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Prof.Dr. Nazmi iZLi Midir v' Meslek Yiksekokulu kurullarina bagkanlik etmek, meslek yiiksekokulu | Ogr. Gér. Hakan

kurullarinin kararlarini uygulamak ve meslek yiiksekokulu birimleri
arasinda duzenli galismayi saglamak,

v" Her &gretim yili sonunda ve istendiginde meslek yiiksekokulunun
genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,

v" Meslek Yiiksekokulunun édenek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile
birlikte rektorlige bildirmek, meslek yiiksekokulu butgesi ile ilgili
oneriyi meslek yiksekokulu yonetim kurulunun da gorisini aldiktan
sonra rektorlige sunmak,

v" Meslek Yuksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli izerinde
genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

v" Meslek Yiiksekokulunun ve bagh birimlerinin gretim kapasitesinin
rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve gelistiriimesini saglamak,

v’ Egitim - gretim, bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetlerinin dtzenli bir
sekilde yurutilmesini saglamak,

v" Universite Senatosu ve MEYOK'da Meslek Yiiksekokulunu temsil
etmek,

v" Meslek Yiiksekokulunu st diizeyde temsil etmek,

v" Meslek Yiksekokulunun dis paydaslarla iligkilerini diizenlemek ve
temsil etmek

v" Meslek Yiiksekokulunun ézgérevini ve uzgérisiinii belirlemek, tiim
galisanlar ile paylasmak ve gergeklesmesi igin ¢alisanlari motive
etmek,

v" Meslek Yiiksekokulunun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,

v' Meslek Yiiksekokulunun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili
ve verimli olarak kullaniimasini saglamak.

v Tasinirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit
ve kontrol vyetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

v’ Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol
sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak vyirutiilmesini
saglamak.

v’ Rektorliik tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

ERDOGAN

0Ogr.Gér.Mehmet
APAYDIN
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Ogr.Gor. Hakan
ERDOGAN

v' Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek,

v" Meslek Yiiksekokulu Miduriiniin gérevi basinda bulunmadig
zamanlarda Meslek Yiiksekokulu Mudirligtine vekalet etmek,

v Akademik ve idari Personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik
haklarini takip etmek, bu konuda personelin isteklerini dinlemek,

v Ogrenci sorunlarini Meslek Yiiksekokulu Miidiirii adina dinlemek ve
¢Oziime kavusturmak,

v’ Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci égrenci kabulii
ile ilgili calismalarin takibini yapmak,

v" Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara baskanlik
etmek,

v Ogrenci staj taleplerini incelemek ve koordine etmek,

v" Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlar ile ilgili
¢alismalari planlamak,

v Sinavlarin zamaninda yapilmasin,
kullanilmasini saglamak,

v Erasmus, Farabi programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere
yardimci olmak, bélimlerle/programlarla koordinasyonu saglamak,

v' Meslek Yiksekokulunun uluslararasi iliskilerinin arttirilmasi  ve
yurutilmesinde Meslek Yiksekokulu Miudiriine yardimci olmak,

v" Meslek Yiiksekokulu Midiriinin  katilamadigi  durumlarda dis
paydaslarla ilgili toplantilarda meslek yiksekokulunu temsil etmek ve

dersliklerin etkin bir sekilde

v' idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

v' idari birimlerde calisan personel arasindaki isbdlimiini yaparak
uyumlu ve verimli ¢calisma ortami saglamak,

v" Meslek Yiksekokulu Midiri tarafindan verilecek diger gérevleri
yapmak.

Dr. Ogr. Uy. Emin
KARAKAS
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v" Akademik personel, idari personel ve mali konular ile ilgili mevzuati
bilmek, degisiklikleri takip etmek.

v’ Yiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

v Resmi agilislar, tdrenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar
yapmak.

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

v" Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiritilmesini
saglamak.

v Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bigcimde yiritilmesini
saglamak.

v Akademik Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yénetim Kurulu ve Disiplin
kurullarina raportérlik yapmak.

v’ Yiiksekokul bina ve tesisleri ile makine, techizat ve hizmet araglarinin
kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak, gerekli bakim ve onarim
islerini takip etmek, 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin
ylratilmesini saglamak.

v’ Yiiksekokulun stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu,
bltgesinin hazirlanmasinda gérev almak.

v Amirlerince verilecek diger gérevleri yapmak.

v Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi
belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol
etmek.

v' Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak
harcama yetkilisine sunmak.

v' Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde]
yerine getirmek.

v’ Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

v' Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yiiksekokul Midiiriine|

bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
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Biiro Destek
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Mudiriin, yardimcilarinin ve Yiksekokul Sekreterinin telefonlarini
baglamak, randevularini takip etmek.

