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MESLEK YUKSEKOKULU MUDURU

v

Yiksekokul kurullarina baskanlik etmek,
yuksekokul kurullarinin kararlarini uygulamak ve
yuksekokul birimleri arasinda diizenli ¢alismayi
saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde
yuksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

Yiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini
gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek,
yuksekokul butgesi ile ilgili oneriyi yiiksekokul
yonetim kurulunun da gorisini aldiktan sonra
rektorlige sunmak,

Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli
lizerinde genel gozetim ve denetim goérevini
yapmak,

Yiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim
kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve
gelistirilmesini saglamak,

Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yirdtiilmesini
saglamak,

Universite Senato ve Yénetim Kurulunda
Yuksekokulu temsil etmek,

Yiiksekokulu Ust diizeyde temsil etmek,
Yiiksekokulun dis paydaslarla iligkilerini
diizenlemek ve temsil etmek

Yiiksekokulun 6zgorevini ve uzgorisini
belirlemek, tim calisanlari ile paylagmak ve
gerceklesmesi icin ¢alisanlari motive etmek,
Yiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini
saglamak,

Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan
kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullaniimasini
saglamak.

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

Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi icin
gerekli galismalarin yapilmasini saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde
yuksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda
Rektdre rapor sunmak.

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

Rektorluk tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

Ogr. Gor. Nazire
SIRIN

Ogr. Gor. Sezer
Volkan OZTURK
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Nazire SIRIN

Sezer Volkan
OzTURK

Ogretim Gorevlisi

Ogretim Gorevlisi

MESLEK YUKSEKOKULU MUDUR YARDIMCISI

v

Meslek Yiksekokulu Midirinin gorevi basinda
bulunmadigi zamanlarda Meslek Yiiksekokulu
Midurlagine vekalet etmek,

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

Ogrenci sorunlarini Meslek Yiiksekokulu Mudiiri
adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak,

Meslek Yiksekokulu Midlrinin  katilamadig
durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda
meslek yiiksekokulunu temsil etmek ve ikili iligkileri
ylritmek,

Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli
lizerinde genel gozetim ve denetim goérevini
yapmak,

Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, ders
uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara baskanhk
etmek ve ilgili calismalarin takibini yapmak
Yiiksekokul Akademik Danisma Komitesi ve Kurullari
calismalarinin genel gézetim ve denetim gorevini
yapmak,

Universitemiz kalite ve i¢ kontrol c¢alismalari
kapsaminda Yiksekokulumuzda ylratilen
calismalarin denetim ve koordinasyonunu saglamak,
Ogrenci staj, mesleki uygulama ve isyeri egitimi
taleplerini incelemek ve koordine etmek,

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari
ile ilgili galismalari planlamak,

Sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin
bir sekilde kullaniimasini saglamak,

Ogrenci isleri Yaritme Kurulu Uyeligi gérevini yerine
getirmek,

Universitemiz Is Sagligi ve Givenligi calismalari
kapsaminda Yiiksekokul is Saglgi ve Giivenligi
¢alismalarini denetlemek ve koordine etmek,
Meslek Yiksekokulu Madiri tarafindan verilecek
diger gorevleri yapmak.

Ogr. Gor. Sezer
Volkan OZTURK

Ogr. Gor. Nazire
SIRIN
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Sezer Volkan
OzTURK

Ogretim Gorevlisi

MESLEK YUKSEKOKULU MUDUR YARDIMCISI

4

v

Ders  Gorevlendirmeleri ile ilgili islemlerin
yurutllmesi ve takibini yapmak,

Sinav programlari ile ilgili galismalari planlamak ve
sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin
bir sekilde kullanilmasini saglamak,

Yiiksekokuldaki Akademik ve idari Personelin ile is
ve islemlerinin genel gdzetim ve denetim gorevini
yapmak,

Yiiksekokul Akademik Danisma Komitesi ve Kurullari
calismalarinin genel gézetim ve denetim gorevini

yapmak,
Universitemiz kalite ve i¢ kontrol c¢alismalar
kapsaminda Yiksekokulumuzda ylratilen

calismalarin denetim ve koordinasyonunu saglamak,
Meslek Yiksekokulu Midiri tarafindan verilecek
diger gorevleri yapmak.

Ogr. Gor. Nazire
SIRIN
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MESLEK YUKSEKOKULU MUDUR YARDIMCISI

v' Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, ders
uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara baskanhk
etmek ve ilgili calismalarin takibini yapmak,

v" Ders planlari, dersliklerin dagilimi (ders programlari)
ile ilgili galismalari planlamak,

v" Ogrencilsleri Yiritme Kurulu Uyeligi gdrevini yerine
getirmek,

Nazire SiRiN (")éretim Goérevlisi v Ogren.ci staj ve isyeri egitimi taleplerini incelemek ve Ogr Gor. Sezer

koordine etmek, ..

v" Yabanci 6grenci kabulii ile ilgili calismalarin takibini Volkan OZTURK
yapmak,

v Universitemiz is Saghg ve Giivenligi calismalari
kapsaminda Yiiksekokul Is Saglig ve Givenligi
calismalarini denetlemek ve koordine etmek,

v" Meslek Yiiksekokulu Midiirii tarafindan verilecek

diger gorevleri yapmak.
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Bolim Bagkani

M

ESLEK YUKSEKOKULU MUDUR YARDIMCISI

v

Bolim baskani, bolimin her dizeyde egitim -
Ogretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tarli
faaliyetin  dlzenli ve verimli bir sekilde
yuratilmesinden sorumludur.

Meslek  Yiksekokulu ~ Mudirligt  tarafindan
verilecek diger gorevleri yapmak.
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YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

v' Yiiksekokulun idari personeli Gizerinde genel gdzetim ve
denetim goérevini yapmak.

v" Yiiksekokulun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin
verimli bir sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini
saglamak.

