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Yiksekokul Madurda.

Meslek Yuksekokulu kurullarina baskanhketmek,
Meslek Yuksekokulu kurullarinin kararlarini
uygulamak ve Meslek Yiiksekokulu birimleri
arasinda diizenli galismayi saglamak.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde meslek
Yiiksekokulunun genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore raporvermek.

Meslek Yuksekokulunun 6denek ve kadro
ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorlige
bildirmek,Meslek Yiiksekokulu biitgesi ile ilgili
oneriyi Meslek Yiksekokulu Yonetim kurulununda
goriusini aldiktan sonra Rektorlige sunmak.
Meslek Yuksekokulunun ve baglibirimlerinin
ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasini ve gelistiriimesinisaglamak.

Egitim -6gretim, bilimsel arastirma ve yayim
faaliyetlerinin dlzenli bir sekildeytrittulmesini
saglamak.

Universite Senato ve Yénetim Kurulunda
Yiiksekokulu temsil etmek.

Yiksekokulu Uist diizeyde temsiletmek.
Yiiksekokulun dis paydaslarlailiskilerini
diizenlemek ve temsil etmek.

Yiiksekokulun 6zgorevini ve uzgorisini
belirlemek, tiim galisanlari ile paylagsmak ve
gerceklesmesi igin galisanlari motive etmek.
Yiiksekokulun stratejik planininhazirlanmasini
saglamak.

Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan
kaynaklarinin etkili ve verimli olarakkullanilmasini
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 verilmesinisaglamak.
Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesiigin
gerekli calismalarin yapilmasinisaglamak.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde
Yiiksekokulun genel durumunun isleyisihakkinda
Rektdre rapor sunmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin
mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim vetalimatlarina
uygun olarak yuratilmesini saglamak.

Rektorluk tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

Ogr.Gor. Sinan
BABAYIGIT
Ogr.Gor. Omer
GUNTAN

Ogr.Gor.Sinan
BABAYIGIT

Ogretim _Goreuvlisi

Yiksekokul Mudir Yardimclisi.

v

v

v

v

Birimin tim sevk ve idaresinde Yiiksekokul
Mudiriine birinci derecede yardimciolmak.
Ylksekokulun egitim-6gretim faaliyetleriniorganize
etmek.

Yiiksekokul Midiriniin gorevi basindabulunmadigi
zamanlarda Yuksekokul Midirligine vekalet
etmek.

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

Ogr.Gor.Omer GUNTAN
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v Ogrenci sorunlarini Yiiksekokul Miidiiriiadina
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

v’ Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci
Ogrenci kabulu ile ilgili galismalarin takibiniYapmak.

v Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ileilgi

v’ li komisyonlara bagkanlik etmek.

v Ogrenci staj taleplerini incelemek ve koordine
etmek.

v Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinavprogramlari
ile ilgili calismalariplanlamak.

v Erasmus, Farabi programlarindan yararlanmak
isteyen 6grencilere yardimci olmak, bélimlerde
koordinasyonu saglamak.

v’ Yiiksekokulun uluslararasi iliskilerinin arttiriimasive
yurutilmesinde Yiksekokul Mudiriine yardimci
olmak.

v Yiksekokul Midiriiniin katilamadigi durumlardadis
paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu temsil

v idari personelin gdrev ve sorumluluklarinin
belirlenmesinisaglamak.

v’ Birimde ¢aligan personel arasindaki ishdlimiin
yaparak uyumlu ve verimli galigma ortamisaglamak.

v Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger
gorevleriyapmak.

Ogr.Gor.Omer
GUNTAN

Ogretim Gorevlisi

Yiksekokul Midir Yardimcisi.

v’ Birimin tiim sevk ve idaresinde Yiiksekokul
Muiduriine birinci derecede yardimciolmak.

v’ Yiiksekokulun egitim-6gretim faaliyetleriniorganize
etmek.

v’ Yiksekokul Midiriiniin gérevi bagindabulunmadigi
zamanlarda Yuksekokul Midirligline vekalet
etmek.

v' Akademik ve idari Personelin atama, kadro, izin,
rapor ve diger 6zluk haklarini takip etmek, bu
konuda personelin isteklerinidinlemek.

v Ogrenci sorunlarini Yiiksekokul Miidiiriiadina
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

v’ Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci
ogrenci kabuli ile ilgili galismalarin takibiniYapmak.

v Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ileilgi

v' li komisyonlara baskanlk etmek.

v Ogrenci staj taleplerini incelemek ve koordine
etmek.

v’ Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinavprogramlari
ile ilgili calismalariplanlamak.

v Erasmus, Farabi programlarindan yararlanmak
isteyen 6grencilere yardimci olmak, bélimlerde
koordinasyonu saglamak.

v’ Yiiksekokulun uluslararasi iligkilerinin arttirilmasive
yuratilmesinde Yuksekokul Midiriine yardimci
olmak.

v’ Yiksekokul Midiiriiniin katilamadigi durumlardadis
paydaslarla ilgili toplantilarda Yiksekokulu temsil

v'idari personelin gérev vesorumluluklarinin
belirlenmesinisaglamak.

v’ Birimde calisan personel arasindaki isbélimiini
yaparak uyumlu ve verimli galisma ortamisaglamak.

v' Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecekdiger
gorevleriyapmak.

Ogr.Gor.Sinan
BABAYIGIT
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ORMANCILIK BOLUMU

Ogr.Gor.Sinan Ogretim Gorevlisi v' Ormancilik B8lim Baskanhgigérevini yiritmek. Ogr.Gér.0mer
BABAYIGIT GUNTAN
Ogr.Gor.Omer Ogretim Gorevlisi v" Ormancilik ve Orman Uriinleri Program Bagkanlig Ogr.Gor.Ismet
GUNTAN gorevini yuriutmek. Ceyhun

v" Ormancilik ve Orman Uriinleri konularinda ders YILDIRIM

vermek.

AVCILIK VE YABAN HAYATI PROGRAMI

Ogr.Gor. ismet
Ceyhun YILDIRIM

Ogretim Gorevlisi

v" Avcilik ve Yaban Hayati Program Bagkanlig
goreviniylritmek.
v" Avcilik ve Yaban Hayati konularinda ders vermek

Ogr.Gor.Omer
GUNTAN

PAZARLAMA VE REKLAMCILIK BOLUMU

Ogr.Gor.Can Ogretim Gorevlisi v Pazarlama ve Reklamcilik B&liim Bagkanhigi Gérevini Ogr.Gor.Sinan
YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI
Nihat iPEK Yiiksekokul Sekreteri v’ Yiiksekokulda calisan idari, teknik ve yardimci | Ogr.Gér.Sinan BABAYIGIT

hizmetler personeli arasinda isbdlimiini saglamak, | Ogr.Gér.Omer GUNTAN
gerekli denetim-gozetimiyapmak

v" Akademik personel,idari personel ve mali konularile
ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takipetmek.

v’ Yiiksekokul yerleskesinde gerekligiivenlik
tedbirlerini almak.

v Resmi acilislar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ileilgili
hazirliklariyapmak.

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

v' Akademik ve idari personelin ézliik haklari
islemlerinin ylratilmesinisaglamak.

v’ Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli birbigimde
yuritilmesini saglamak.

v' Amirlerince verilecek diger gérevleriyapmak.

PERSONEL BUROSU

Semra CETIN BiiroDestek Personeli | ¥ Resmiyazismalar Nazife AYDEMIR

v’ Atamalar

v' Gérevlendirmeler

v Terfiler

v' Yillikizinler

v’ Siire uzatimlari

v Yurtici-yurtdisi Gérevlendirmeler

v' Dersgorevlendirmeleri
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YAZI iSLERiI VE EVRAK KAYIT BUROSU

Saliha YOLBOGA

memur

AV N N N N A

<

Ylksekokul Yonetim Kurulu Kararlariyazilmasi

Yiiksekokul Kurulu Kararlariyazilmasi
Akademik Kurul Kararlariyazilmasi
Disiplin Kurulu Kararlarinin Yazilmasi
Bolimlere Yazilacak yazilarinyazilmasi
Kismi Zamanli Ogrencilerin Yazismalari
Teknik Gezi ve Uygulamayazilari

Genel yazismalar

Dis Birime gidecek evraklarinkaselenerek
onaylanmasi, postaya hazirlanmasi,

Miudur ve Midar Yardimcilarinin imzayardimcilig

Orhan ACAR

TAHAKKUK BUROSU

Nazife AYDEMIR

BuroDestek Personeli

NN N N N NN

Tahakkuk.

e-bitce-standartkullanici.

KBS-standart kullanici.

UDOS-standart kullanici.

