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Ogretim Uyesi

Yiiksekokul Mudurd.

Meslek Yuksekokulu kurullarina baskanhk etmek,

Meslek  Yuksekokulu  kurullarinin  kararlarini
uygulamak ve Meslek Yiksekokulu birimleri
arasinda diizenli galismayi saglamak.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde meslek

Yiiksekokulunun genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek.

Meslek Yuksekokulunun 6denek ve kadro
ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorlige
bildirmek, Meslek Yiksekokulu bitgesi ile ilgili
oneriyi Meslek  Yiksekokulu  Yonetim
kurulunun da gorlsiini aldiktan sonra
Rektorlige sunmak.

Meslek Yiksekokulunun ve bagh birimlerinin
ogretim  kapasitesinin  rasyonel bir sekilde
kullaniimasini ve gelistirilmesini saglamak.

Egitim -Ogretim, bilimsel arastirma ve yayim
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yuritilmesini

saglamak.

Universite Senato ve Yoénetim Kurulunda
Yiksekokulu temsil etmek.

Yiksekokulu Ust diizeyde temsil etmek.

Yiiksekokulun dis paydaslarla iliskilerini
diizenlemek ve temsil etmek.

Yiiksekokulun 6zgorevini ve uzgorisini
belirlemek, tim  c¢alisanlari ile
paylasmak ve gergeklesmesi igin
¢alisanlari motive etmek.

Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini
saglamak.

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

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

Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin
gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.
Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde
Yiiksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda
Rektére rapor sunmak.

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

Rektorlik tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

Ogr.Gor.Kemal YILMAZ
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Ogr.Goér.Kemal
YILMAZ

Ogretim Gorevlisi

Yiiksekokul Midur Yardimcisi.

v' Birimin tim sevk ve idaresinde Yiiksekokul
Mudirine birinci derecede yardimci olmak.

v' Yiksekokulun  egitim-6gretim  faaliyetlerini
organize etmek.
v Yiiksekokul Muduriniin -~ gorevi basinda

bulunmadig zamanlarda Yiksekokul
Midurligiane vekalet etmek.

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

v" Ogrenci sorunlarini Yiiksekokul Mudiirii adina
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

v' Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal,
Yabanci 6grenci kabultu ile ilgili ¢alismalarin
takibini Yapmak.

v Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili
komisyonlara baskanlik etmek.

v" Ogrenci staj taleplerini incelemek ve koordine
etmek.

v' Ders nplanlar, dersliklerin  dagilimi, sinav
programlari ile ilgili galigmalari planlamak.

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

v Yiiksekokulun uluslararasi iligkilerinin arttiriimasi
ve ydritilmesinde  Yiksekokul  Mdidirine
yardimci olmak.

v Yiiksekokul Midiriiniin katilamadigi durumlarda
dis paydaslarla ilgili toplantilarda Yiksekokulu

v idari personelin gérev ve sorumluluklarinin
belirlenmesini saglamak.

v Birimde calisan personel arasindaki is bélimini
yaparak uyumlu ve verimli g¢alisma ortami
saglamak.

v Yiiksekokul Midiirii tarafindan verilecek diger
goérevleri yapmak.

ATCILIK VE ANTRENORLUGU PROGRAMI

Prof.Dr.Giilsen GONCAGUL

Ogretim Uyesi

v Bitkisel ve Hayvansal Uretim B&lim Bagkanhg
GoOrevini yuritmek.

v' Atcilik ve Antrenérligii Ders Programinda yer
alan dersleri vermek.

Ogr.Gor.Yigit
TEPEOGLU

Ogretim Gorevlisi

v Atgilik ve Antrendrligl Program Baskanhgini
ylriutmek
Atgilik ve Antrenorliigi Ders Programinda yer alan
dersleri vermek
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Ogr.Gor.Dr. Hasan Basri
TEK

Ogretim Gorevlisi

v’ Atcilik ve Antrendérliigi Ders Programinda yer alan
dersleri vermek

Ogr. Gor. Soner DEMIR

Ogretim Gorevlisi

v’ Atclilik ve Antrendrligi Ders Programinda yer alan
dersleri vermek

YUKSEKOKUL SEKRETERLIGi

Erding YETEN

Yiksekokul Sekreteri

v Yiksekokulda calisan idari, teknik ve yardimci
hizmetler personeli arasinda is bolimiini saglamak,
gerekli denetim-gozetimi yapmak.

v" Akademik personel, idari personel ve mali konular
ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek.

v Yiiksekokul  yerleskesinde
tedbirlerini almak.

gerekli  glivenlik

v" Resmi aciliglar, torenler ve dgrenci etkinlikleri ile
ilgili hazirliklari yapmak.