Ali KALKAN v' Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli,
Yiiksekokul Sekreteri diizenli ve uyumlu sekilde galismasini saglamak.

v' Yiiksekokul Yénetim Kurulu ve Yiksekokul Kurulunda
oylamalara katilmaksizin raportoérliik gérevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak.

v' Yiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yénetim Kurulu'nun
kararlarini Yiksekokul'a bagli birimlere veya ilgili kurum
veya kisilere iletmek.

v" Yiiksekokul idari tegkilatinda gérevlendirilecek personel
hakkinda Yiiksekokul Miudirine 6neride bulunmak.

v' Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiritilmesini
saglamak.

v" Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve téren islerini
diizenlemek.

v'  Gerektigi zaman giivenlik &nlemlerinin alinmasini
saglamak.

v" Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina
yardim etmek.

v’ Egitim - ©6gretim, bilimsel arastirma ve yayini
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yuritilmesi igin
yardimci olmak.

v/ Bitin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapiimasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda
Yiiksekokul Mudirtne karsi birinci derecede sorumludur.

v’ Goéreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve
saklamak,

v Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

v" Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete
hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,

v Bagl oldugu siireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan

verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Nihal UZUN

Biiro Destek
Personeli

AN

MUDUR SEKRETERLIGI

Yiiksekokul Mudurinin sekreteri gorevini yiriitmek,
Midurin verdigi emirleri yerine getirmek.

Kurum iginden ve kurum disindan gelen misafir ve
gorevlilerin randevularini  dlzenleyerek aksakliklara
meydan verilmemesini saglamak.

Kurum ici ve/veya Kurum disi ilgili kisi ve kurullarla
iletisim kurmak ve gerekli olan evrak ile yazismalar
hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

Yonetim ve Yiiksekokul Kurullarinin Kararlarini yazmak
Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak

Neslihan DEMIR
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AD SOYAD KADRO UNVANI
EVRAK KAYIT-UDOS YETKILIiSi
v" Gelen ve Giden evraklarinin kaydini yaparak dagitimini
IFTC Hizmetli saglamak. , Neslihan DEMIR
>enay CIFTG izmetli (3) v' Yiksekokulumuzun Kurum ici ve Kurum disi iletisimi esiihan

aksakliklara meydan verilmemesini saglamak.

v" Yiiksekokul Sekreteri’'nin verecegi diger gorevleri yapmak
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Ahu TASDEMIR

Sef

PERSONEL (O0ZLUK) iSLERI YETKILISI

v" Akademik, idari Ve Sézlesmeli Personel ile ilgili Mevzuati
Bilmek, Degisiklikleri Takip Etmek Ve Ozliik bilgilerindeki
her tirlii degisikligi Ozlik Dosyalarinda Arsiviemek
islemlerini Yiritmek

v" Akademik Ve idari Personel Kadro ihtiyaci Ve Kadro
Degisikligi ile ilgili Yazismalari Yapmak Semiha CAYIR

v" Akademik Ve Iidari Personelin Agiktan ve Naklen
Atanmasi ile ilgili islemleri Yiiritmek

v" Atanan Akademik Ve idari Personelin(13/b-4 Dahil)
Goreve Baslatma islemleri, gerekli sistemlere bilgi
giriglerinin yapilmasi islemlerini yuritmek

v Akademik Ve idari Personel Gérev Yeri Belgeleri ve ilgili
Makama Yazilarinin Hazirlanmasi islemlerini Yiriitmek

v" Akademik Personelin Gérev Siiresi Uzatimi islemlerini
Yiratmek

v Akademik Yil ierisindeki Yariyillarin Ders Gérevlendirme
(2547 Sayih kanun’ un 40/a ve 31. Maddeye gobre)
Yazigsmalarini Yaritmek

v" Akademik ve idari Personelin Sosyal Givenlik Kurumu
Sistemine Giris Ve Cikis islemlerini Yiiritmek

v' Akademik Ve idari Personelin Ozlikle ilgili islemlerini
(Terfi, Gorevde Yikselme Ve Kadro Durumundaki
Degisiklik , Gorevden Ayrilma ve Emeklilik ) Takip etmek,
gerekli islemleri yapmak ve Sonuglandirmak

v Akademik ve idari Personel ile isci Personellerin Yillik izin
ve Saglk izni islemlerini Takip Etmek, Yazismalarini
Yapmak ve gerektigi durumlarda Muhasebe Birimine bilgi
vermek

v' Akademik ve idari Personelin Sendika Aidati Kesinti
listesini her Ay Diizenli Olarak Rektorliige mail yoluyla
iletmek

v' idari Personel Dagilim Formunun her degisiklik
doneminde Duzenli Olarak Rektorlige Yazilmasi
islemlerini Yaritmek

v’ Ydnetim gérevi izleme c¢izelgesinin her degisiklik
doéneminde Rektorlige UDOS lzerinden yazi ve mail yolu
ile bildirme islemlerini ylriatmek,

v" Her Yil ve her degisiklikte Diizenli Olarak Taginir Kayit
Yetkilileri ve Tasinir Kontrol Yetkilileri isimlerini
Rektorltge Bildirmek

v' Akademik ve Iidari Personelin Ozliikk Durumlarinda
Meydana Gelen Her Tirlli Degisikligi takip etmek ve
Personel Otomasyonu Programina Giris islemlerini
Yirutmek

v" Akademik ve idari Personelin Yurt i¢i Veya Yurt Digi
Gérevlendirme islemlerini Takip Etmek ve Rektorliik ile
Yazismalarini Yapmak

v" Yiiksekokuldaki B&lim, Program Baskanlarinin Gorev
Surelerini Takip etmek, gerekli tim islemleri yapmak

v' Hizmet i¢i egitim ile ilgili tim online kayit ve yazisma
islemlerini yaritmek

v' Kisa siireli Danismanlk yazilan yazarak kisilere teblig
etmek

v' Yiksekokul Bunyesindeki Kisa yada Uzun Sireli
Komisyonlarda Gérevlendirilen Akademik ve idari
Personele Teblig Yazilarinin Yazilmasi ve Rektorlik
birimlerine yazi ile bildirilmesi islemlerini Yiritmek




