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YEDEK GOREVLENDIRILEN
PERS. UNVANI ADI ve SOYADI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Dog.Dr. Saffet AKDAG
(Madar)

Ogr.Goér.Dr. Nermin PUNAR OZCELIK
Ogr.Gér. Ecem EKER UKA
(Mudr Yrd.)

1-Yiiksekokul Midiirii

2-Senato Uyesi

3-Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Uyesi

4-Harcama Yetki

5- Birim Kalite Komisyon Bagkani

6- Yiiksekokul Danisma Kurulu Bagkani

7-Kurullara bagkanlik etmek, kurul kararlarini uygulamak ve Yiiksekokul arasinda diizenli galismayi saglamak,

8- Kalite yonetim sistemi dogrultusunda galismak ve kendisine bagh birimlerin kalite yonetim sistemine uygun
calismasini saglamak,

Ogr.Gor.Dr. Nermin PUNAR OZCELIK
(Madar Yrd.)

Ogr.Gér. Ecem EKER UKA
(Mudur Yrd.)

1-Mudiir Yardimcisi (Egitim-Ogretim islerinden Sorumiu)

2- Yuksekokul Kurulu, Ytksekokul Yénetim Kurulu Uyesi

3- Universite Kalite Komisyonu Uyesi

4- Universite Kalite Komisyonu Egitim-Ogretim Alt Komisyon Uyesi

5- Universite Bologna KoordinatériUniversite Kariyer ve Mezun Ofisi Yénetim Kurulu Uyesi

6- Satinalma Komisyon Uysi

7-Birim Akademik Tesvik Basvuru ve inceleme Komisyon Uyesi

8- Bolum/Birim Danigsma Kurulu Uyesi

9- Uzaktan Egitim Teknik Destek Komisyonu Uyesi

10- Gorsel Sanatlar Toplulugu Danismanhg

11- Proje ve Faaliyet Degerlendirme Komisyon Baskani

12- Mudiire gérevi baginda olmadigi zamanlarda vekalet etmek

13- Mudure galismalarinda yardimci olma

14- Yiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde surdiriimesini saglamak

15- Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

16- Sinav uygulamalarinda égretim elemanlarinin gorevlendirme stirecini yuritmek,

17- Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlart ile ilgili calismalari planlamak,

18- Yiiksekokul biinyesinde verilen hazirlik egitimi ve zorunlu ingilizce dersleri 5 (i) kapsaminda icerik olarak planlanmasi
ve akademik olarak yuritulmesiyle alakali konularla ilgilenmek,

19- Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan akademik genel kurul sunularini hazirlamak,,

20- Yuksekokuldaki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalari yapmak,

21- Diger Mudur Yardimcisinin (idari-Mali isler) gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun gérevlerini yapmak,

22- Birim yéneticisinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gérevleri yerine getirmek,

23- ligili mevzuatla kendisine verilen diger gbrevleri yapmaktir.

24- Kalite y6netim sistemi dogrultusunda galismak ve kendisine bag birimlerin kalite yonetim sistemine uygun galismasini
saglamak,

Ogr.Gor. Ecem EKER UKA
(Mudir Yrd.)

Ogr.Gér.Dr. Nermin PUNAR OZCELIK
(Madr Yrd.)

1- Mudir Yardimcisi (idari ve Mali Islerden Sorumiu)
2- Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uyesi
3- Satinalma Komisyon Uyesi

4- Birim Kalite Temsilcisi
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S- Akademik Tegvik Basvuru ve inceleme Komisyon Uyesi

6- Bolum/Birim Danigma Kurulu Uyesi

7-  Muafiyet ve intibak Komisyon Baskani

Birim Akademik Tegvik Basvuru ve inceleme Komisyon Uyesi

- Yuksekokul/Bélum Kariyer Temsilcisi

10- Midiire galismalarinda yardimei olmak,

11- Mudiire gérevi baginda olmadi§i zamanlarda vekalet etmek,

12- ilgili mevzuatla kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.

13- Yiksekokul i¢ degerlendirme ve kalite glvence galigsmalarini yiriitmek,

14- ¢ Degerlendirme ve Kalite Givence calismalarinin yillik raporlarinin hazirlanmasini ve Mudurluge sunulmasini
saglamak,

15- Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan akademik genel kurul sunularini hazirlamak,

16- Yiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalari yapmak,

17- Calisma odalari ve dersliklerle i ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gecirimesi ve c¢alismalarin
denetlenmesini saglamak,

18- Yiksekokulun yuriitecegi tim organizasyonlarda (Konferans, Seminer, Panel, Sempozyum, Séylesi, Teknik Gezi,
Yemek vb.) Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli caligarak organizasyonlari yapmak,

19- Diger Mudur Yardimeisinin (Egitim-Ogretim isleri) gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun gérevlerini yapmak,

20- Birim yoneticisinin verecegdi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gérevleri yerine getirmek

21- Kalite yonetim sistemi dogrultusunda galismak ve kendisine bagli birimlerin kalite yénetim sistemine uygun galigsmasini
saglamak,