Personel giderleri.

Yolluklar.

Haberlesme Giderleri ve digertahakkuklar.
Ek Dersler

Maaslar.

Tahakkuk.

e-bitge-standartkullanici.

KBS-standart kullanici.

UDOS-standart kullanici.

Personel giderlerin kontrol ve tahakkuku.
Ek dersler

Semra CETIN

NIR KAYIT BUROSU

Hilya APAK

BiroDestek Personeli

TASI
v

SN NN

Tasinir Kayit Kontrol Sistemi-okuma, kayit ve
onaylama.

KBS-standart kullanici.

UDOS-standart kullanici.

Demirbas kayit-kontrol.

sarf malzemelerin kaydi ve kullanimi.
Ambar giris-cikis yetkisi.

Mehmet SAVUCU
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SATINALMA BUROSU

Mehmet
SAVUCU

BiroDestek Personeli

v

N N N S NENE NN

Mali isleri koordinasyonu.

Biitge hazirlanmasi,uygulanmasi.
Stratejik Planhazirlanmasi.
Faaliyet Raporlarinhazirlanmasi.
e-biitce-okuma ve onaylama.
KBS-okuma ve onaylama.
UDOS-birim amiri.

Satinalma sureci.

Piyasa arasgtirmasi.

Odeneklerin kontrolii

AFP Programlarin hazirlanmasi

Hillya APAK

(o)

G

R

ENCIi iSLERi BUROSU

Orhan ACAR

BuroDestek Personeli

NN NN

ASANRNENENENENRN

NN

AN

ANININ

UDOS-Standart kullanici.

Doénemsel miifredatlarinhazirlanmasi.
Mezuniyetislemleri.

Ek sinav ve mazeret sinavlarininislemleri.
Basarisiralamalari.

Yeni kayith 6grencilerinislemleri.

Staj bilgilerininislenmesi.

Ders sec¢imleri asamasinda 6grencilerin sorunlarinin
giderilmesi.

Yaz okuluislemleri.

Yillik askerlik belgesidokima.

DGSislemleri.

Yillik istatistik islemleri

Ogrencilerin ve hocalarin sorunlarinin giderilmesi
Dénemsel islemler

Yillik istatistik islemler.

Ogrenci islerinin gelen ve giden biitiinresmi
yazismalari.

Yatay gegis kayitlari.

Ogrenci Harglarin Takibi

Ogrencilere ait tim burslarin takibi veyazismalari.
Harg ladeleritakibi.

Mezun 6grencilerin bltin islemleri veyazismalari.
Diploma defterihazirhig.

Ogrenci belgesi ve askerlik belgesidékiimii.

Staj evraklarinin dagitimi ve islemi.
Mezuniyetislemleri.

Ek sinav ve mazeret sinavlarininislemleri.

Yaz okuluislemleri.

Saliha YOLBOGA
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TEKNIK iSLER BUROSU

Sedat ASLAN Kaloriferci v Teknik ve idariigler. Mehmet SAVUCU
IDARI iSLER BUROSU
Fethiye SAVUCU Temizlik Personeli v' ICHizmetler. Sedat ASLAN
KORUMA VE GUVENLiIK BUROSU
Mehmet KALDAN Koruma ve Guvenlik Koruma ve giivenligin saglandigl hizmet alanlarina girmek Ahmet ASLAN

Ahmet ASLAN

Gorevlisi

isteyenleri; gerekli giivenlik dnlemini aldiktan sonra, kimlik
kontrolli yaparak kapidan gegirmek,

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

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

Kisinin viicudu veya sagligi bakimindan mevcut bir
tehlikeden korunmasi ile kisi ya da kisilere yapilabilecek her
tirden tehdit ve tecavizlerin 6nlenmesi amaciyla siphelileri
yakalamak,

Glivenlik gorevlileri, bir sugla karsilagtiklarinda; suga el
koymak, sugun devamini dnlemek, sanigi tespit ve yakalama
ile olay yerini ve sug delillerini muhafaza etmek ve

yetkili genel kolluga teslim etmek, genel kollugun talebi
halinde yardimci olmak,

Calisanlarin glinliik ¢alismalarini stirdiirmelerini, 6grencilerin
rahat ve huzur iginde egitim binalarina giris-gikiglarini
Saglamak,

idarece belirtilen talimatlar cercevesinde; gerekli denetim ve
kontrolleri yapmak, biiyik ve genis alanlarda gevre

devriye hizmetini yapmak ve ortaya cikan aksakliklari
guvenlik amirine bildirmek,