Yoneticilerin ~ imza  sirkdlerlerini her  yonetici
degisikliginde giincelleyip Rektorlige géndermek
Koruma Ve Glivenlik Gorevlilerine Ait Bir Dosya Tutarak
Giincellenen Evraklarini Takip Etme Ve Dosyasinda
Saklama islemlerini Yuriitmek

Koruma Ve Givenlik Gorevlilerinin Goreve Baslama,
Gorevden Ayrilma Yazilarini Diizenli olarak Her degisiklik
durumunda Ozel Giivenlik Sube Mudiirliiklerine Bildirme
Yazigsmalarini Yaritmek

Kaymakamlik Ve Belediye Makamindan Gelen Yazilarda
istenen Bilgilerin Hazirlanmasi Ve Cevap Yazilmasi
islemlerini Yiiriitmek

Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak
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MUHASEBE iSLERi YETKILISi

v Akademik ve idari personelin, Personel biriminden gelen
yazismalar neticesinde Maas Ucretlerini hazirlar ve
o6denmelerini gergeklestirir.

v' Tum personelin Emekli Keseneklerinin hazirlayarak
zamaninda génderilmesini saglar.

. v" Akademik personelin Ekders {icretlerini hesaplayarak
Aynur KOSE Bilro Destek ddenmesini saglar. Ergun PARLAK
Personeli v Akademik personelin Gelistirme Odeneklerini

hesaplayarak, 6denmesini saglar.

v' 2547/31 maddeye gore gérevlendiren Sigortali ve
Emekli Ogretim elemanlarinin ekders primlerini
hesaplar, SGK dan girislerini yaparak génderilmesini

Erglin PARLAK Memur saglar. Aynur KOSE

v' Akademik personelin sinav gizelgelerini hazirlar,
Uicretlerini hesaplayarak 6denmesini saglar.

v" Akademik ve idari personelin ikinci 6gretim mesaisini
hesaplayarak 6denmesini saglar.

v' Yilda iki ddnem almaya hak kazanan idari personellerin
Giyim yardimi hazirlar ve 6denmesini saglar

v" Odemelerle ilgili listeyi bankaya génderir,

v" Muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen
giden evrak takibini yapar.

v' Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol
eder.

v' Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

v" Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk
belgelerinin tamam olmasini saglar.

v Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere
ait kisi borcu, borg onayi belgelerini diizenler.

v Akademik ve idari personelin sosyal haklariyla ilgili
o6demeleri hazirlayarak 6denmesini saglar.

v Ders Programlarinin hazirlanmasinda program
baskanlari ile birlikte calismalar yapmak.

v/ Déner Sermayeden katki payi alacak personellerin
ddemeleri hazirlayarak Déner Sermaye isletme
Midurlugune gonderir.

v

Yiksekokul Sekreteri’'nin verecegi diger gorevleri
yapmak
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Yusuf DEMIRCIi

Semiha CAYIR

Bilgisayar isletmeni

Bilgisayar isletmeni

SATINALMA YETKILiSi

v

Akademik ve idari personelin gérev yollugu
harcirahlarini tespit ederek hazirladigi evraklari Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina géndererek 6denmesini
saglamak..

Yiksekokul bitcesinde yeteri kadar 6denek bulunup
bulunmadigini kontrol ederek harcamalarin kanun,
tizlk, kararname ve yonetmeliklere uygun yapilmasini
saglamak.

Déner Sermaye Biitcesinden ihale ve dogrudan temin
yapilarak satin alinan tiiketim ve demirbas ( egitim
malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlari vb.)
malzemelerinin gerekli kayit islemlerini yapmak ve ilgili
birimlere dagitimini yapmak.

Satin Alma Onay Belgesini hazirlamak, Piyasa arastirmasi
yaparak, tekliflerini almak, Odeme Emrini hazirlayip
faturalarin 6denmesini saglamak.

Yiiksekokul tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini
tespit ederek satin alma islemlerini gerceklestirmek..
Yiiksekokulumuz Elektrik, Su, Dogalgaz, Telefon
faturalarinin onay ve 6deme emirlerinin hazirlanmasi.
Yiiksekokulumuz yerleskesinde kullanilan (sizme
saatlerin) Elektrik ve Su sayaglarinin okunmasi.
Yiiksekokul Sekreteri’'nin verecegi diger gorevleri
yapmak

Semiha CAYIR

Yusuf DEMIRCi
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Yusuf DEMIRCIi

Semiha CAYIR

Bilgisayar isletmeni

Bilgisayar isletmeni

TASINIR KAYIT, AYNIYAT YETKILiSi

v

ihale ve dogrudan temin yapilarak satin alinan tiiketim
ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim
ve onarim malzemeleri, elektronik donanim ve
teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve
bakimlari vb.) malzemelerinin gerekli kayit islemlerini
yapmak.

Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme
ihtiyaglarini tespit etmek ve talepleri mevcut oranda
karsilamak

Yiksekokul Birimlerinde kullanilmak tizere satin alinan
tiketim ve demirbas malzemelerinin evraklarinin
diizenlenmesini (tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim
tutanagi vb), kayit altina alinmasini ve arsivienmesini
saglamak.

Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerini gergeklestirmek ve
sayim cetvellerini diizenleyerek Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligina iletmek.

Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini
yapmak ve idari ve Mali isler Daire Bagkanligina
bildirmek.

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak,
bozuk, tamiri mimkiin olmayanlari kayitlardan silmek,
hurdaya ayrilan malzemeyi imha etmek yada gosterilen
yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

Tiketim ve demirbas malzemelerinin yangina,
1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.

