g
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
NIiKSAR MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER

" HASSAS GOREVi OLAN Y M SORUMLU OLDUGU
HASSAS GOREVLER PERSONEL BAGLI OLDUGU BIRIM YONETICI
N ; . . Miidiir Yardimcist oy - e

Yiiksekokul Internet Sayfasinin Giincellenmesi Dr. Ogr. Uyesi ibrahim CIDEM Miidiirliik Miidiir

Tasimir Mallarin Teslim Alinmasi, Depoya Yerlestirilmesi Mehmet OZSEN Mali Isler Yiiksekokul Sekreteri

Ihale ve Satin Alma Islemleri Yusuf BAYRAM Mali Isler Yiiksekokul Sekreteri
Dr. Ogr. Uyesi Ibrahim CIDEM S .

Sinav ve Ders Programlarinin Hazirlanmasi Ogr. Gor. Brgiin K AHVEC] Miidiirliik Miidiir

Sinav Sorularimin Basilmasi H Og.retlm g Boliim Bagkanliklar Miidiir
Fotokopi Sorumlusu

Maas, Ek Ders, Mesai, Yolluk, Yusuf BAYRAM 5 " .

Satin alma Ile ilgili Odeme Evraklarinin Hazirlanmasi Mehmet OZSEN DEERES A g

Giivenlikle Ilgili Calismalar Giivenlik Gorevlileri Giivenlik Birimi Yiiksekokul Sekreteri
Miidiir oy AP

Mahkeme Kararlarinin Uygulanmasi Yiiksekokul Yénetim Kurulu Miidiirliik Miidiir

Basar1 Notlarmin Zamaninda Elektronik Ortama Verilmesi Ilgili Ogretim Eleman Boliim Bagkanliklar Miidiir

Siireli Yazilarin Zamaninda Elektronik Ortama Verilmesi Selma BAYRAKCIOGLU Idari Isler Yiiksekokul Sekreteri

S T Yusuf BAYRAM . oy

Biit¢cenin Hazirlanmasi ve Y 6netimi Mehmet OZSEN Mali Isler Miidiir

Gizli Yazilarin Hazirlanmasi Selma BAYRAKCIOGLU Personel Isleri Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu | Selma BAYRAKCIOGLU A Yiiksekokul Sekreteri

Kararlarinin Yazilmasi ve ilgililere Tebligi Ebru TURKOZ 't L e T

Kanun ve Yonetmeliklerin Takibi ve Uygulanmasi Yiiksekokul Sekreteri Miidiirliik Miidiir

Egitim-Ogretim Faaliyetlerinde Akademik Takvimin Esas Alinmast Ogretim Elemanlari Boliim Bagkanliklar Miidiir

Her Tiirlii Simav Evrakinin Saklanmasi fgili Ogretim Elemani Boliim Bagkanliklari Miidiir

Gorevlendirme Yapilmasi ve Yeni Gorevlendirilen Personele Rapor

Verme

Gorevdeki Personel

Midiirliik/Yiiksekokul Sekreterligi

Mudir/ Yiksekokul Sekreteri

Bilgi Edinme

Selma BAYRAKCIOGLU
Ebru TURKOZ

Idari Isler, Ogrenci Isleri

Miudiir/ Yiiksekokul Sekreteri

Yonetmelik ve Yonergelerdeki Degisikliklerin Takibi

Akademik Personel
Idari Personel

Miidiirlik/Bolim

Baskanliklar1/Yiiksekokul Sekreterligi

Miidiir/Bo6lim
Bagkani/Yiiksekokul Sekreteri

Hassas Gorevden Ayrilan Personelin Yerine Gorevlendirme Yapilmasi

Akademik Personel
Idari Personel

Miidiirliik/Ytiksekokul Sekreterligi

Mudiir/ Yiiksekokul Sekreteri

ADI SOYADI GOREVI
Hazirlayan Selma BAYRAKCIOGLU V.HK.I
Kontrol Eden Pervin Dilek KOC Yiiksekokul Sekreteri
Onaylayan Dog. Dr. Fatih SOBACI Miidiir




