

FORD OTOSAN İHSANİYE OTOMOTİV MYO 
İDARİ PERSONEL GÖREV DAĞILIMI TABLOSU
23/03/2023

	ADI SOYADI
	KADROSU
	GÖREVİ

	Azmi ÖZMEN
	Yüksekokul Sekreteri
	Gerçekleştirme Görevlisi

	Numan ACAR
	Bilgisayar İşl.
	Koordinatörlük sekretaryası (KOUSEM, MYK ve İŞKUR). 

	Selma KARABAŞ
	Bilgisayar İşl.
	Öğrenci İşleri,  Bölüm Sekreterliği (2 Bölüm 4 Program), 

	Nurettin KILIÇ
	Bilgisayar İşl.
	Maaş Mutemedi ve Muhasebe 
(Personel maaş evraklarının hazırlanması, Emekli Sandığı Kesenek Ödemeleri, Kişi borçlarının tahakkuklaştırılması, 
 Ek ders ödemeleri, 31. Madde ile görevlendirilen öğretim görevlilerine ait ödemeler, Stajyer (Yaz ve Kış Dönemi) öğrencilerin SGK işlemleri ile prim ödemeleri, Kısmi Zamanlı Öğr. Maaşı, Yolluk ödemeleri, Jüri Ödemeleri, Personel Özlük İşleri, Satın Alma ve Fatura Ödemeleri İşleri, Bütçeleri Hazırlamak, Tahakkuk evraklarını arşivlemek.)


	Abdurrahman Gündüz
	Hizmetli
	Taşınır Kayıt, Yazı İşleri ve Personel izin takibi.

	Ayşegül AYDIN
	Hizmetli
	Personel ve Yazı İşleri.

	[bookmark: _GoBack]Ahmet DEMİR 
	Teknisyen
	Laboratuvarı ve açık alan çalışmalarını öğretim elemanının isteği doğrultusunda hazır etmek, Makine teçhizat ve ekipmanların yanlış kullanımlara karşı koruma sağlamak, Tüm cihaz ve makine arızaların giderilmesi; arıza giderilemiyorsa raporlayıp bildirme ve takibini yapmak, Sorumlusu olduğu bina ve laboratuvarlar için sorumlu kişilerin talep ettiği bilgileri vermek,









 


 


FORD OTOSAN İHSANİYE OTOMOTİV MYO 


 


İDARİ PERSONEL 


GÖREV DAĞILIMI 


TABLOSU


 


23


/0


3/2023


 


 


ADI SOYADI


 


K


ADROSU


 


GÖREVİ


 


Azmi ÖZMEN


 


Yüksekokul 


Sekreteri


 


Gerçekleştirme Görevlisi


 


Numan ACAR


 


Bilgisayar İşl.


 


Koordinatörlük sekretaryası (KOUSEM, MYK ve İŞKUR). 


 


Selma KARABAŞ


 


Bilgisayar İşl.


 


Öğrenci İşleri,  Bölüm Sekreterliği (2 Bölüm 4 Program), 


 


Nurettin KILIÇ


 


Bilgisayar İşl.


 


Maaş Mutemedi ve Muhasebe 


 


(


Personel maaş evraklarının hazırlanması, Emekli Sandığı 


Kesenek Ödemeleri, Kişi borçlarının tahakkuklaştırıl


ması, 


 


 


Ek ders ödemeleri, 31. Madde ile görevlendirilen öğretim 


görevlilerine ait ödemeler, Stajyer (Yaz ve Kış Dönemi) 


öğrencilerin SGK işlemleri ile prim ödemeleri, Kısmi


 


Zamanlı 


Öğr. Maaşı, 


Yolluk ödemeleri, Jüri Ödemeleri, Personel 


Özlük İşleri, Satın


 


Alma ve Fatura Ödemeleri İşleri, Bütçeleri 


Hazırlamak, 


Tahakkuk evraklarını arşivlemek.)


 


 


Abdurrahman 


Gündüz


 


Hizmetli


 


Taşınır Kayıt, 


Yazı İşleri


 


ve Personel izin takibi.


 


Ayşegül AYDIN


 


Hizmetli


 


Personel ve Yazı İşleri.


 


Ahmet DEMİR


 


 


Teknisyen


 


Laboratuvarı


 


ve açık alan çalışmalarını öğretim elemanının 


isteği doğrultusunda hazır etmek


, 


Makine teçhizat ve 


ekipmanların y


anlış kullanımlara karşı koruma sağlamak


,


 


Tüm cihaz ve makine a


rızaların giderilmesi; arıza 


giderilemiyorsa raporlayıp bildirme ve 


takibini ya


pmak,


 


Sorumlusu olduğu bina ve laboratuvarlar için sorumlu 


kişilerin talep ettiği bilgileri vermek,


 


 


 


 


 


 


 




    FORD OTOSAN İHSANİYE OTOMOTİV MYO    İDARİ PERSONEL  GÖREV DAĞILIMI  TABLOSU   23 /0 3/2023    

ADI SOYADI  K ADROSU  GÖREVİ  

Azmi ÖZMEN  Yüksekokul  Sekreteri  Gerçekleştirme Görevlisi  

Numan ACAR  Bilgisayar İşl.  Koordinatörlük sekretaryası (KOUSEM, MYK ve İŞKUR).   

Selma KARABAŞ  Bilgisayar İşl.  Öğrenci İşleri,  Bölüm Sekreterliği (2 Bölüm 4 Program),   

Nurettin KILIÇ  Bilgisayar İşl.  Maaş Mutemedi ve Muhasebe    ( Personel maaş evraklarının hazırlanması, Emekli Sandığı  Kesenek Ödemeleri, Kişi borçlarının tahakkuklaştırıl ması,      Ek ders ödemeleri, 31. Madde ile görevlendirilen öğretim  görevlilerine ait ödemeler, Stajyer (Yaz ve Kış Dönemi)  öğrencilerin SGK işlemleri ile prim ödemeleri, Kısmi   Zamanlı  Öğr. Maaşı,  Yolluk ödemeleri, Jüri Ödemeleri, Personel  Özlük İşleri, Satın   Alma ve Fatura Ödemeleri İşleri, Bütçeleri  Hazırlamak,  Tahakkuk evraklarını arşivlemek.)    

Abdurrahman  Gündüz  Hizmetli  Taşınır Kayıt,  Yazı İşleri   ve Personel izin takibi.  

Ayşegül AYDIN  Hizmetli  Personel ve Yazı İşleri.  

Ahmet DEMİR    Teknisyen  Laboratuvarı   ve açık alan çalışmalarını öğretim elemanının  isteği doğrultusunda hazır etmek ,  Makine teçhizat ve  ekipmanların y anlış kullanımlara karşı koruma sağlamak ,   Tüm cihaz ve makine a rızaların giderilmesi; arıza  giderilemiyorsa raporlayıp bildirme ve  takibini ya pmak,   Sorumlusu olduğu bina ve laboratuvarlar için sorumlu  kişilerin talep ettiği bilgileri vermek,  

           