Yiksekokul Sekreteri’'nin verecegi diger gorevleri
yapmak

Semiha CAYIR

Yusuf DEMIRCi
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OGRENCI iSLERI
v" Her Egitim Ogretim yili basinda Egitim Ogretim
Planlarinin, Ders Programlarinin ve Esdeger derslerin
otomasyon sistemine girilmesi islemlerini yurutir.
v' Egitim-Ogretim ile ilgili tiim yénetmelik degisikliklerini
takip eder.
v" Ogrenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluslardan gelen
yazilar Yuksekokulun ilgili birimleri ve 6grenci ile diyalog
kurarak sonuglandirir ve cevaplandir.
o . . v" Her Egitim Ogretim yilinda Yiiksekokul Ogrenci
Mehmet SERT Bilgisayar Isletmeni Sayilarinin istatistiklerini hazirlar. Samet ADANUR
v' Her Dénem sonunda bagarili 6grencilerin Onur ve
Yiiksek Onur belgelerini hazirlar.
v" Ek sinava girecek olan 6grencilerin kontrolii ve sinav
Fatih ABAYDIN Biiro Destek \s/z:;&l}z:rmm otomasyon sistemine girilmesini islemlerini Samet ADANUR
Personeli v Yoénetim Kurulu ile degisen notlarin sisteme girilmesini
saglar.
Samet ADANUR Biiro Destek v" Ogretim Elemanlari tarafindan yanlis girilen notlarin geri Fatih ABAYDIN
. cekilmesini saglar.
Personeli v Ogrenci Belgelerini verir.
v Ogrenci Sifrelerini verir.
v" Her Egitim Ogretim yili basinda 29 yasini gegmis erkek
Ersular CELIK Bilgisayar isletmeni ogrencilerin askerlik subeleri ile yazigmalarini yapar. Oguzhan YURTTAS
v" Ogrencilere her konuda danismanlik yapar.
v' Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yikseltme
sinavlari igin gerekli galismalar yapar ve sonuglandirir. .
Oguzhan YURTTAS Teknisyen v Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayrt dondurma Ersular CELIK
islemlerini, burs basari belgelerini, gecici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin
sorusturmalarini sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.
v Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile muafiyet istekleri
icin gerekli belgeleri hazirlar.
v' Ogrencilerin not dékim ve ilisik kesme belgelerini takip
eder.
v' Yaz okulu ile ilgili her tiirli yazigmalari ve igslemleri
yapar.
v Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirli
yazismalarini yapar.
v' Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve
sonuglandirir.
v" Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.
v Ikinci 6gretimde okumakta olan &grencilerden %10’a
girenlerin tespitini yapar.
v" Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini
yapar.
v Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine
girilmesini takip eder.
v" Mezun égrencilerin tim islemlerini ve yazismalarini
yapar.
v" Mezun 6grencileri diploma defterine kaydeder,
diplomalarinin hazirlanmasini ve 6grencilere teslim
edilmesini saglar.
v" Mezun olan égrencilerin ilisik kesme islemlerini takip
eder, ilisik kesme belgelerini arsivler.
v' Disiplin Cezalari ile ilgili tim yazisma ve evrak hazirlama

islemlerini yGratar.



http://ickontrol.uludag.edu.tr/images/files/Kadro_Gorev_Tanimlari/Buro_Destek_Personeli.pdf

Ogrencilerin mezun olmak igin verdikleri dilekgeleri ilgili
B6llim Bagkanina teslim eder.

Mezuniyetle ilgili B6lim Baskanlarinin dilekgelerinin,
Yonetim Kurulu Kararlarinin arsivlenmesini yapar.
Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile
ilgili islemleri yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik /ddnemlik olan yazismalari
hazirlar ve Midirlik makamina sunar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin
Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili bélimlere ve
6grencilere bildirir.

Ogrenci katki paylari ve harg iadeleri ile ilgili islemleri
yapar.

Ogrencilerle ilgili her tirli duyurulari yapar.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivienmesini
yapar.

Sinav zarflari, sinav sonug listelerini toplar kontroliinG
yapar ve arsivler.

Glz/Bahar yaryillari Onur/Yiksek onur belgelerini
almaya hak kazanan 6grencileri belirler, belgeleri doker
ve 6grencilere teslimini saglar.

Kayith ve mezun 6grencilerin talepleri dogrultusunda
ders igerikleri ve ders planlarini 6grencilere teslimini
saglar.

Azami siire sonuna gelen 6grencilerin tespiti, sinav
haklari v.b. ¢calismalari yaratar.

Yiiksekokul Sekreteri’'nin verecegi diger gorevleri
yapmak




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
INEGOL MESLEK YUKSEKOKULU

PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

AD SOYAD KADRO UNVANI GOREVLERI * GOREV DEVRI **

OGRENCI iSLERI YETKILISI

v' Egitim-Ogretim ile ilgili tiim yénetmelik degisikliklerini
takip eder.

v' Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili
hazirlik galismalarini yapar, Yonetime sunar, ¢ikan
kararlari ilgili birimlere bildirir.

v" Ders kayitlar asamasinda dgrencilerin sorunlarini
giderir.

