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EUBMYO Miidiir Yardimcist
(Ogr. Gor. Levent TURKLER)
Miidiiriin verdigi gérev ve sorumluluklar

Miidiiriin verdigi gérev ve sorumluluklar

| Y6netim Kurulu

| Yiiksekokul Kurulu

Kurul isleri
(EUBMYO Sekreteri)
Y6netim Kurulu Kararlarinin
Yazilmasi

Ozel Kalem Sorumlusu
($ahsine ACIKYOL)
Santral Hizmetleri

Randevular
Toplanti zabitlan
Faks islemleri

Ogrenci isleri Sorumlusu
(Serap PARMAKSIZ)
Ogrencilerle ilgili duyurular
Ogrenci Belgesi
Askerlik Belgesi
Transkript
Gegici Mezuniyet
Kayit Yenileme
Ekle - Sil
Not Degisikligi
Tek Ders Sinavi
Ek Sinavlar
Mazerete Sinavi
KYK islemleri
Dikey Gegis Sinavi
Saglik Giivencesi islemleri
Kayit Dondurma
Staj islemleri
Disiplin Sorusturmasi
Ders Programlari
Sinav Programlari
Ders Muafiyetleri
Mezuniyet islemleri
Yatay Gegis islemleri
Ogrenci Kimliklerinin Dagitimi

Yonetim Temsilcisi
(Ogr. Gor. Mutlu EGE)

BERGAMA
MESLEK YOKSEROKULL,

Bilgisayar Programcilig
(Ogr. Gér. Nihat TUNALI)

EUBMYO Sekreteri

2547 51/b, 51/c
Raportorliik (51/c)
idari birimlerin kontrolii
Yazigmalarin yuritilmesi
Kurul gindemleri
Disiplin kurulu kararlar
Gelen ilanlarin duyurulmasi
idari sicillerin doldurulmasi
Faaliyet raporunun hazirlanmasi
Ozliik haklari takibi (31. md vb)
SGK islemleri kontrol ve takibi
Muhasebe evraklarinin kontroli
izin ve saglik raporlari takibi
Biitge Hazirliklarina yardim
Dilekgelerin yonlendirilmesi ve
geregi
Mudiran verecegi diger gorevler

Yardimci Hizmetler Sorumlusu
(Ali YILMAZ)

Sekreterin verdigi gorevler
Genel bakim ve temizlik isleri (ofisler,
siniflar, ortak alanlar, seralar, lab.,
mantarhane, atélyeler...)
Bahge bakimi

Bitki Koruma
(Dr. Ogr. Uyesi Sumru ELTEZ)

Elektronik Teknolojisi (i0)
(Ogr. Gor. Levent TURKLER)

Yazi isleri ve Birim Evrak Sorumlusu
(Sadiye YAGMUR KOSE)
Gelen Evrak Kayit
Giden Evrak Kayit
Gelen evraklarin teslimi
Dilekgelerin kabull
Genel Duyurular
Tiim Resmi Yazismalar

iklimlendirme Teknolojisi
(Ogr. Gor. Okan 02)

Ozliik isleri Sorumlusu
(Ozlem TUNG)
Terfiler
Gorev Uzatma
Gorevlendirmeler
Terfiler
Atamalar
izin islemleri
Ek ders yuikleri
Puantaj cetvelleri
Fazla mesai ve 6deme evraklari
Yolluklar

Bakim ve Onarim Sorumlusu
(Mehmet ALTINDAG)
Sekreterlik araciligiyla bildirilen tamir ve
bakim isleri
Kazan dairesinin bakimi ve isletilmesi
Kalorifer tesisatinin bakimi

Kontrol ve Otomasyon Teknolojisi
(Ogr. Gor. Giircan TASPINAR)

Mantarcihik
(Ogr. Gor. Dr. Mehmet GETiN)

Kutiiphane Sorumlusu
(Sadiye YAGMUR KOSE)
Odiing Kitap Alma ve Verme
Yayin Saglama
Yayin Kaydi
Ders Kitabi Satist
Kataloglama ve Siniflama
Sanal sitelere erigim
Kutuphane ortaminin diizeni ve
huzuru
Saglik sevk islemleri

Muhasebe Birimi Sorumlusu
(Selda YOLCU)

Déner Sermaye islemleri
Jari Oyelik 6demeleri
Gorevlendirme Yolluklari
Fatura 6deme hazirliklari
31. Madde islemleri
Ogrenci Staj SGK islemleri
Ek Ders islemleri
Puantaj 40/A Sorumluluklart

Eser Koruma
(Ogr. Gor. Mustafa CAKALGOZ)

Ayniyat ve Ambar Sorumlusu
(Serife HEPILERI)
Satin Alma ve bagis kayitlari
Arag gereg ve techizatin depolanmasi
Arag, gereg ve teghizatin ilgilisine devri
Zimmet listeleri

Seracilik
(Dr. Ogr. Uyesi M. Kamil Merig)

ve Veri Uygulamalan (i0)
(Ogr. Gor. Fatma MOROGLU)

Arsiv Sorumlusu
(Sadiye YAGMUR KOSE)
Arsivin diizenlenmesi
Arsivin yonetilmesi
Dosyalama sisteminin takibi
Dokumanlarin kayit altina alinmasi
ve dokiiman takibinin yapilarak
arsiv belgelerinin kalicihiginin
saglanmasi

Satin Alma ve
Birim istek Sorumlusu
(Ersin YOLDAS)

Mal ve hizmetlerin alinmasi
Birimlerden gelen taleplerin
arastiriimasi
Personel malzeme teslimi yapmak

hasebe ve Veri Uygulamalari (UO)
(Dog. Dr. Emre KAPLANOGLU)

Bilgi islem Sorumlusu
(Akif GOLDAS)
Tum bilgisayar ve donanimlari ile elektronik cihazlarin bakimi, onarimi
Tum yazilimlarin kurulumu ve galismasinin saglanmasi
Network ve Internet altyapisinin bakimi ve isletilmesi
Telefon santralinin kontroli
Bilgisayar Laboratuvarlarinin sorumlulugu
Konferans salonlarindaki ses sistemleri ve cihazlarin kontrolii, bakim ve onarimi
Taginir elektronik cihazlarin bakim ve onarimi
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Turizm ve Otel isletmeciligi (60 ve i0)
(Ogr. Gor. Dr. Emre ATABERK)

Turizm Animasyonu
(Ogr. Gor. Yonca Zehra GOGER)

EGETAL
(Dr. Ogr. Uyesi Sumru ELTEZ)
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