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DAGITIM YERLERINE

~ Yiiksekokulumuz idari personel arasinda kurum igi isleyigin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini
amak amactyla 26.11.2025 tarihinden itibaren gegerli olmak iizere yeni bir gorev dagilm yapilmustir. flgili
tidiirlik Oluru ve gorev dagilm listesi yazimiz ekinde gonderilmistir. =

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

Dog. Dr. Nurcan DOGAN
Yiiksekokul Miidiirii

1- Miidiirliikk Oluru (1 sayfa)
2- Gorev Dagihmu Listesi (4 sayfa)

~ Dagitm:

~ Saym Hakan [LHAN
Saymn Giilbahar YILMAZ
Sayin Naciye ALATLI
Sayn Sitks ASLAN

aym Yasin Kadir UNAL

Bu belge, givenli elektronik imza ile imzalanmastir.
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YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI
BOGAZLIYAN MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV DAGILIMI CiZELGESI
ADI SOYAD! UNVANI Yetki, Gorev ve Sorumlulukiar: ::;:i‘:’:' Veliet Edeceh] o min s YoRuuEs
Maas islemleri (Memur Maaslar ve 48 Yaren CEBE YUKSEKOKUL SEKRETER V.
NACIYE ALATLI | BILGISAYAR ISLETMENI [S6zlesmeli Personel Maaslari) /ASIL Biiro Personeli HAKAN iLHAN
Yaren CEBE YUKSEKOKUL SEKRETER V.
NACIYE ALATLI | BILGISAYAR iSLETMENI |Ek ders islemleri /ASIL Biiro Personeli HAKAN iLHAN
Yénetim ve Yiiksekokul Kurul Kararlari Yaren CEBE YUKSEKOKUL SEKRETER V.
NACIYE ALATLI | BILGISAYAR ISLETMENI |Sekreteryas /ASiL Biiro Personeli HAKAN iLHAN
Akademik Personel izin Rapor , Gorev Siiresi Yaren CEBE YUKSEKOKUL SEKRETER V.
NACIYE ALATLI | BILGISAYAR iSLETMENI [Uzatma Isleri/YEDEK " Biiro Personeli HAKAN ILHAN
Satin Alma (Evrak Mali Igleri Sisteme Girme) Yaren CEBE YUKSEKOKUL SEKRETER V.,
NACIYE ALATLI | BILGISAYAR ISLETMENI |islemleri/Asli Bilra Personeli HAKAN iLHAN
Yaren CEBE | YUKSEKOKUL SEKRETER V.
NACIYE ALATL! | BiLGISAYAR iSLETMENI |Yolluk iglemleri/ASiL. Biiro Personeli HAKAN ILHAN
Yaren CEBE YUKSEKOKUL SEKRETER V.,
NACIYE ALATL! | BILGISAYAR ISLETMENI |Arsiv sorumlusu/YEDEK Bliro Personeli HAKAN ILHAN
Yaren CEBE YUKSEKQKUL SEKRETER V.
NACIYE ALATLI | BILGISAYAR ISLETMENI |Taginir islemleri ve Takibi /ASiL Bilro Personeli HAKAN ILHAN
Rektorlik ve Mudarlitk Olurlar) Alinmasi Yaren CEBE YUKSEKOKUL SEKRETER V.,
NACIYE ALATLI | BILGISAYAR iSLETMENI |/Yedek Biiro Personeli HAKAN ILHAN
Akademik Personelin Gdrev Siresi Uzatimi Yaren CEBE YUKSEKOKUL SEKRETER V,
komisyon inceleme sonrasi ydnetim kurulu HAKAN [LHAN
NACIYE ALATLI | BiLGISAYAR ISLETMENI [kararinin alinmasi /Yedek iiro Parsanel
YUKSEKOKUL SEKRETER V.
Her ay Déner Sermaye Miidurligi'nden gelen Yaren CEBE HAKAN iLHAN
belgelerin diizenli olarak sisteme islenmesi ve Biiro Personeli
NACIYE ALATLI | BILGISAYAR ISLETMENI |yazismalarin yapiimasi/Yedek
' Mudur , Midir Yardimailar fle Yiiksekokul YUKSEKOKUL SEKRETER V.
Sekreterine ait izin, rapor vb. 6zliik haklarina Yaren CEBE HAKAN iLHAN
iligkin islemlerin ylritiimesi ve Biiro Personeli
NACIYE ALATLI | BILGISAYAR ISLETMENI |sonuglandiriimasi./Asil
Yaren CEBE YUKSEKOKUL SEKRETER V.,
NACIYE ALATLI | BILGISAYAR ISLETMENI [Vergi Dairesi borc sorgulama ( aylik)/Asil Biiro Personeli HAKAN ILHAN
Yaren CEBE YUKSEKOKUL SEKRETER V.
NACIYE ALATLI | BILGISAYAR ISLETMENI {Kurum ici ve kurum disi yazisma yapmak Biiro Personeli HAKAN ILHAN
SGK islemleri(Emekli Kesenekleri ve Muhtasar Yaren CEBE YUKSEKOKUL SEKRETER V.
NACIYE ALATLI | BILGISAYAR ISLETMENI |Beyanname)/ ASIL Biiro Personeli HAKAN iLHAN
Akademik personel izin, rapor, gorev stiresi Yaren CEBE YUKSEKOKUL SEKRETER V.
NACIYE ALATL! | BILGISAYAR iSLETMENI |uzatma isleri / ASiL Biiro Personeli HAKAN ILHAN




YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI

BOGAZLIYAN MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV DAGILIMI CIZELGESI

fzinlerde Vekalet

ADI SOYADI Unvany Yetki, Goérev ve Sorumiuluklar: Sorumlu Oldugu Yénetici
Edecek Personel
Yasin Kadir UNAL YUKSEKOKUL SEKRETER V.
IASLAN  |BILGISAYAR iSLETMENI
iy LG ¥ Kalite igleri / ASIL Bilgisayar Isletmeni HAKAN ILHAN
Naciye ALATLI YUKSEKOKUL SEKRETER V.
SITKIASLAN  |BILGISAYAR ISLETMENI Bilgisayar Isletmeni HAKAN ILHAN
Yaren CEBE
Taginir iglemleri ve takibi / YEDEK Bilro Personelj
Yasin Kadir UNAL YUKSEKOKUL SEKRETER V.
I
BN BILGISAYAR ISLETMEN Yiiksekokul binasinin TSE ¢alismalari/ASIL Bllgisayar isletmeni HAKAN ILHAN
Naciye ALATLI YUKSEKOKUL SEKRETER V.
s i BILGISAYAR ISLETMENI Arsiv sorumlusu / YEDEK Bilgisayar Islet; i HAKAN ILHAN
Giivenlik géirevlilerinin aylik nébet listesini yapmak / Yasin Kadir UNAL YUKSEKOKUL SEKRETER V.
SITKI ASLAN  [BILGISAYAR ISLETMENI e Bilgisayar lg) . HAKAN MbiAN
Guivenlik ve isci personelin puantajlarini hazirlamak / Yasin Kedir UNAL YUKSEKOKUL SEKRETER V.,
I Ni
ITKIANAN. _BiLgisAYAR InaToe AslL, Bilgisayar sl i HAKAN ILHAN
- Bina i¢l bakim onarim ( jeneratdr , asansér , kazan Yosin Kodir UNAL YUKSEKOKUL SEKRETER V.
ERESAN BlLaIsAYAR I3 il dairesi genlesme tanklari vb.)islerin takibi /ASIL. Bilgisayar sl i HAKAN I'LHA(\I‘
Milli bayramlar, kurtulug ve Atatiirk'i anma gunlerinde YUKSEKOKUL SEKRETER V,
Turk Bayrag ve Atatirk posteri ile gerektiginde " HAKAN ILHAN
SITKIASLAN | BILGISAYAR ISLETMENI | iniversite flamasinin asilmasi ve siire bitiminde a;":’" "”"7’,:”‘: ;
indirilmesinin ilgili personele bildirilmesi ve takibinin piseyarnsme
yapiimasi /ASIL
Yasin Kadir UNAL YUKSEKOKUL SEKRETER V,
TR ASLAN BILGISAVAR ISLETMENI Temizlik glzelgelerinin takibi /YEDEK Bilgi. Islet i . HAKAN ILHA_Nv e
Idari persanelin giivenlik gorevlileri ile yardime YUKSE:E::;?{‘::::TER v
personelierin yillik izinlerini kullanmak adina planlamak Yasin Kadir UNAL ) 5
SITKI ASLAN  [BILGISAYAR ISLETMENI |izne cikan personelin izin siirelerinin sisteme girigini
i L ’ Bilgisayar lsletmeni
saglamak ve izin doniisii sisteme girisini yaparak 2
sonuglandirmak /YEDEK
Her ay duzenli olarak yemekhane ve kantin elektrik ve YUKSEKOKUL SEKRETER V.
su sayaglari endekslerinin SKS yap isleri teknik daire Yasin Kodir UNAL HAKAN ILHAN
STKIASAN  [BRLGISAYAR IgLETMEN] baskanlig ile sorumiu miihendise yazih olarak Bilgisayar Isletmeni
bildirmek /YEDEK
Yoren CEBE YUKSEKOKUL SEKRETER V,
SITKIASLAN  [BILGISAVAR ISLETMENI Boliim Sekereterligi Yazismalari/YEDEK Biiro Personeli HAKAN ILHAN :
Kantin denetim raporlarini ayhk olarak ilgili birime Yasin Kadir UNAL YUKSEKOKUL SEKRETER V.,
THL LA BILGISAYAR ISLETMEN yazismasini yapmak /YEDEK Bilgisayar Islet i HAKAN ILHAN
Yaren CEBE YUKSEKOKUL SEKRETER V.
bk BILGISAYAR ISLETMEN] Kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak Biiro Personeli HAKAN ILHAN




YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI
BOGAZLIYAN MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV DAGILIMI CiZELGESI

izinlerde Vekalet
(D1 S0VADS UNVANI Yetki, Gorev ve Sor klari Edecek Personel Sorumiu Oldugu Yonetici
" Maas islemleri (Memur Maaslari ve 4B Sézlesmeli Naciye ALATLI YUKSEKOKUL SEKRETER V.
YAREN cEBE BUORO PERSONELI Personel Maagslari)/ ASiL Bilgisayar isletmeni HAKAN ILHAN
YAREN CEBE " | BURO PERSONELI |Ek ders islemleri/ YEDEK Mot ALATL FURRERIRIR SR TR
Bilgisayar isletmeni HAKAN ILHAN
" SGK islemleri(Emekli Kesenekleri ve Muhtasar Naciye ALATLI YUKSEKOKUL SEKRETER V.
¥ EBE PERSONELI
R i Beyanname)/ ASiL. Bilgisayar isietmeni HAKAN ILHAN
Her ay Doner Sermaye Mudiirliigii'nden gelen belgelerin Naciye ALATLI YUKSEKOKUL SEKRETER V.
YAREN CEBE BURO PERSONELI |diizenli olarak sisteme islenmesi ve yazismalarin Bilgisayar Isietmeni HAKAN iLHAN
yapilmasi/ ASiL
Akademik Personelin Gérav Siiresi Uzatimi komisyon o ":""Y'r /"l’:"ﬂl. ) VUKSE::J:::’ if:ﬁzrsn V.
VAREN CEBE BUORO PERSONELI {inceleme sonrasi yénetim kurulu karaninin alinmasi / wAGvaryetnen
ASiL
Yonetim ve Yiiksekokul Kurul Kararlari Sekreteryasi / Naciye ALATLI YUKSEKOKUL SEKRETER V.,
YAREN BURQ PERSONELI
ot RO PERIONEL ASIL Bilgisayar Isi HAKAN ILHAN
; e YUKSEKOKUL SEKRETER V,
YAREN CEBE BURO PERSONELI Akademik Personel [zin Rapor , Gérev Siiresi Uzatma Naciye ALATLI HAKAN JLHAN
Isleri / YEDEK L y
Bligisayar Is
Sitki Aslan - YUKSEKOKUL SEKRETER V.
YAREN CEBE BUR NELI islemleri
" 0RO PeERSO Tapnur homiert v Taklbl / YEDEK Bilgisayar lsletmeni HAKAN ILHAN
Satin Alma (Evrak Mali Isleri Sisteme Girme) islemleri / Naciye ALATLI YUKSEKQKUL SEKRETER V.
YAREN CEBE BURO P i :
o ik i YEDEK Bllgisayar Il HAKAN [LHAN
< Naciye ALATLI YUKSEKOKUL SEKRETER V.,
YARI E R RSONELI
‘ EN C Bg : B0 ops- SO Yolluk islemleri (YEDEK) Bilgisayar Ish : HAKAN ILHAN _