Mehmet SERT Bilgisayar i§Ietmeni v' B6lim Bagkaninin verdigi dilekge ile 6grencilerin staj Samet ADANUR

sonucu notlarini Ogrenci Otomasyon Sistemine isler.

v" Ogrencilerimizin harg kontrollerini yapar, yatirmasi
gereken 6grencilerin otomasyon sisteminde islemlerini
yapar, takip eder.

v" Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin dosya
kontrollerini yapar ve arsivler.

v" Kayit dondurma igin basvuru yapan 6grencilerin
durumlarini inceler, Yonetime sunar. Gikan karari
otomasyon sistemine isler, ilgili birimlere bildirir.

v" Harg iadelerini takip eder ve yazismalarini yapar.

v" Ogretim Elemanlari tarafindan yanlis girilen notlarin geri
¢ekilmesini saglar.

v Ogrencilere her konuda danismanlik yapar.

v" Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme
sinavlari igin gerekli galismalar yapar ve sonuglandirir.

v" Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile muafiyet istekleri
icin gerekli belgeleri hazirlar. intibak formlarina uygun
otomasyon kayitlarini agar, notlari girer.

v' Mazeret sinavina girmek icin dilekce veren égrencileri
inceler, yonetime sunar ve ¢ikan kurul kararini ilgili
o6gretim Uyelerine duyurur.

v" Ogrenci Otomasyon Sistemine dénemlik ders
programlarini girer.

v" Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalari ve islemleri
yapar. Gelen notlari sisteme girer.

v' Yiiksekokula yeni kayit yaptiran égrencilerin her tiirli
yazismalarini yapar.

v Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

v' Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve
sonuglandirir.

v" Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine
girilmesini takip eder.

v" Mezun ve devamli 6grenciler tarafindan istenilen
belgeleri bilgisayar kayitlarindan kontrol ederek paraf
eder.

v" Yeni kayit olan égrencilerin muafiyet islemlerini takip
eder, sonuglari ilgililere bildirir.

v" Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivienmesini
yapar.

v" Mezuniyetle ilgili B6liim Baskanlarinin dilekgelerinin,
Yonetim Kurulu Kararlarinin arsivlenmesini yapar.

v" Yabanci uyruklu grencilerin her turli takip ve
islemlerini yapar.

v' Degisim programlarina bagvuru yapan dgrencilerin
islemlerini takip eder, sonuglandirir.

v" Ogrenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluslardan gelen
yazilar Yuksekokulun ilgili birimleri ve 6grenci ile diyalog
kurarak sonuglandirir ve cevaplandir.




Bologna Sirecinde tiim bolimlerin ders
koordinatorlerinin incelenmesi, eksik derslerin
atamalarinin yapilmasi, gerekli incelemelerin
tamamlanarak ilgili Bolim Baskanina bildirerek,
tamamlanmasini saglar.

UKEY Uzerinden verilen derslerle ilgili sinav vb. bilgileri
otomasyon sistemi, okulumuz internet anasayfasi ve
projeksiyonda duyurulmasini saglar.

Ek Sinav ve Azami Siire sinavlarina basvuran égrencilerin
durumlarini inceler, sinavlari diizenler.

Ogrencilerimizin harg kontrollerini yapar, yatirmasi
gereken 6grencilerin otomasyon sisteminde islemlerini
yapar, takip eder.

Universitemiz ile firmalar arasinda burs protokolleri
geregi her akademik yilin basinda ilgili kurum ve
kuruluglarla yazismalari yapar.

Birim Sefinin ve Yiiksekokul Sekreteri'nin verecegi diger
gorevleri yapmak




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
INEGOL MESLEK YUKSEKOKULU

PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

AD SOYAD

KADRO UNVANI

GOREVLERI *

GOREV DEVRI **

Fatih ABAYDIN

Samet ADANUR

Biiro Destek
Personeli

Biro Destek
Personeli

OGRENCI iSLERI YETKILISI

v' Egitim-Ogretim ile ilgili tiim yénetmelik degisikliklerini
takip eder.

v' Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili
hazirlik galismalarini yapar, Yonetime sunar, ¢ikan
kararlari ilgili birimlere bildirir.

v" Ders kayitlar asamasinda dgrencilerin sorunlarini
giderir.

v' B6lim Bagkaninin verdigi dilekge ile 6grencilerin staj
sonucu notlarini Ogrenci Otomasyon Sistemine isler.

v" Ogrencilerimizin harg kontrollerini yapar, yatirmasi
gereken 6grencilerin otomasyon sisteminde islemlerini
yapar, takip eder.

v" Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin dosya
kontrollerini yapar ve arsivler.

v" Kayit dondurma igin basvuru yapan 6grencilerin
durumlarini inceler, Yonetime sunar. Gikan karari
otomasyon sistemine isler, ilgili birimlere bildirir.

v" Harg iadelerini takip eder ve yazismalarini yapar.

v" Ogretim Elemanlari tarafindan yanlis girilen notlarin geri
¢ekilmesini saglar.

v Ogrencilere her konuda danismanlik yapar.

v" Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme
sinavlari igin gerekli galismalar yapar ve sonuglandirir.

v" Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile muafiyet istekleri
icin gerekli belgeleri hazirlar. intibak formlarina uygun
otomasyon kayitlarini agar, notlari girer.

v' Mazeret sinavina girmek icin dilekce veren égrencileri
inceler, yonetime sunar ve ¢ikan kurul kararini ilgili
o6gretim Uyelerine duyurur.

v" Ogrenci Otomasyon Sistemine dénemlik ders
programlarini girer.

v" Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalari ve islemleri
yapar. Gelen notlari sisteme girer.

v' Yiiksekokula yeni kayit yaptiran égrencilerin her tiirlii
yazismalarini yapar.

v Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

v' Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve
sonuglandirir.

v" Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine
girilmesini takip eder.

v" Mezun ve devamli 6grenciler tarafindan istenilen
belgeleri bilgisayar kayitlarindan kontrol ederek paraf
eder.

v" Yeni kayit olan égrencilerin muafiyet islemlerini takip
eder, sonuglari ilgililere bildirir.

v" Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivienmesini
yapar.

v" Yabanci uyruklu égrencilerin her tiirli takip ve
islemlerini yapar.

v' Degisim programlarina bagvuru yapan dgrencilerin
islemlerini takip eder, sonuglandirir.

v" Ogrenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluslardan gelen
yazilari Yiksekokulun ilgili birimleri ve 6grenci ile diyalog
kurarak sonuglandirir ve cevaplandir.

v" Bologna Siirecinde tim bélimlerin ders
koordinatorlerinin incelenmesi, eksik derslerin
atamalarinin yapilmasi, gerekli incelemelerin

Samet ADANUR

Fatih ABAYDIN




tamamlanarak ilgili Bolim Baskanina bildirerek,
tamamlanmasini saglar.

