl�ğ�
- Yüksekokul Müdürü �le üst yönet�c�/yönet�c�ler� tarafından ver�len d�ğer �şler� ve �şlemler�
yapmak.

Al� KETBOĞA

Turhan
DURGUT

Al� KETBOĞA H�zmetl�

- Öğrenc� sosyal odası çay yapımı ve tem�zl�k �şlemler�
- 2.adet �dar� personel odası(tem�zl�k)
- 1.adet güvenl�k odası(tem�zl�ğ�)
- 3.kat kor�dorları(gerekl� görüldüğü durumlarda 3.kat sınıfları)tem�zl�ğ�
- 1.kat bayan öğrenc� wc tem�zl�k ve tak�p
- Ön merd�ven (tem�zl�ğ�)
- Okulun tüm g�r�ş kapıları tüm(cam ve dem�r aksamları)tem�zl�ğ�
- Taş mektep(perşembe günler� haftada b�r kez)tem�zl�ğ� 
-Yüksekokul Müdürü �le üst yönet�c�/yönet�c�ler� tarafından ver�len d�ğer �şler� ve �şlemler�
yapmak.

Al� ZİHNİ

Turhan
DURGUT

Turhan
DURGUT

Tem�zl�k
Personel�

- Personel çay h�zmetler� ve mutfak �le balkon tem�zl�ğ�
- Müdür odası, Yüksekokul Sekreter� Odası �le 7 adet Öğr.odası tem�zl�ğ�
- Kütüphane tem�zl�ğ�
- Çok amaçlı salon tem�zl�ğ� 
- Bay ve bayan mesc�tler�n tem�zl�ğ�
- 2.kat kor�dorları tem�zl�ğ� 
- gerekl� görüldüğü durumlarda 2.kat sınıfların tem�zl�ğ�
- 2.kat bayan personel wc tem�zl�ğ� ve tak�p ed�lmes�
- 2.kat bay personel wc tem�zl�ğ� ve tak�p ed�lmes�
- Yüksekokul Müdürü �le üst yönet�c�/yönet�c�ler� tarafından ver�len d�ğer �şler� ve �şlemler�
yapmak.