Gelen telefonlari istenen dahili numaralara baglamak.

Ylksekokul web sayfasini diizenlemek ve takibini yapmak.

Yiiksekokul etkinliklerini fotograflamak, arsivini tutmak.

Akademik  Kurul, Yiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu
toplantilarindan 6nce kurul Uyelerine toplantinin yapilacagi tarih, saat
ve glindemi bildirmek, alinan kararlari karar defterine islemek.

Biiro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi icerisinde olmak
Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak
ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,

Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

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

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yiksekokul Sekretering
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Merve
SUNNETCIOGLU
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PERSONEL-EVRAK KAYIT

Merve SUNNETCIOGLU | Biiro Destek
Personeli

Personel ve evrak dosyalarini diizenlemek ve takip etmek.
Gelen yazilari incelemek ve siireleri igerisinde cevaplandirmak. Mustafa TOPRAK
Gelen ve giden yazilari dosyalama talimatina uygun dosyalamak.
Akademik personelin siire uzatimlarini en az bir ay énceden ilgili | Emel iKIKARDES
akademik personele bildirerek yayin dosyalarini hazirlamalarini
saglamak ve slre uzatimi ile ilgili evrakin Yonetim Kurulunda
goriusilmesini saglamak, takip etmek ve sonuglandirmak.

v' Akademik ve idari personelin terfi ve derece islemlerini siiresinden

once diizenlemek ve sonuglandirmak.

Gelen duyurularin personele duyurulmasini saglamak.

Akademik ve idare personelin izin islemlerini diizenlemek ve takip

etmek.

v’ Bolum Bagkanliklari ve Midir Yardimcilarinin siire uzatimlarini (3 Yil)
bir ay onceden hazirlamak ve Yonetim Kurulunda gorusilmesini
saglamak ve sonuglandirmak.

v Yeni veya naklen atanacak olan Ogretim Uyesi ve Ogretim
elemanlarinin atanma kriterlerine uygun olarak atanma iglemlerinin
yuritilmesini,  bltun  o6zlik islerinin  takip  edilmesi ve
sonuglandiriimasini saglamak.

v' Personelile ilgili biitiin islerin aksatilmadan yiritilmesini saglamak.

v Akademik ve idari personelin devam cetvellerini hazirlamak, takip
etmek ve Yiksekokul Sekreterinin kontroliine sunmak

v' Yiiksekokulumuzun evrak kayit ve yazi islerini yiritmek.

v Gelen yazlar incelemek ve siireleri igerisinde sevkini yapmak,
cevaplandirmak.

v’ Gelen ve giden yazilari dosyalama talimatina uygun dosyalamak.

v’ Giden yazilarin postalanmasini saglamak. Gelen postalarin geregini
yapmak.

v' Gelen duyurularin personele ve 6grencilere duyurulmasini saglamak.

v/ UDOS Sistemi lzerinden gelen giden evrak takibini yapmak, siiresi
icerisinde ilgili yere sevkini yapmak.

v’ Gérevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tuzik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri gergevesinde yiritmek.

v’ Yeni géreve baglayan personelin gerekli egitimleri almasi i¢in gerekli
yazismalari yapmak.

v’ Biiro hizmetlerinde calisan diger personelle is birligi icerisinde olmak

v’ Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereci korumak, bakimini yaptirmak
ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,

v’ Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

v’ Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

v' Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

v' Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yiiksekokul Sekreterine

bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
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Mustafa TOPRAK Sef v Akademik Personelin ek ders islemlerini n mali kontrolden gecirerek | Ferdi GURSOY
her ayin ilk haftasi diizenlemek ve hatasiz olarak sonuglandirmak.

v' Akademik ve idari personelin fazla ¢alisma {cret bordrolarini
diizenlemek ve takip etmek.

v" Akademik ve idari Personelin yolluk iicret bordrolarini diizenlemek ve
takip etmek.

v Goérevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tuzik, yonetmelik ve diger mevzuat
hikimleri gcergevesinde yiritmek.

v Akademik ve idare personelin izin islemlerini diizenlemek ve takip
etmek.

v Boliim Baskanliklari ve Midiir Yardimcilarinin siire uzatimlarini (3 Yil)
bir ay 6nceden hazirlamak ve Yonetim Kurulunda goérisilmesini
saglamak ve sonuglandirmak.

v’ Gelen yazilari incelemek ve siireleri igerisinde cevaplandirmak.