© o

1- Yabanci Diller Béliimii/Yabanci Diller Anabilim Dali Bagkani
2- Yiuksekokul Kurulu Uyesi

3- Satinalma Komisyon Uyesi

4- Birim Akademik Tesvik Basvuru ve inceleme Komisyon Bagkani
5- Bolum/Birim Danigma Kurulu Uyesi
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Ogr.Gér. Ezgi GUNGOR Ogr.Gér. Samil Nart KOG - Bagimlilikla Miicadele Komisyon tyesi
Yabanci Diller Bélimii/Anabilim Dali Bolim Bagkan Yardimcisi 7- Proje ve Faaliyet Degerlendirme Komisyon Uyesi,
Baskani 8- Bolumin egitim dgretim ve arastirma faaliyetlerini diizenli ve verimli bir sekilde yuratmek,
9- Bolum kaynaklarinin etkin olarak kullaniimasini saglamak,
10- Ogretim elemanlarinin ve diger calisanlarin yasal izinlerinin takibi ile ilgilenmek,
11- Sinav uygulamalarinda égretim elemanlarinin gérevlendirme surecini yiiritmek,
12- Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan akademik genel kurul sunularini hazirlamak,
13- Bolumde gorevli 6gretim elemanlarini izlemek ve gérevlerini tam yapmalarini saglamak,
14- B6lum Kuruluna baskanlik etmek, bélim kurulu kararlarini uygulamak,
15- Yiksekokul Kuruluna Bslumii temsilen katiimak,
16- Bolimun yilsonu degerlendirme raporunu hazirlamak,
17- Bolumun yillik galisma planlarini hazirlamak,
18- ligili mevzuatla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,
19- Birim y&neticisinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gérevleri yerine getirmek,
20- Kalite yonetim sistemi dogrultusunda caligmak ve kendisine bagl birimlerin kalite y6netim sistemine uygun
caligmasini saglamaktir.
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1- Muafiyet Komisyon Uyesi

2- ilgili mevzuatla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Ogr.Gér. Hatice GOK 3-Birim yoneticisinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek,

4- Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calismaktir.

5- Kalite yénetim sistemi dogrultusunda calismak ve kendisine bagl birimlerin kalite yonetim sistemine uygun calismasini
saglamaktir

Ogr.Gér. Esra KURTULDU 1-Satinalma Komisyon Uyesi

2-Proje ve Faaliyet Degerlendirme Komisyon Uyesi (Yedek)

3-ilgili mevzuatla kendisine verilen diger goérevleri yapmak,

4-B yoneticisinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek,
5- Kalite yénetim sistemi dogrultusunda galismaktir.

Ogr.Gor. Haci Mehmet OCAL 1-Birim Danisma Kurulu Uyesi

2- Satinalma Komisyon Uyesi

3- Uzaktan Egitim Teknik Destek Komisyon Uyesi

4-ligili mevzuatla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

5- Birim yéneticisinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek,
6- Kalite yénetim sistemi dogrultusunda calismaktir.

1-Yabanci Diller Béliim Bagkan Yardimcisi

Ogr.Goér. Samil Nart KOG 2-UZEM Yénetim Kurulu Uyesi

3- Muafiyet ve intibak Komisyon Uyesi

4- Satinalma Komisyon Uyesi

5-Proje ve Faaliyet Degerlendirme Komisyon Uyesi

6- Web Sayfasi Yéneticisi

7- llgili mevzuatla kendisine verilen diger gérevleri yapmak,

8- Birim yoneticisinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gérevleri yerine getirmek,
9- Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calismaktir.

Ogr.Gér. Meltem KAYGUSUZ 1-Bologna Esguidim Komisyon Uyesi

2- Birim/B6lum Bologna Koordinatérii

3- Satinalma Komisyon Uyesi (Yedek)

4- Universite ve Birim Bagimlilikla Miicadele Komisyon Uyesi

5-Proje ve Faaliyet Degerlendirme Komisyon Uyesi (Yedek)

6- ilgili mevzuatla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

7-Birim yoneticisinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve goérevleri yerine getirmek,
8- Kalite ydnetim sistemi dogrultusunda calismaktir.

Ogr.Gér. Semra KARAALI 1-Engelli Ogrenci Akademik Danisman

2- Satinalma Komisyon Uyesi

3-Birim Bagimlilikla Miicadele Komisyon uyesi

4-Proje ve Faaliyet Degerlendirme Komisyon Uyesi

5-ilgili mevzuatla kendisine verilen diger gérevleri yapmak,

6- Birim yéneticisinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gérevleri yerine getirmek,
7-Kalite yénetim sistemi dogrultusunda calismaktr.

Ogr.Gér. Sena CEVIZCI 1-Proje ve Faaliyet Degerlendirme Komisyon Uyesi
2- Satinalma Komisyon Uyesi
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3-llgili mevzuatla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,
4- Birim yéneticisinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek,
5- Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calismaktir.