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

v" idari Personel is kazas! bildirimi yapmak.

v' Akademik ve idari personelin 6zlik haklar
islemlerinin yaratilmesini saglamak.

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

v Yiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bigcimde
yuritilmesini saglamak.

v’ Yiiksekokul personel islerinin diizenli bir bicimde
yurattlmesini saglamak.

v Amirlerince verilecek diger gérevleri yapmak.

Ogr.Gor.Kemal YILMAZ
Madar Yardimcisi

OzLUK iSLERI

Zehra YILMAZ

Bilgisayar isletmeni

Resmi yazismalar Atamalar
Gorevlendirmeler

Terfiler

Yillik izinler, raporlar

Surre uzatimlari

Yurtigi-yurtdisi Gorevlendirmeler

Ders gorevlendirmeleri

S N N N N RN

Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak

Aysun ULUSOY

YAZI iSLERi

Zehra YILMAZ

Bilgisayar isletmeni

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlari yazilmasi
Yiiksekokul Kurulu Kararlari yazilmasi
Akademik Kurul Kararlari yazilmasi

Disiplin Kurulu Kararlarinin Yazilmasi
Bollimlere Yazilacak yazilarin yazilmasi

Kismi Zamanli Ogrencilerin Yazismalari

Teknik Gezi ve Uygulama yazilari

Genel yazismalar

AN N N U R N

Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak

Aysun ULUSOY
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MALI iSLER

Bilal Dursun ALBAYRAK

Bilgisayar isletmeni

AR NN

<

Tahakkuk.
E-biltge-standart kullanici.
KBS-standart kullanici.
UDOS-standart kullanici.
Personel giderleri.
Yolluklar.

Haberlesme Giderleri ve diger tahakkuklar. v/
Ek Dersler v/ Maaslar.
Staj SGK igslemlerini yapmak

TASINIR KAYIT KONTROL

Bilal Dursun ALBAYRAK

Bilgisayar isletmeni

v

NS NEE NI NN

Tasinir Kayit Kontrol Sistemi-okuma, kayitve
onaylama.

KBS-standart kullanici.
UDOS-standart kullanici.
Demirbas kayit-kontrol.

Sarf malzemelerin kaydive kullanimi.

Ambargiris-gikis yetkisi.

DONER SERMAYE

Bilal Dursun ALBAYRAK

Bilgisayar isletmeni

NN

AN

UDOS-standart kullanici.

Doner sermaye bitgesi hazirlanmasive uygulamasi.
Déner Sermaye Satinalma islemleri.

Diger doner Sermaye islemleri.

Piyasa arastirmasi.

Odeme evraklarin tanzimize-biitce-standart
kullanici.

KBS-standart kullanici.

Satinalma islemleri.

OGRENCI iSLERi

Aysun ULUSOY

Ogrenci isleri

AN
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Ogrenci isleri ile ilgili yapilacak tiim islemlerden
sorumludur.

UDOS-Standart kullanici.

Ogrenci isleri ve personelin takibi.

Ogrencilerin ve hocalarin sorunlarinin giderilmesi
Af 6grencilerinin takibi.

Donemsel mifredatlarin hazirlanmasi.
Mezuniyet islemleri.

Ek sinav ve mazeret sinavlarinin islemleri.
Basari siralamalari.

Yeni kayith 6grencilerin islemleri.

Staj bilgilerinin islenmesi.

Ders segimleri asamasinda 6grencilerin
sorunlarinin giderilmesi.

Yaz okulu islemleri.
Yillik askerlik belgesi dokim.
DGS iglemleri.

Yillik istatistik islemleri
UDOS-Standart kullanici.

Zehra YILMAZ




v’ Yatay gegcis kayitlari.
v" Mezuniyet islemleri

v Diploma islemleri

iDARi HiZMETLER

Fatma OZER Hizmetli v" Idari Binanin tim dgretim elemanlari odalari,
v Koridorlarin temizligi
Muzaffer AYDIN Temizlik Personel v siniflarin Temizligi A
(Stirekli isci) V' Goérevi ile ilgili Amirin verecegi diger gorevleri
yapmak

v At Giftligi Uygulama alaninin temizligi
Temizlik Personel
Ahmet KAYABEY

v Atlarin Beslenmesi ve Bakimi

Enes Derda GULUM Hayvan Bakicisi

* Kadro Unvanina bagli olmadan yaptig1 gérevler yazilacaktir. ** Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici
gérev vb.) gorevinde olmadigi durumlarda goérevlerini yerine getirecek kisilerin adi yazilacaktir.