Al� KETBOĞA

Al� ZİHNİ



Mehmet ER
Koruma ve
Güvenl�k
Görevl�s�

- Koruma ve güvenl�ğ�n sağlandığı h�zmet alanlarına g�rmek �steyenler�; gerekl� güvenl�k
önlem�n� aldıktan sonra, k�ml�k kontrolü yaparak kapıdan geç�rmek,
- G�r�ş yapan k�ş�ler�n üstler�n� mevcut olan c�hazla aramak, güvenl�k s�stem� mevcut �se
s�stemden geç�rmek, gerekl� hallerde k�ş�ler� yakalamak, aramak ve alıkoymak,
- Yangın, deprem g�b� afet durumlarında görev alanlarında gerekl� tedb�rler� almak, gerekt�ğ�nde
arama ve kurtarma görevl�ler� �le koord�nel� çalışmak,
- Genel kolluk kuvvetler�ne derhal b�ld�rmek şartıyla, aramalar sırasında suç teşk�l eden veya
del�l olab�lecek ya da suç teşk�l etmemekle b�rl�kte tehl�ke doğurab�lecek veya terk ed�lm�ş ve
bulunmuş eşyayı emanete almak,
- K�ş�n�n vücudu veya sağlığı bakımından mevcut b�r tehl�keden korunması �le k�ş� ya da k�ş�lere
yapılab�lecek her türden tehd�t ve tecavüzler�n önlenmes� amacıyla şüphel�ler� yakalamak,
- Güvenl�k görevl�ler�, b�r suçla karşılaştıklarında; suça el koymak, suçun devamını önlemek,
sanığı tesp�t ve yakalama �le olay yer�n� ve suç del�ller�n� muhafaza etmek ve yetk�l� genel
kolluğa tesl�m etmek, genel kolluğun taleb� hal�nde yardımcı olmak,
- Çalışanların günlük çalışmalarını sürdürmeler�n�, öğrenc�ler�n rahat ve huzur �ç�nde eğ�t�m
b�nalarına g�r�ş-çıkışlarını ve z�yaretç� defter�n�n tutulması, z�yaretç�ler�n k�ml�ğ� alınarak z�yaretç�
k�ml�k kartı ver�lerek, z�yaretç�ler�n görüşmeler�n� yapmaları �ç�n konulan kurallara uymalarını
sağlamak,
- İdarece bel�rt�len tal�matlar çerçeves�nde; gerekl� denet�m ve kontroller� yapmak, büyük ve
gen�ş alanlarda çevre devr�ye h�zmet�n� yapmak ve ortaya çıkan aksaklıkları güvenl�k am�r�ne
b�ld�rmek,
- G�r�lmes� yasak olan yerlere görevl� ve yetk�l� olmayanların g�rmes�n� engellemek,
- Çalışma saatler� dışında gelen çalışanların, ver�lm�ş �z�nler çerçeves�nde kontrollü olarak �lg�l�
bölümlere alınmalarını tem�n etmek ve kayda almak,
- Çeş�tl� görevler� yürüten (tem�zl�k, yemek, tekn�k, toptancı, kargo, vb.) yüklen�c�ler�n, kuruma a�t
h�çb�r şeye zarar vermemeler�n�, huzur, d�s�pl�n ve asay�ş� bozmamalarını, çalışanlara yönel�k
d�s�pl�ne tecavüz etmemeler�n� sağlamak, aks�ne hareket edenler� tesp�t etmek ve uyarmak, bu
hususlarda güvenl�k am�r�ne b�lg� aktarmak,
- B�nada �çer�den ve dışarıdan kaynaklanab�lecek her türlü sabotaja karşı d�kkatl� ve duyarlı
olmak, bu sebeple gerekl� denet�mler� yapmak, şüphel� durumları güvenl�k am�r�ne b�ld�rmek,
- Kurumla �lg�s� bulunmayan şahısların kuruma g�rmes�n�, kurumun amacı dışında ve uygun
olmayanlar k�ş�ler tarafından kullanılmasını, b�naların ve eşyaların tahr�p ed�lmes�n� ve
k�rlet�lmes�n� engellemek, gerekl� durumlarda güvenl�k am�r�ne b�lg� vermek,
- Güvenl�k h�zmetler� �le �lg�l� olarak; kurum yönet�m prens�pler�ne uygun yürütülecek d�ğer
h�zmetler� yer�ne get�rmek,
- Görev alanları �çer�s�nde resm� kolluk kuvvetler�n�n görev ve yetk� alanına g�ren suçların
oluşması hal�nde güvenl�k am�r�n� haberdar etmek ve resm� kolluk kuvvetler� gel�nceye kadar
sanıkların yakalanması ve suç del�ller�n�n korunması �ç�n gerekl� tedb�rler� almak,
- Öğrenc�ler�n eğ�t�mler�n� ve günlük yaşantılarını huzur ve güven �ç�nde sürdüreb�lmeler�
amacıyla kampüs �ç�ndek� h�zmet b�nalarına ve tes�sler�ne gelen z�yaretç�ler�n, vatandaşların
konulan güvenl�k kurallarına uymalarını sağlamak,
- Öğrenc� ve �dare personel�n�n �şled�ğ� suçlar konusunda güvenl�k müdürlüğünü b�lg�lend�rmek,
- İdarece bel�rlenen çalışma saatler� �çer�s�nde g�r�ş – çıkış kontroller�n� �daren�n bel�rled�ğ�
kurallara uygun olarak yapmak,
- İdareye a�t otopark ve garajlarda uygunsuz olarak park yapanları engellemek, traf�ğ�n akışını
aksatanları uyarmak ve traf�k akışını sağlamak,
- B�na ve tes�slerde �çer�den ve dışarıdan kaynaklanab�lecek her türlü hırsızlık ve muhtemel
olaylara karşı d�kkatl� ve duyarlı olmak, şüphel� durumları güvenl�k am�r�ne b�ld�rmek,
- Göreve gelen �dare personel� har�ç, çalışma saatler� dışında 3. şahısları ve yetk�s�z k�ş�ler�
�dare b�na ve tes�sler�ne sokmamak,
- Mesa� saatler� dışında tasarruf sağlayacak gereks�z lambaları söndürmek, akan muslukları
kapatmak vb. önlemler� almak, bu konulardak� arızaları güvenl�k am�r�ne b�ld�rmek,
- İdarece kampüs alanında düzenlenecek konser, sport�f faal�yetler, açılışlar, sosyal etk�nl�kler
vb. benzer� geç�c� �şlerde Genel Güvenl�k Koord�natörü tarafından bel�rlenecek günlük program
veya plan dah�l�nde gerekl� önlemler� almak,
- İdareye a�t h�zmet b�nalarına g�r�ş-çıkış yol güzergahları �le araç park alanları dışında kalan
yerlere park etmeye çalışan araçlara engel olmak,
- Kampüs �ç�nde �daren�n özel �zn� olmaksızın pazarlamacı, satıcı ve benzer� g�r�ş�n� engellemek,
- Kampüs �ç�nde, b�na duvarlarına ve benzer yerlere �daren�n �zn� olmadan af�ş, pankart, fotoğraf
vs. yapıştırılmasına ve yazılar yazılmasına engel olmak.
-Yüksekokul Müdürü �le üst yönet�c�/yönet�c�ler� tarafından ver�len d�ğer �şler� ve �şlemler�
yapmak.