1-Yiiksekokul Sekreteri

2- Gergeklestirme Goérev

3- Birim Kalite Komisyon Uyesi

4-Tasinir Kontrol Yetkilisi

5- Performans Bilgi Sistemi Sorumlusu

6- Sifir Atik Birim Sorumlusu

7-Web sayfasi yoneticisiYuksekokul Sekreterliginin gérev alanina giren konularin saglikli, dizenli ve uyumlu bir sekilde,
ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek,

8- Kurum igi ve digI yazismalari yiriitmek,

9- Yuksekokul Kurulu, Yiksekokul Yénetim Kurulu giindemini Mudirin talimatlar dogrultusunda hazirlamak ve ilgililere
duyurmak,

10- Kurullarda raportérlitk yapmak,

11- Kurul kararlarinin yazilmasini ve karar defterlerine islenmesini saglamak,

12- Yuksekokula ait tim binalarin 1sinma, aydinlatma, temizlik ve bakim onarim (kliglik onarim) hizmetlerinin siirdiriilmesini

Yiiksekokul Sekreteri Seyfettin ALP Bilg.isl. Mehmet KUTLUTURK saglamak ve givenlik 6nlemlerini almak,

13- Yuksekokul tarafindan diizenlenen térenleri organize etmek,

14- Yuksekokulun mali yil biitce hazirliklarini yapmak ve bitcenin en iyi sekilde kullaniimasinda gerekli planlamayi yaparak

performans bitce uygulamasini gergeklestirmek,

15- Yiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulama ve 6demeleri takip etmek,

16- Yuksekokulun ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin alimini yapmak,

17- Ogrenci Isleri hizmetlerini koordine etmek,

18- Yiksekokula ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis islemlerinin yapiimasini saglamak,

19- Yuksekokul Sekreterliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

20- Yuksekokul Sekreterligine ait birimler/personel arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin/personelin isbirligi ve uyum

icerisinde galismasini temin etmek ve ortaya gikan sorunlar ¢c6zmek,

21- Ylksekokul birimlerinin /personelinin verimli calismasi igin projeler tretmek,

22- Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi veya aksakliklarla ilgili hususlarda

inceleme ve arastirma yaptirarak, alinmasi gereken yasal ve idari tedbirler konusunda Midiirlik ve Genel Sekreterlik

Makamina tekliflerde bulunmak,

23- Calismalara ait yillik faaliyet raporunun diizenlenmesini saglamak,

24- Bagli personelini denetlemek ve galigma konularinda direktif vermek,

25- Yuksekokul personelinin hizmet ici egitim ihtiyaclarini belirlemek ve hizmet igi egitim programlarinin diizenlenmesi icin

Personel Daire Bagkanlig ile igbirligi yapmak,

R6- Yuksekokul personelinin 6zliik haklarinin ve sicil islemlerinin takibini yapmak,

27- Disiplin amiri olarak personeline, gerektiginde mevzuatta 6ngorilen disiplin cezalarini vermek,

28- Yiiksekokul idari personelinin sicil raporlarini dizenlemek,

R9- Odill, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri icin Mudurluk Makamina énerilerde bulunmak,

B0- Gorevleriyle ilgili galismalar konusunda amirlerine bilgi vermek,

B1- ilgili mevzuatla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

32- Amirlerinin verecedi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gérevleri yerine getirmek,
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3- Kalite yonetim sistemi dogrultusunda galismak ve kendisine bagl birimlerin kalite yo6netim sistemine uygun caligsmasini
saglamaktir.

Bilg.isl. Mehmet KUTLUTURK

1-Tahakkuk Igleri

2-Bolum Sekreteri

3- Satinalma Komisyon Uyesi

4-Taginir istek Birim Yetkilisi

5- Hizmetin etkin ve verimli yiritiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak,
6- Amirlerince verilecek benzer gérevleri yapmak,

7-Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calismaktir.

Tekniker Eylem BEKTAS

1-Yaz igleri

2-Tasinir Kayit Yetkilisi

3-Personel isleri

4- Satinalma Komisyon Uyesi

5- Hizmetin etkin ve verimli yiritilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak,
6- Amirlerince verilecek benzer gérevleri yapmak,

7-Kalite yénetim sistemi dogrultusunda calismaktir.

Destek Personeli Serdar SERT

1-Hizmetli

2- Satinalma Komisyon Uyesi

3- Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, sinif, lavabo ve koridor gibi alanlarin
havalandiriimasi, temizlenmesi iglerini yapmak,

4-Bro, bina ve gevresinin periyodik temizlik islerini yapmak,

5-Elektrik, su, cam, pencere, kapilarda vb. aksakliklari yiksekokul sekreterine bildirmek, yanan lamba, agik kalmis isik,
actk kalmig musluk vb. israfa neden olabilecek her seye miidahale etmek,

6- Evrak ve dosyalari yerlere gétirmek, getirmek evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak,

7-Hizmetin etkin ve verimli yrataimesini saglamak bakimindan diger personele yardimei olmak,

8- Amirlerince verilecek benzer gérevieri yapmak,
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Doc.Dr. SaffekAKDAG——_ ™~
Madar
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