v’ Yeni goreve baslayan personelin gerekli egitimleri almasi icin gerekli
yazismalari yapmak.

v’ Goéreviyle ilgili dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak.

v’ Biro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi icerisinde olmak

v Kendisine teslim edilen arac ve gereci korumak, bakimini yaptirmak
ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,

v’ Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

v’ Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

v" Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

v" Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yiiksekokul Sekreterine

bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
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Ferdi GURSOY Bilgisayar v" Her ayin ilk haftasi Akademik ve idari Personelin maaslarini yapmak | Mustafa TOPRAK
isletmeni ve zamaninda sonuglandirmak.

v Yiksekokulun bitcesini diizenlemek, biitce ile ilgili islemleri
yuriutmek ve gergeklestirmek.

v’ Yiiksekokulun Stratejik Plan ve Performans bitce, bitce gibi
hazirlanmasi gereken mali bilgilerini hazirlamak.

v' Yiiksekokulun faaliyet raporlarini hazirlamak ve idarenin kontroliinii
sagladiktan sonra Universiteye géndermek.

v" Zorunlu Yaz Staji ve is Yeri Egitimi yapan dgrencilerin is Kazalari ve
Meslek Hastaligi primlerinin ve birim personeli maaslarina ait emekli
keseneklerinin SGK'ya bildirimi, 6denmesi ve takibini yapmak.

v Goérevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tlzik, yonetmelik ve diger mevzuat
hikimleri gergevesinde yiritmek.

v’ Goreviyle ilgili dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak.

v’ Biro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi icerisinde olmak

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

v Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

v’ Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

v' Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

v’ Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yiiksekokul Sekretering|

bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
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Tevfik BINGUL Bilgisayar Alaattin DURGUN
isletmeni v Temizlik personellerinin islerini koordine etmek, o
5 v' Kapali mekanlarin ana girisi dahil, siniflar, laboratuvar, salonlar ve | Tevfik BINGUL
Alaattin DURGUN Teknisyen calisma odalari ile ortak alanlarin temizligini saglamak,
v’ Kati atiklari ve geri déniisiim materyallerini diizenli olarak toplatmak,
v’ Tuvalet ve lavabolarin temizligini yaptirmak, kagit havlu ve sivi sabun
eksildikge tamamlatmak,
v' Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tasitmak
v’ Cevre diizenlemesi yaptirmak,
v" Bilgi islem sorumlusunun bulunmadigi zamanlarda bilgi islem
sorumlusunun yapmasi gereken isleri yapmak.
v Sinif, laboratuvar ve calisma odalarinda bulunan bilgisayar, yazici,
projektor v.b. elektronik esyanin bakim, kurulum v.b. islerini yapmak,
v Tamir-bakim ve onarim islemlerini ve bu konularda Universite Yapi
isleri Teknik Daire Baskanhg’'ndan gelen yazismalari takip etmek,
v’ Biiro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,
v’ Gerektiginde Yiiksekokula ait minibisi kullanmak,
v Kendisine teslim edilen arag¢ ve gereci korumak, bakimini yaptirmak
ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,
v’ Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
v’ Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katiimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde|
yerine getirmek.
v" Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.
v Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yiiksekokul Sekreterine

bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
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Veysel YILDIRIM Sef v Tasinir Mal Yénetmeligi geregince ayniyat islemlerini yiritmek, | Mustafa TOPRAK

bunlarla ilgili kayit ve defterleri tutmak ve ayniyat kayitlarina iliskin
defter ve belgeleri saklamak, Saymana ayniyat hesabini vermek,

v’ Yiiksekokul ambarinda bulunan tasinirlarin sayimini yaparak, asgari
stok seviyesinin altina disen malzemeleri tespit etmek, ihtiyag
dogrultusunda Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisine
bildirmek, ihtiyaglari izleyip zamaninda temin edilmesini saglamak,

v" Ambara giren malzeme ve mallari tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda
muhafaza etmek ve ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak ve
ambarin sevk ve idaresini saglamak,

v" Yiiksekokulun harcama birimi tasinir hesaplarini konsolide ederek
tasinir hesap cetvellerini hazirlamak ve Universitemiz tasinir
konsolide gorevlisine vermekle sorumlu Tasinir Konsolide Gorevliligi.