Savaş SEVİMLİ



Savaş SEVİMLİ
Koruma ve
Güvenl�k
Görevl�s�

- Koruma ve güvenl�ğ�n sağlandığı h�zmet alanlarına g�rmek �steyenler�; gerekl� güvenl�k
önlem�n� aldıktan sonra, k�ml�k kontrolü yaparak kapıdan geç�rmek,
- G�r�ş yapan k�ş�ler�n üstler�n� mevcut olan c�hazla aramak, güvenl�k s�stem� mevcut �se
s�stemden geç�rmek, gerekl� hallerde k�ş�ler� yakalamak, aramak ve alıkoymak,
- Yangın, deprem g�b� afet durumlarında görev alanlarında gerekl� tedb�rler� almak, gerekt�ğ�nde
arama ve kurtarma görevl�ler� �le koord�nel� çalışmak,
- Genel kolluk kuvvetler�ne derhal b�ld�rmek şartıyla, aramalar sırasında suç teşk�l eden veya
del�l olab�lecek ya da suç teşk�l etmemekle b�rl�kte tehl�ke doğurab�lecek veya terk ed�lm�ş ve
bulunmuş eşyayı emanete almak,
- K�ş�n�n vücudu veya sağlığı bakımından mevcut b�r tehl�keden korunması �le k�ş� ya da k�ş�lere
yapılab�lecek her türden tehd�t ve tecavüzler�n önlenmes� amacıyla şüphel�ler� yakalamak,
- Güvenl�k görevl�ler�, b�r suçla karşılaştıklarında; suça el koymak, suçun devamını önlemek,
sanığı tesp�t ve yakalama �le olay yer�n� ve suç del�ller�n� muhafaza etmek ve yetk�l� genel
kolluğa tesl�m etmek, genel kolluğun taleb� hal�nde yardımcı olmak,
- Çalışanların günlük çalışmalarını sürdürmeler�n�, öğrenc�ler�n rahat ve huzur �ç�nde eğ�t�m
b�nalarına g�r�ş-çıkışlarını ve z�yaretç� defter�n�n tutulması, z�yaretç�ler�n k�ml�ğ� alınarak z�yaretç�
k�ml�k kartı ver�lerek, z�yaretç�ler�n görüşmeler�n� yapmaları �ç�n konulan kurallara uymalarını
sağlamak,
- İdarece bel�rt�len tal�matlar çerçeves�nde; gerekl� denet�m ve kontroller� yapmak, büyük ve
gen�ş alanlarda çevre devr�ye h�zmet�n� yapmak ve ortaya çıkan aksaklıkları güvenl�k am�r�ne
b�ld�rmek,
- G�r�lmes� yasak olan yerlere görevl� ve yetk�l� olmayanların g�rmes�n� engellemek,
- Çalışma saatler� dışında gelen çalışanların, ver�lm�ş �z�nler çerçeves�nde kontrollü olarak �lg�l�
bölümlere alınmalarını tem�n etmek ve kayda almak,
- Çeş�tl� görevler� yürüten (tem�zl�k, yemek, tekn�k, toptancı, kargo, vb.) yüklen�c�ler�n, kuruma a�t
h�çb�r şeye zarar vermemeler�n�, huzur, d�s�pl�n ve asay�ş� bozmamalarını, çalışanlara yönel�k
d�s�pl�ne tecavüz etmemeler�n� sağlamak, aks�ne hareket edenler� tesp�t etmek ve uyarmak, bu
hususlarda güvenl�k am�r�ne b�lg� aktarmak,
- B�nada �çer�den ve dışarıdan kaynaklanab�lecek her türlü sabotaja karşı d�kkatl� ve duyarlı
olmak, bu sebeple gerekl� denet�mler� yapmak, şüphel� durumları güvenl�k am�r�ne b�ld�rmek,
