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Kadro Gorevli oldugu Yerine Vekalet .. . Sorumlu oldugu
Adi-Soyadi .. . Edecek Gorevleri P
Unvani Birimler Yoneticiller
Personel
. . idari birimlerin diizen iginde ¢alismasini saglar. Muhasebe ve Tahakkuk biriminden
. . Diger Fakilte / - . o .
Yiksekokul Yiiksekokul h gelen her tiirli evraki kontrol eder. Personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek -
Mustafa AKSOY . o Yiksekokul Lo i . . A Mudir
Sekreteri Sekreterligi Sekreteri yasal prosediirleri uygular. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere
yonlendirir ve gerekeni yapar.
Bilgisayar Mubhittin Yolluk, maas, ek ders ve diger harcamalari ile ilgili evraklari diizenlemek, yazismalari
; . Tahakkuk .
Isletmeni AKDENIZ yapmak. Miidi
— — - " — " - — adar
Recep CIFTCI Bllglsayar Biitce planlama Muhltt[n Harcama Ifalemlerlnde bulunan 6denekleri takip ederek Yiiksekokul Sekreterine bilgi Miidiir Yardimailar
Isletmeni AKDENIZ vermek. Bitge hazirliklarina yardimci olmak . .
— —_ —e - Yuksekokul Sekreteri
Bilgisayar Mubhittin Satin alma ile ilgili evraklari diizenlemek, yazismalari yapmak
; . Satin alma -
Isletmeni AKDENIZ
Muhittin Demirbas ve diger malzemenin kanun, tiziik, ydnetmelik ve diger mevzuat hiikimlerine Miidiir
AKDENiZ Memur Ta§|r.1|.r .Kaylt N gore ambar ve kuIIan|C|.Iara girisini, cikisini yapar, mal ve hizmet alimlariile ilgili kayitlari Miidiir Yardimeilar
Yetkilisi tutar, alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini, yilsonunda sayim . .
. - . S .. Yiksekokul Sekreteri
islemlerini yaparak, ayniyat hesabini ilgili yerlere gbndermek
Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.
Dr. Ogr. Uyesi Miidiir Tasinir Kontrol Harcama Birimi Tasinir Mal Yom?tl.m Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine Mtfdgr
L Mustafa AKSOY | sunmak.Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi. Midir yardimcilari
Onur TOSUN Yardimcisi Yetkilisi o . . . .
Sene sonu itibariyle alinan sarf malzemelerin ve mevcut bulunan demirbas Yiiksekokul Sekreteri
malzemelerin ayri, ayri, fonksiyonel koduna goére icmal listelerinin kontrollerinin yapilip
imzalanip onaylanmasi ve strateji Daire Baskanligina génderilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Prof. Dr. Hacer BAYRAK Mustafa AKSOY Prof. Dr. Volkan Numan BULUT
Middr Yardimcisi Meslek Yiksekokul Sekreteri Midar
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Gelen, giden evraklari hazirlar.
Personellerle ilgili cesitli yazismalari yapar, 06zlik dosyalarini dizenler, akademik
C personelin gorev slresi uzatimini takip etmek, kadro ihtiyag listesini dizenlemek, is¢i | Mudi
Derya AKYAZI Yazli Isleri ) ¢ diizent ) u Hr
Programci Arif TERBIYIK puantaj formunu duzenlemek. Mudur Yardimcllari
Satin alma ile ilgili evraklari dizenlemek, yazismalari yapmak. Yiksekokul Sekreteri
Bolim yazismalarini yapmak
Personel isleri Personelle ilgili is ve islemleri slresiiginde yerine getirmek
Ogrenci isleri ile ilgili islemler Mdiir
Mubhitti . ) L Kendisi ildiril | knik ki larak gideril ini
u |tt|_n Teknisyen Ogrenci Isleri Recep CIFTCI evndlsme bildirilen ariza a.rm zama.m.lnda ve te rn. gereklere uygun olarak giderilmesini Midiir Yardimailan
AKDENIZ saglar, bakim ve onarim hizmetlerini gerceklestirir . .
o . Yiksekokul Sekreteri
Laboratuvarlarda bulunan bilgisayarlarin kontrold,
Mudur Sekreteri olarak gérevin gerektirdigi is ve islemleri yerine getirmek Mudr
Derya AKYAZI Programci Madarluk Arif TERBIYIK . i & . & Blls : Y 8 Muduar Yardimcilari
Harici ve dahili telefon baglantilarini cevaplamak . .
Yiksekokul Sekreteri
Meslek Yikseokulunun bina igi ve bina disi agik ve kapali alanlarin temizligini yapmak Mudar
ismail REIS Daimi isgi Magcka MYO Umit TAN . . naieive sac P SIfLYEPIEs, Muduar Yardimcilari
Idare tarafindan verilen gorevleri yapmak . .
Yiksekokul Sekreteri
Emre KELES Emre KELES Midiir
Tolga CELEP . . Tolga CELEP Yiksekokul binasina gelecek olan ziyaretcilere refakat etmek ve Meslek Yiksekokul o
Guvenlik . . o > dies oy Mudur Yardimcilari
Muhammet Onur Personeli Guvenlik Muhammet Onur | yerleskesinin genel glivenliligini saglamak Viiksekokul Sekreteri
AKTAS AKTAS
Erol OZER Erol OZER
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Prof. Dr. Hacer BAYRAK
Muadar Yardimcisi
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Mustafa AKSOY

Meslek Yiksekokul Sekreteri Madar

Prof. Dr. Volkan Numan BULUT
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Muhammet Muhammet
SAHIN SAHIN
Yunus Emre Yunus Emre
BEKTAS BEKTAS
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Prof. Dr. Hacer BAYRAK Mustafa AKSOY Prof. Dr. Volkan Numan BULUT
Mudir Yardimcisi Meslek Yiiksekokul Sekreteri Mudar
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