Miidiir , Midiir Yardimeilari ile Yiiksekokul Sekreterine Bl A;“Iw, 7’;::’1":"' VUKSE::::;;E::ZTFR v
YAREN CEBE BURO PERSONELI |ait izin, rapor vb, ézliik haklarina iliskin islemlerin gisayar iy !
yiritilmesi ve sonuglandinimasi,/ASIL
YAREN CEBE BURO PERSONELI Yiksekokulumuzun enerji vesu tasarrufuna iliskin ic ve Yosin Kad‘Ir. unaL ) YUKSEKQKUL SEKRETER V.,
dis yazismalar yapmak /ASIL Bilgisayar I HAKAN ILHAN
Naciye ALATLI YUKSEKOKUL SEKRETER V.
Y/ PERSONELI
'AREN CEBE v BURO PERSONELI |Vergi Daires! borg sorgulama ( aylik)/YEDEK piaisavey o . HAKAN LHAN
e mPEILE Naciye ALATLI YUKSEKQKUL SEKRETER V.
YAREN CEBE BURO PERSONELI |Rektérliik ve Miidiirliik Olurlari Alinmasi / YEDEK Bilgisayar isletmeni HAKAN ILHAN
Naclye ALATL! YUKSEKOKUL SEKRETER V.
EN CEBE Pl ELI i
YAREN CEB!| BURO PERSONELI |Kurum igi ve Kurum Digi Yazigmalar yapmak Bilgisayar Isletmeni HAKAN ILHAN
SGK Iglemleri(Emekli Kesenekleri ve Muhtasar Naciye ALATLI YUKSEKOKUL SEKRETER V.,
‘ARE P ELl
b A BUNO PERSOM Beyanname)/ ASiL 3 Bilgisayar Isletmeni HAKAN ILHAN
Naciye ALATLI YUKSEKOKUL SEKRETER V.,
A7 B NELI
CE. 0RO PERSONEL Boliim Sekreterligi yazismalari/ASiL Bilgisayar Il i HAKAN ILHAN
Naciye ALATLI YUKSEKOKUL SEKRETER V.
YAREN CEBE BURO PERSONELI |Bina igi bakim onarim ( jenerator , asansér , kazan dairesi Bilgisayar Isletmeni HAKAN iLHAN
lrgenlesme tanklars vb.)islerin takibi /YEDEK
Naciye ALATLI YUKSEKOKUL SEKRETER V.,
YAREN CEBE B PERSONELI
o 0RO PERSONEL Ogrenci stajlari - IME / ASIL Bilglsayar Is / HAKAN ILHAN
Akademik personel izin, rapor, gérev siiresi uzatma isleri Naclye ALATLI YUKSEKOKUL SEKRETER V.
YAREN CEBE BURO PERSONELI !
E /YEDEK Bilgisayar Isl i HAKAN ILHAN




YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI
BOGAZLIYAN MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV DAGILIMI CiZELGESI