Girilmesi yasak olan yerlere gorevli ve yetkili olmayanlarin
girmesini engellemek,

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

Binada igeriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tirla
sabotaja karsi dikkatli ve duyarli olmak, bu sebeple gerekli
denetimleri yapmak, stipheli durumlari glivenlik amirine
bildirmek,

Kurumla ilgisi bulunmayan sahislarin kuruma girmesini,

kurumun amaci disinda ve uygun olmayanlar kisiler

tarafindan kullaniimasini, binalarin ve esyalarin tahrip

edilmesini ve kirletilmesini engellemek, gerekli

durumlarda gtivenlik amirine bilgi vermek,

Guvenlik hizmetleri ile ilgili olarak; kurum yénetim

prensiplerine uygun yuritilecek diger hizmetleri
yerine getirmek,

Mehmet KALDAN



http://www.uludag.edu.tr/dosyalar/buyukorhanmyo/kalite%20y%C3%B6netim%20sistemi/g%C3%B6rev%20tan%C4%B1mlar%C4%B1/Kaloriferci.pdf
http://www.uludag.edu.tr/dosyalar/buyukorhanmyo/kalite%20y%C3%B6netim%20sistemi/g%C3%B6rev%20tan%C4%B1mlar%C4%B1/Temizlik%20Personeli.pdf
http://www.uludag.edu.tr/dosyalar/buyukorhanmyo/kalite%20y%C3%B6netim%20sistemi/g%C3%B6rev%20tan%C4%B1mlar%C4%B1/koruma%20ve%20g%C3%BCvenlik.pdf
http://www.uludag.edu.tr/dosyalar/buyukorhanmyo/kalite%20y%C3%B6netim%20sistemi/g%C3%B6rev%20tan%C4%B1mlar%C4%B1/koruma%20ve%20g%C3%BCvenlik.pdf

KORUMA VE GUVENLiK BUROSU

Mehmet KALDAN Koruma ve Guvenlik Ahmet ASLAN

*

Ahmet ASLAN Gorevlisi Gorev alanlari igerisinde resmi kolluk Mehmet KALDAN
- kuvvetlerinin gorev ve yetki alanina giren

suclarin olugmasi halinde gtivenlik amirini
haberdar etmek ve resmi kolluk kuvvetleri
gelinceye kadar saniklarin yakalanmasi ve
sug delillerinin korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak,

* Ogrencilerin egitimlerini ve giinliik
yasantilarini huzur ve given iginde
surdlrebilmeleri amaciyla kampus igindeki
hizmet binalarina ve tesislerine gelen
ziyaretgilerin, vatandaslarin konulan guvenlik
kurallarina uymalarini saglamak,

* Ogrenci ve idare personelinin isledigi suglar
konusunda guivenlik amirini bilgilendirmek,
* Idarece belirlenen galisma saatleri

icerisinde giris — ¢ikis kontrollerini idarenin
belirledigi kurallara uygun olarak yapmak,

* idareye ait otopark ve garajlarda
uygunsuz olarak park yapanlar engellemek,
trafigin akisini aksatanlari uyarmak ve trafik
akisini saglamak,

* Bina ve tesislerde igeriden ve disaridan
kaynaklanabilecek her tirli hirsizlik ve muhtemel
olaylara karsi dikkatli ve duyarli olmak, stupheli
durumlari glivenlik amirine bildirmek,

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

* Mesai saatleri diginda tasarruf
saglayacak gereksiz lambalari séndirmek,
akan musluklari kapatmak vb. énlemleri almak,
bu konulardaki arizalari guvenlik amirine
bildirmek,

* Kampdus icinde idarenin 6zel

izni olmaksizin pazarlamaci, satici ve

benzeri girisini engellemek, Kampus

icinde, bina duvarlarina ve benzer

yerlere idarenin izni olmadan afig,

pankart, fotograf vs. yapistiriimasina ve
yazilar yazilmasina engel olmak.

IAmirlerince verilecek benzer gorevleri

lyapmak.

* Kadro Unvanina bagh olmadan yaptigi gérevler yazilacaktir.
** Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gérevinde olmadigi durumlarda gérevlerini yerine getirecek
kisilerin ad1 yazilacaktir.
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