UKEY Uzerinden verilen derslerle ilgili sinav vb. bilgileri
otomasyon sistemi, okulumuz internet anasayfasi ve
projeksiyonda duyurulmasini saglar.

Birim Sefinin ve Ylksekokul Sekreteri’nin verecegi diger
gorevleri yapmak




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
INEGOL MESLEK YUKSEKOKULU

PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

AD SOYAD

KADRO UNVANI

GOREVLERI *

GOREV DEVRI **

Ersular CELIK

Bilgisayar isletmeni

OGRENCI iSLERI YETKILISI

v" Ogrencilerle ilgili her tiirlii ilan, duyurulari ve kararlari
ilgili panolara asar.

v" Ogrencilere her konuda danismanlik yapar.

v" Ogrencilerin mezun olmak igin verdikleri dilekgeleri ilgili
Bolum Baskanina teslim eder.

v Ogrencilerin not itirazi basvurunu toplar, ilgili 6gretim
elemanina bildirir, sonuglandirir.

v" Ogrencilerle ilgili her tiirli evraklarin arsivienmesini
yapar.

v' Sinav zarflari, sinav sonug listelerini toplar kontroliinii
yapar ve arsivler.

v" Birim sefinin ve Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger
gorevleri yapmak

Oguzhan YURTTAS




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
INEGOL MESLEK YUKSEKOKULU

PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

AD SOYAD

KADRO UNVANI

GOREVLERI *

GOREV DEVRI **

Neslihan DEMIR

Mehmet ISIK

Bilgisayar isletmeni

Biiro Destek
Personeli

OGRENCI STAJ/ISYERI EGITiMi iSLEMLERI
YETKILISI

Zorunlu Staj ve is Yeri Egitimi islemlerinde dgrencilerin
Sosyal Giivenlik ise giris bildirgesi ve Sosyal Giivenlik
isten ayrilis bildirgelerinin diizenlenmesi.

Zorunlu Staj islemlerinde dgrencilerin giinlerinin
hesaplanarak 6deme emrini hazirlamak ve primlerinin
6denmesini saglamak.

is Yeri Egitimi Islemlerinde 6grencilerin giinlerinin
hesaplanarak 6deme emrini hazirlamak primlerinin
6denmesini saglamak.

Yiiksekokul Sekreteri’'nin verecegi diger gorevleri
yapmak

Mehmet ISIK

Neslihan DEMIR




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
INEGOL MESLEK YUKSEKOKULU

PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

AD SOYAD

KADRO UNVANI

GOREVLERI *

GOREV DEVRI **

Erglin PARLAK

Memur

OGRENCIi SINAV KORDINATORU- BOLUMLER
SEKRETERI

v' Egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik
degisikliklerini takip eder, duyurularini yapar.

v" Yaryil sonu sinavlarindan sonra béliimlerden gelen
devamsizliktan kalan 6grenci listelerine gore bitiinleme
sinavlarini hazirlar.

v" Heryariyll icinde béliimlerin sinav programlarini ilan
eder ve O6grencilere duyurur.

v" Program bagkanlarindan alinan bilgilere gére sinav
programlarini hazirlar ve ilan eder.

v" Haazrlanan sinav tarihlerini 6gretim elemanlarina teblig
edilmesini saglar.

v' Sinavlarla ilgili her tiirli yazismalari yapar.

v" Akademik yil icerisinde yer alan Giiz-Bahar Yariyili ve Yaz
Okulu igin Bolum Baskanlari ile koordineli olarak
¢alisarak Ders Gorevlendirme Listelerini hazirlar ve
takibini yaparak talep edilmesi durumunda Midurlige
veya ilgili oldugu diger biirolara glincel halini iletir.

v" Yiiksekokulda ders veren Ogretim elemanlarinin ek ders
cizelgelerini hazirlayarak 6deme islemleri icin muhasebe
birimine gdnderir.

v/ Boélum Baskanlari ve Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi
diger gorevleri yapmak.

v" Kismi zamanh égrencilerin yazismalarini yapmak




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
INEGOL MESLEK YUKSEKOKULU

PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

AD SOYAD

KADRO UNVANI

GOREVLERI * GOREV DEVRI **

Mesut BAHADIR

Hizmetli

BiLGi ISLEM YETKILISI

v" Akademik, idari personellerin ve dgrencilerin yazilim,
donanim, program ihtiyaglari ile ilgili teknik destekte
bulunmak.

v Bilgisayar sistemleri Gizerinde yiikli olan programlarin
bakim ve glincellestirmelerini yapmak veya yaptirmak.

v Internet web sitesi kurarak cagdas haberlesme ve bilgi
alisverisini saglamak.

v' Harcama b|r|mler|n|nvdonan|m ihtiyaglarini tespit etmek Samet ADANUR
ve satin alinmasini saglamak.

v Bilgisayar laboratuvarina teknik destek vermek.

v' Sinif ve amfilerdeki bilgisayar ve projektér arizalari,
takilmasi ve bakim iglerini yapar.

v" Ogrencilere teknik konularda yardim etmek.

v" Yiiksekokulda yapilacak seminer, konferans, panel vb.
toplantilarin sunum sistemlerinin hazirlanmasi ve sunum
stiresince teknik destek verilmesi, bu faaliyetlerde
etkinlik birimi ile koordineli galismak.

v Bilgisayar sistemlerinin giivenligine ydnelik calismalarin
dizenli olarak takip edilmesini ve elektronik ortamda
Uiretilen verinin periyodik olarak yedeklenmesini
saglamak ve denetlemek.