Izinlerde Vekalet
ADI SOYAD! UNVANI Yetki, Gorev ve Sor Edecek Personel Sorumlu Oldugu Yénetici
" Naciye ALATLI YUKSEKOKUL SEKRETER V.
YANNKAGIRONAL - | -mhaisavanON o Lo i Bilgisayar isletmen HAKAN ILHAN
" Kantin denetim raporlarini aylik olarak ilgili Naciye ALATLI YUKSEKOKUL SEKRETER V.
Y, KADIR UN, BiLl AR | NI i
_— g AR L e birime yazismasini yapmak /ASIL Bilgisayar Isletmeni HAKAN iLHAN
YUKSEKOKUL SEKRETER V.
Idari personelin giivenlik grevlileri ile yardimei HAKAN iLHAN
il
YASIN KADIR ONAL BiLGISAYAR ISLETMENI personellerin yillik izinlerini ku‘llanr.naliadma ) .Sltkl ASLAN
planlamak izne gikan personelin izin siirelerinin Bilgisayar isletmeni
sisteme girisini saglamak ve izin déniisii
sisteme girigini yaparak sonuglandirmak /ASiL
YUKSEKOKUL SEKRETER V,
Her ay diizenli olarak yemekhane ve kantin Sitks ASLAN HAKAN ILHAN
YASIN KADIR UNAL BILGISAYAR ISLETMENI |elektrik ve su sayaglar endekslerinin SKS yapi B ls' 4 Eian
igleri teknik daire bagkan!ig: il sorumlu PRAVEN e pemen
muihendise yazili olarak bildirmek /ASiL .
v cEBE YUKSEKOKUL SEKRETER V.
YASIN KADIR ONAL BILGISAYAR ISLETMENI | Y(ksekokulumuzun enerji ve su tasarrufuna . ar;n " HAKAN ILHAN
iligkin ic ve dig yazigmalar yapmak /YEDEK 0 areon
Naciye ALATLI YUKSEKOKUL SEKRETER V.
YASIN KADIR (INAL | BILGISAYAR ISLETMENI |Uygulama yapan Sgrencllerin deviet katkisinin ve HAKAN iLHAN
% : Bilgisayor [sletmeni
&denmesi igin yapilan iglemler / ASiL.
Isletmede Mesleki Egitim (IME) islemlerinin Yaren CEBE YUKSEKOKUL SEKRETER V.,
YASIN KADIR (N ISAYAR Ni !
Ash R ONAL BILGISAYAR ISLETME yapilmasi / YEDEK Blro Personeli HAKAN ILHAN
YUKSEKOKUL SEKRETER V.
Yaren CEBE HAKAN ILHAN
» Satin alma Bakim Onanim iglerinde piyasa Biiro Personeli
YASIN KADIR UNAL Gl Isti
Asl RO BILGISAYAR ISLETMENI sragtirmasi yapmak / ASIL Naciye ALATLI
Bilgisayor Isletmeni
Glivenlik gérevlilerinin aylik ndbet listesinj Sithy ASLAN YIIKSEKOKUL SEKRETER V.
iR 0 LGI! ISLETMENI :
YASIN KADIR ONAL BlLGISAYAR IgLET yapmak / YEDEK Bligisayar lsletmeni HAKAN fLHAN
| Giivenlik ve iggi personelin puantajlaring Sttt ASLAN YUKSEKOKUL SEKRETER V.
N NAL | BIL i N i : .
"f' KADiR 0 QISAYARIBETMINI |, ok / VEDEK Bilgisayar [yletment HAKAN [LHAN
Yaren CEBE YUKSEKOKUL SEKRETER V.,
Yi R \{
ASINKADIR ONAL | BILGISAYAR ISLETMENI Kismi Zamanh Ofirenci Islamleri/As|L Bliro Personell HAKAN [LHAN
Isletmede mesleki egitim (IME) islemlerinin Yaren CEBE YUKSEKOKUL SEKRETER V.
Y, \{
ASIN KADIR UNAL | BILGISAYAR ISLETMENI lyapiimas: / YEDEK i arcri ORHAN kARACA
Sitki ASLAN YUKSEKOKUL SEKRETER V.
YASIN KADIR ONAL BILGISAYAR ISLETMENI Yemekhane |slemleri/ASIL Bilgisayar sl HAKAN ILHAN
Yaren CEBE YUKSEKOKUL SEKRETER V.
N L
VASIN KADIA ONAL BULGISAYAR ISLETMEN] Ogrenci stajlari / YEDEK Biiro Personeli HAKAN JLHAN
Naciye ALATL! YUKSEKOKUL SEKRETER V,
N iLGI LI Ni
YASIN KADIR ONAL BILGISAYAR IsLETME Kurum Igi ve kurum disi yazisma yapmak Bilgisayar Il HAKAN ILHAN