v’ Satin alinarak elde edilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilan
her tiirli malzemeyi cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak,
tasnif etmek, depoda ayrilan vyerlerine koymak, dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
depoda muhafaza etmek,

v’ Tasinirlarin depoya girisini Tasinir Kayit Yonetim Sistemin {zerinden
Tasinir islem Fisi Girisi diizenlemek ve kayit altina almak,

v/ Ambara giren malzeme ve esyayl vyetkililerin yazili emirlerine
dayanarak, belge karsihginda ilgililere vermek ve ambardan sevk
edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek,

v Depoda kayit disi malzeme bulundurmamak, cikisi yapilan ya da
tiketime verilen malzemenin derhal depodan alinmasini saglamak,
denetimlerde "ylksek kusur" olarak goriilen depoda fazlalik ya da
noksanlk konusunda mevzuata uygun hareket etmek,

v’ Tiiketime verilen malzemelerin Tasinir Kayit Yénetim Sistemin
tizerinden TIF diizenleyerek Tiiketim Malzemesi Cikisini yapmak. Bu
cikislari Gger aylik Tiketim Malzemeleri Donem Cikis Raporlarini
hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirmek,

v" Ambar mizanlarini ¢ikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu
saglamak,

v" Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar icin
gerekli tutanaklar dizenlemek, kayitlardan gikarilacak veya imha
edilecek malzeme ve egsya icin gerekli islemleri yaparak ayniyat
memuruna vermek,

v/ Demirbas alimlarini mevcut biitce 6deneklerini dikkate alarak,
sayimlarini, numaralandiriimasini "5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu" ve "Tasinir Mal Yonetmeligi" kurallarina gore
yapmak, kayitlarini  tutmak, odalardaki demirbas listelerini
giincellemek, ekonomik degeri kalmamis, eskimis demirbaslari
kayitlardan diismek. Kayrttan Diisme Teklif ve Onay Tutanag ile TIF
diizenlenerek hurdaya ayirma islemini yapmak ve Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina bildirmek,

v’ Bagis ve hibe yoluyla edinilen tasinirlar teslim alindiginda, taginir kayit
yetkilisi tarafindan Tasinir islem Fisi Giris diizenlenerek kayit altina
alinir,

v Harcama birimleri; ambarlari arasinda olan demirbas malzemelerin
Devir Alma ve Devretme islemlerini yapmak,

v Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak Sayim Tutanagi ile
Tasinir Sayim ve Dokim cetvellerini hazirlayarak imzalatip Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gondermek,

Ferdi GURSOY




v Fotokopi ve baski islemlerinin  sorunsuz  bir sekilde

gerceklestirebilmek icin gerekli bakim-onarim islemlerinin yapilmasi
icin gerekli yazismalarin yapilmasi ve yilsonu fotokopi basim sayisini
tist yazi ile idari ve Mali isler Daire Baskanligina bilgi vermek,

Satin alma, tahakkuk ve doner sermaye ile ilgili tim yazismalari
yapmak ve takip etmek,

Cari harcamalarla ilgili butceyi takip etmek, gerektiginde revize,
aktarma veya ek biitce taleplerini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirerek sonuca goére islem yapmak,

Doner Sermayeden yapilan mal ve hizmet alimlarini yapmak ve takip
etmek,

Yliksekokulumuz elektrik, su, dogalgaz ve telefon tiiketimlerine
karsilik olusan faturalarin takip ve tahakkukunu yaparak 6deme emri
belgesi olusturmak,

Yiiksekokulumuzda hizmet eden 6zel isletmelere (yemekhane, kantin
vb.) ait aylik olarak elektrik, su tiiketim verilerini (st yazi ile Yapi isleri
Ve Teknik Daire Baskanligina bildirmek.

Yiiksekokulumuz Performans Programina ait performans gosterge
gerceklesmelerinin veri girislerinin Strateji Otomasyonuna islenmesi
ve gerekli yazismalarin takibinin yapilmasi,

Personel ve 6grenci 6gle yemegi hizmetinin aksamadan yiritmek, ay
sonlarinda ilgili aya ait yemek tutanak ve hak edislerin dizenlemek ve
sonuglandirmak.

Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tuzik, yonetmelik ve diger mevzuat
hikimleri gergevesinde yiiritmek,

Gorev yaptigi servisin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

Bilro hizmetlerinde calisan diger personelle is birligi icerisinde olmak
Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak
ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

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

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

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




T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI
YENISEHIR iBRAHIM ORHAN MESLEK YUKSEKOKULU

MUDURLUGU
PERSONEL GOREV DAGILIM CIZELGESI
AD SOYAD KADRO UNVANI | GOREVLERI GOREV DEVRI
OKUMA SALONU
Burcu AKYUZ Biiro Destek v' Yiiksekokul okuma salonuna ait islemleri yiiritmek. Selin CAKAR