v' Aktif cihazlarin, panellerin, kesintisiz gii¢c kaynaklarinin,
serverlarin vb. sistemlerin 7/24 kesintisiz ¢alisabilmesi
icin gereken 6nlemlerin alinmasini koordine etmek ve
denetlemek.

v Bilgisayarlarin ve yazici vb. yan Griinlerin kurulum, bakim
ve onarim iglerinin gergeklestirilmesini koordine etmek
ve denetlemek.

v' Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger gérevleri
yapmak




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
INEGOL MESLEK YUKSEKOKULU

PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

AD SOYAD

KADRO UNVANI

GOREVLERI *

GOREV DEVRI **

Ayten YILDIZ

Erkan SARI

Hizmetli ($)

Bilgisayar isletmeni

KUTUPHANE YETKILIiSi

Arastirmacilarin  bilgi  kaynagina kolay ulasmasini
saglayacak ortami hazirlamak,

islemi biten kitaplari raflara yerlestirmek,

Ciltlenecek veya onarilacak kitaplari/dergileri tespit
ederek geregi icin Baskana oneride bulunmak,
Kitiphanede bulunan yayinlarin 6diing verme islemlerini
yapmak, iadesi geciken kitaplar igin hatirlatma yapmak ve
iadesini saglamak,

Kitiphaneye yeni gelen yayinlari kiitiphane programina
girislerinin yapilmasi,

Kullanilamayacak durumdaki kitap ve dergileri tespit
ederek imha islemleri icin Middrlige 6neride bulunmak,
Zorunlu staj ve isyeri egitimi dosyalarinin satis
islemlerinin yapilmasi,

Mezuniyet térenleri icin kep ve clibbe organizasyonunu
diizenlemek,

Yiksekokul Sekreteri'nin verecegi diger gorevleri

yapmak.

Erkan SARI

Ayten YILDIZ




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
INEGOL MESLEK YUKSEKOKULU

PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

AD SOYAD

KADRO UNVANI

GOREVLERI * GOREV DEVRI **

Erkan SARI

Bilgisayar isletmeni

YEMEKHANE HiZMETLERI YETKILIiSi
v" Akademik,idari personel ve 6grencilere yemek fislerini
kesmek,
Yemekhanenin temizlik, tertip ve dizeninin kontrol
etmek,
Yemeklerin diizenli dagitilmasini saglamak,
Gunlik yemek fislerinin mahsuplarini kesmek,
Aylik yemek evraklarini diizenlemek,
Her hafta sonu toplanan yemek paralarini Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligi veznesine yatirmak.

<

Yusuf DEMIRCI

AN




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
INEGOL MESLEK YUKSEKOKULU
PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

GOREV DEVRI **

AD SOYAD KADRO UNVANI GOREVLERI *
FOTOKOPI YETKILIiSi
v" Baski islerinde yapilan isleri kontrol ederek isin kesintisiz
Abdulbaki Hizmetli (S) akigini saglamak, o Bayram ZULFUOGLU
MUNDUZ v' Baskida, fotokopide kullanilan malzemeleri Ayniyattan

teslim almak; korunmasini, 06zenle kullanilmasini
saglamak, gereksinilen  malzemelerin  belirleyip,
yonetime bildirmek,

v' Baski birimine basilmak icin gelen sinav sorularinin
¢ogaltilmasini saglamak,

v Birimlerin resmi fotokopi islemlerini yapmak,

v" Yiiksekokul Sekreteri’'nin verecegi diger gorevleri yapmak




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
INEGOL MESLEK YUKSEKOKULU
PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

GOREV DEVRI **

AD SOYAD KADRO UNVANI GOREVLERI *
FOTOKOPI VE DESTEK HiZMETLER
v" Baski islerinde yapilan isleri kontrol ederek isin kesintisiz
akisini saglamak,
. v' Baskida, fotokopide kullanilan malzemeleri Ayniyattan .
B?yra_rn . Tekmsyen Yardimcisi teslim almak; korunmasini, 06zenle kullanilmasini Abdulbaki MUNDUZ
ZULFUOGLU saglamak, gereksinilen  malzemelerin  belirleyip,

yonetime bildirmek,

v' Baski birimine basilmak icin gelen sinav sorularinin
¢ogaltilmasini saglamak,

v Birimlerin resmi fotokopi islemlerini yapmak,

v" Yiiksekokulumuz biinyesinde ihtiya¢ duyulan tiim destek
hizmetlerini yapmak,

v' Yiiksekokul Sekreteri’'nin verecegi diger gdrevleri yapmak




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
INEGOL MESLEK YUKSEKOKULU

PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

AD SOYAD

KADRO UNVANI

GOREVLERI * GOREV DEVRI **

Ozkan GOCOGLU
Hasan BEYTAS
Metin KIZMAZ
ibrahim AKKOC

Hasan UNER

Kor. ve Glv. Gorevlisi

Kor. ve Glv. Gorevlisi

Kor. ve Glv. Gorevlisi

Kor. ve Glv. Gorevlisi

Kor. ve Glv. Gorevlisi

KORUMA VE GUVENLIK YETKILISI

v' Gérevlendirildigi alanin giivenligini saglamak,

v' Gérev yerini géreve mani bir hal meydana gelmedikce
terk etmemek, karsilastigl sorunlari ve gérev yapmasini
engelleyen durumlari amirlerine bildirmek, .