- Kurumla �lg�s� bulunmayan şahısların kuruma g�rmes�n�, kurumun amacı dışında ve uygun
olmayanlar k�ş�ler tarafından kullanılmasını, b�naların ve eşyaların tahr�p ed�lmes�n� ve
k�rlet�lmes�n� engellemek, gerekl� durumlarda güvenl�k am�r�ne b�lg� vermek,
- Güvenl�k h�zmetler� �le �lg�l� olarak; kurum yönet�m prens�pler�ne uygun yürütülecek d�ğer
h�zmetler� yer�ne get�rmek,
- Görev alanları �çer�s�nde resm� kolluk kuvvetler�n�n görev ve yetk� alanına g�ren suçların
oluşması hal�nde güvenl�k am�r�n� haberdar etmek ve resm� kolluk kuvvetler� gel�nceye kadar
sanıkların yakalanması ve suç del�ller�n�n korunması �ç�n gerekl� tedb�rler� almak,
- Öğrenc�ler�n eğ�t�mler�n� ve günlük yaşantılarını huzur ve güven �ç�nde sürdüreb�lmeler�
amacıyla kampüs �ç�ndek� h�zmet b�nalarına ve tes�sler�ne gelen z�yaretç�ler�n, vatandaşların
konulan güvenl�k kurallarına uymalarını sağlamak,
- Öğrenc� ve �dare personel�n�n �şled�ğ� suçlar konusunda güvenl�k müdürlüğünü b�lg�lend�rmek,
- İdarece bel�rlenen çalışma saatler� �çer�s�nde g�r�ş – çıkış kontroller�n� �daren�n bel�rled�ğ�
kurallara uygun olarak yapmak,
- İdareye a�t otopark ve garajlarda uygunsuz olarak park yapanları engellemek, traf�ğ�n akışını
aksatanları uyarmak ve traf�k akışını sağlamak,
- B�na ve tes�slerde �çer�den ve dışarıdan kaynaklanab�lecek her türlü hırsızlık ve muhtemel
olaylara karşı d�kkatl� ve duyarlı olmak, şüphel� durumları güvenl�k am�r�ne b�ld�rmek,
- Göreve gelen �dare personel� har�ç, çalışma saatler� dışında 3. şahısları ve yetk�s�z k�ş�ler�
�dare b�na ve tes�sler�ne sokmamak,
- Mesa� saatler� dışında tasarruf sağlayacak gereks�z lambaları söndürmek, akan muslukları
kapatmak vb. önlemler� almak, bu konulardak� arızaları güvenl�k am�r�ne b�ld�rmek,
- İdarece kampüs alanında düzenlenecek konser, sport�f faal�yetler, açılışlar, sosyal etk�nl�kler
vb. benzer� geç�c� �şlerde Genel Güvenl�k Koord�natörü tarafından bel�rlenecek günlük program
veya plan dah�l�nde gerekl� önlemler� almak,
- İdareye a�t h�zmet b�nalarına g�r�ş-çıkış yol güzergahları �le araç park alanları dışında kalan
yerlere park etmeye çalışan araçlara engel olmak,
- Kampüs �ç�nde �daren�n özel �zn� olmaksızın pazarlamacı, satıcı ve benzer� g�r�ş�n� engellemek,
- Kampüs �ç�nde, b�na duvarlarına ve benzer yerlere �daren�n �zn� olmadan af�ş, pankart, fotoğraf
vs. yapıştırılmasına ve yazılar yazılmasına engel olmak.
-Yüksekokul Müdürü �le üst yönet�c�/yönet�c�ler� tarafından ver�len d�ğer �şler� ve �şlemler�
yapmak.

Mehmet ER

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