Personeli v" Ogrencilerin okuma salonundan aldiklari kitaplarin takibini yapmak,
zamaninda iadelerini saglamak.

v Gerekli olan  kitaplarin  Uludag  Universitesi  Kiitiphane

Dokiimantasyon Daire Baskanlgina bildirilerek teminini saglamak.

v" Okuma salonuna gelen kitaplarin kayitlara alinmasini saglamak.

v" Okuma salonunda 6grencilere sessiz bir calisma ortami saglamak.

v’ Biiro hizmetlerinde calisan diger personelle is birligi icerisinde olmak

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

v’ Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

v’ Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

v" Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

v Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yiiksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
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Ogrenci isleri ile ilgili butiin islemleri yapmak ve yiiriitmek.

Ogrenci istatistiklerini hazirlamak ve Ust birime bildirmek.
Ogrencilerin ilk kayit islemlerini yapmak.

Yatay gegis ile gelen ve giden 6grencilerin islemlerini yapmak.

Meslek Yuksekokulunun biitlin not islerini yapmak ve yiriitmek.
Ogrenci danisman atama islemlerini yapmak.

Mifredat giincelleme islemlerini yapmak.

Gliz, bahar ve yaz 6gretimi islerini yapmak.

Ogrencilerin mezuniyet islerini yapmak.

Kayit dondurma ve kayit sildirme islemlerini yapmak.

Ogrencilerin burs-kredi islemlerini yiiriitmek.

Ogrencilerin staj ve is yeri egitimi islerini yapmak ve yiriitmek.
Ogrenci isleri ile ilgili tim resmi yazismalari yapmak.

Ogrenci otomasyonunda bulunan biitiin islemleri gerceklestirmek.
Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tlzik, yonetmelik ve diger mevzuat
hikimleri gergevesinde yiritmek,

Birime gelen her tiirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak, ¢cogaltmak, tasnif etmek, arsiviemek,

%10’a giren 6grencilerin tespitini yaparak, harg iadelerini saglamak,
Onur ve yiksek onur belgesi almaya hak kazanan 6grencileri tespit
etmek ve belgelerini hazirlamak,

Erkek 6grencilerin askerlik islemlerini takip etmek,

Biiro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi igerisinde 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,

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

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

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Ylksekokul Sekreterine

bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Safinaz ORNEK

Ahmet HOROZ

Burcu AKYUZ
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KORUMA VE GUVENLIK

v’ Yiiksekokula gelen misafir ve dgrencilerin takibini yapmak, yabanci ve
art niyetli kisilerin Yiiksekokula girmelerine engel olmak. Misafirlerin
kayitlarini tutmak.

v' Koruma ve Giivenlik personelinin 24 saat uygulanmasi gereken
nobetlerini planlamak, yazmak ve sorunsuz bir sekilde uygulanmasini
saglamak.

v Nébet defterlerinin geregi gibi yazilmasini, imzalanmasini saglamak.

v Koruma ve Givenlik personeline teslim edilen malzemelerin takibini
yapmak.

v Nébetler sirasinda olaganistii durumlarda Koruma ve Giivenlik
Amirine ve kolluk gorevlilerine durumu bildirmek.

v Engel olamadigi 6grenci ve halk olaylarini kolluk giiglerine (Polise)
bildirmek.

v’ Bilgisayar laboratuvari ve dersliklerdeki bilgisayar, projeksiyon aleti,
blrolardaki bilgisayarlar, yazicilar klimalar gibi elektronik aletlerin
dersler bittikten sonra o glinkii koruma ve glvenlik gorevlisince
kapatilarak emniyete alinmasini saglamak. Yapacagi is ve eylemleri,
seffaflik, hesap verebilirlik ve katimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirmek.

v' Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

v' Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Yiiksekokul Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
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Murat KOG Temizlik Personeli v" Yiiksekokulun temizlik islerini yapmak. Ali BEYANOGLU
Ali BEYANOGLU v’ Fotokopi ¢ekimlerini yiriitmek. Murat KOC
Murat UKER v’ Gérevlendirildigi birimde biiro, depo, arsiv, garaj, koridor, tuvalet ve | Canan SEVIM
Canan SEVIM gevre temizligini yapmak, Murat UKER

v’ Gérevlendirildigi birim hizmet binasinda servisler arasinda veya
arsivden glivenli bir sekilde evrak ve dosya tasimak.

v’ Birimin taginir ve taginmaz mallarini korumak.

v’ Depo, ambar ve arsivde yerlestirme ve tasima islerini yapmak.

v Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

v’ Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

v" Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.