v Olaylara karsi dikkatli ve tedbirli olmak, bunlari 6ncelikle | Hasan UNER
givenlik birimlerine ve amirlerine bildirmek,

v' Binayl periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak ibrahim AKKOC
yanan lambalari sondirmek, kapr ve pencereleri
kapatmak,

v" Ogrenci, dgretim elemani ya da personeli ziyarete
gelenlere yol gostermek,kimlik kaydi yaparak yaka karti
vermek, Hasan BEYTAS

v" QOzellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek
kapatiimasini saglamak,

v" Hafta ici ve hafta sonlari binadan ayrilacak son gorevli
olmasi nedeniyle bina gilivenliginin tam olarak
saglandigindan emin olmak. Onemli sayilabilecek
problemleri ilgili amirlere iletmek,

v" Gece ya da giindiiz ndbet sirasinda tehlikeli goriilen,
suphelenilen durumlar ilgililere bildirmek, gerekirse
boyle durumlari tutanakla tespit etmek,

v" Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, nébetin
gerektigi sekilde tutulmasini saglamak,

v'  Gobrevi sirasinda devlet memurluguna yakisan tavir
icerisinde davranmak, gorevle bagdasmayan kolye,
kiinye, rozet vb. seyler takmamak,

v' Kapida devamli kimlik kontrolii yapmak,

v’ Gérev teslimi sirasinda gerekli bilgileri gdrevi
devralanlara aktarmak,

v' Yiiksekokul Sekreteri’'nin verecegi diger gdrevleri yapmak

Metin KIZMAZ

Ozkan GOCOGLU
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Ttilay ARDA
Tahir NUFER

Fatih DEMIROGLU

Biiro Destek Personeli

Biiro Destek Personeli

Biiro Destek Personeli

TEMIZLiK PERSONELI

Sorumlu oldugu alanlarinin ginlik rutin temizlik islerini
yapar.

Fiziki alanlarin sirekli temiz, bakimli ve diizenli olmasini
saglar.

Yerleske alanin gevre diizenini saglar ve temizligini yapar.
is glivenligi ile ilgili nlemlerin alinmasini saglar.
Yiksekokulda ihtiya¢ duyulan tasima, yilikleme ve
bosaltma islerini yapar.

Gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve suratli bir
sekilde yurutiilmesini saglar.

Elektrik, su, cam, cerceve kapilarda vb. aksaklklari
Yiiksekokul Sekreterine bildirerek sorunun giderilmesini
saglar.

Acik kalmis 1sik, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan
her seye miidahale eder.

Kullanimina verilen temizlik malzemelerini tasarrufa
meyil vermeyecek sekilde verimli kullanilmasini saglar.
Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak

Fatih DEMIROGLU

Tahir NUFER
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Sedat CERRAH

Teknik Personel

BAKIM ONARIM VE TEKNiK iSLER PERSONELI

v Fiziki alanlarin bakimli ve diizenli olmasini saglar.

v" Yerlegke alanin cevre diizenini saglar ve bakim onarimini
yapar.

v' s glivenligi ile ilgili 6nlemlerin alinmasini saglar.

v' Gérev alaninda bakim onarimla ilgili teknik isleri etkili,
verimli ve siiratli bir sekilde ylrGtilmesini saglar.

v' Elektrik, su, cam, cerceve kapilarda vb. aksakliklari
Yiksekokul Sekreterine bildirerek sorunun giderilmesini
saglar.

v" Acik kalmis 1sik, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan
her seye miidahale eder.

v" Kullanimina verilen bakim onarim malzemelerini
tasarrufa meyil vermeyecek sekilde verimli kullaniimasini
saglar.

v" Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak

Tahir NUFER




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
INEGOL MESLEK YUKSEKOKULU

PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

AD SOYAD

KADRO UNVANI

GOREVLERI *

GOREV DEVRI **

Besir EMIR

Teknik Personel

METAL iSLERI VE KAYNAK ATOLYESIi YETKILISI

v" Yiiksekokul yerleskesinde her tiirlii metal konstriiksiyon
aksamin ( demir dograma, kapi, korkuluk, okul sirasi)
bakim-onarim igini yapmak,

v Bursa Uludag Universitesinin ihtiyaci olan 6grenci sirasi,
toplanti masasi, yemek masasi, bilgisayar masasi,
platform, giris kapisi v.b. metal aksama sahip Urinlerin
metal kisimlarinin imalatini yapmak,

v' Atélyede Uretilen triinlerin montajini yerinde yapmak,

v" Makine programi &grencilerinin kaynak uygulamalari
dersinde 6gretim elemanlarina yardimci olmak,

yapmak.

Gokhan 0z
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Gokhan 0z

Teknik Personel

Teknik Personel

MOBILYA UYGULAMA ATOLYESi

Ahsap ve Mobilyaya dair her tirli imalat ve Gretimini
yapmak,

Bursa Uludag Universitesinin Fakiilte, Yiksekokul ve
Meslek Yuksekokullarinin her tiirli mobilya ihtiyaglarini
karsilamak,

Bursa Uludag Universitesinin biinyesinde bulunan diger
birimlerin dekorasyonu ve mobilya uygulama islerini
yapmak,

Mobilya ve Dekorasyon Programi Uygulama Atolyesi
tarafindan yapilmakta isler doner sermaye kapsaminda
yapilmakta olup, yapilan bu c¢alsmalar sonucunda
Universite’ye ve inegdl Meslek Yiiksekokulu’na ekonomik
yonden katki saglamak,

Mobilya ve Dekorasyon Program Baskanliginca organize
edilen her tarla plan, proje, uygulama, imalat, Uretim,
satin alma, nakliye, montaj gibi calismalar teknik ekip ile
birlikte isyeri Egitimi ve Staj adi altinda égrencilerimizi’ de
calistirarak Ogrencilerimize ekonomik yonden destek
saglamak,

Midurltgin ve Bolim Bagkanhgl’ nin verdigi diger isleri
yapmak.

Gokhan 0z

Mesut YUNAK

* Kadro Unvanina bagl olmadan yaptigi gérevler yazilacaktir.
** Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gérevinde olmadigi durumlarda
gorevlerini yerine getirecek kisilerin adi yazilacaktir.




