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Bu ilkeye gdre; Hatqg, eksiklik, yanhslk, usulsizlUk ve yolsuzluk risklerini azaltmak igin faaliyetler ile mali karar
ve islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gérevleri personel arasinda paylastirimalidir.

Bu ilkeye uygun olarak; yuksekokul alt birimlerinde gdérevli personel arasinda yapilacak gérev dadiliminda;
islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrolinde farkll personel gérevlendirilmistir.

9.1. Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrolU gérevleri farkli
kisilere verilmelidir.

9.2. Personel sayisinin yetersizlidi nedeniyle goérevier ayriigi ilkesinin tam olarak uygulanamadidi idarelerin
yoneticileri risklerin farkinda olmall ve gerekli dnlemleri almaldir.

Mali islemlerle ilgili kaynaklarinin k&tUye kullaniimasi, kamu zarari, ¢ikar iliskisi, hatall, eksik veya usulsuz islem
yapilmasi, israf, kanuna aykirilik, rosvet alinmasi gibi olasi riskleri dnlemek amaciyla karar, onay, uygulama ve kontrol
yetkileri uygun personel durumuna goére farkll kisilere dadiiimalidir. Yeterli personel olmamasi durumunda, diger
birimlerden personel talebinde bulunuimalidir. Komisyonlar da zaman zaman dedistiriimeli, farkh kisilerden
olusturulmalidir.

Meslek YUksekokulumuzda;

Harcama Yetkilisi: Prof. Dr. ilhan DENIZ (Meslek YUksekokul Midir()
Gergeklestirme Gérevlisi: Yesim KAYA (Meslek YUksekokul Sekreteri)

Tasinir Kontrol Yetkilisi: Ogr. Gér. Koray CAVUSOGLU (MUdir Yardimcisi)
Tasinir Kayit Yetkilisi: Yasin AYDAR (Bilgisayar isletmeni)

Satin Alma Sorumlusu: Yasin AYDAR (Bilgisayar isletmeni)

Déner Sermaye Tasinir Kontrol Yetkilisi: Koray CAVUSOGLU (Mudur Yardimcisi)
Déner Sermaye Tasinir Kayit Yetkilisi: Serdar TOPKAC (Bilgisayar isletmeni)

Déner Sermaye Satin Alma Sorumlusu: Serdar TOPKAC (Bilgisayar Isletmeni)

Meslek YUksekokulumuzca kurulan komisyonlarda gérev yapan personellere asadida yer verilmistir.




EGITIM OGRETIM KOMISYONLARI

1.EGITIM-OGRETIM KOMIiSYONLARI

1.1. Burs Komisyonu

Ekip Gorevi Unvani/Adi Soyadi Varsa idari Gérevi E-Posta Adresi

Baskan Ogr. Gér. Seda Akyaz Makine ve Metal Teknolojileri BOIUmMU seda.akyaz@ktu.edu.tr
ALACAM Baskan Yrd.

Uzman Uye Ogr. Gér. Dr. Gines EKIM Elektronik ve Otomasyon Bdl. Baskani gunesekim@ktu.edu.tr

Uye Ogr. Gor. Fatih CAKIR fcakir@ktu.edu.tr

Uye Ogr.Gor.Dr. Ercan SINANER Insaat BEIUm Baskan Yrd, eyozgat@ktu.edutr

Uye Ogr. Gér. Ramazan INAL Bl Sanatian Bolom Baskan Yrd. rinal@ktu.edu.tr

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Ogrencilere saglanan burs kontenjanlari ve kismi zamanh ¢alisacak égrenci kontenjanlarinin Meslek Yiksekokulumuz web
sayfasinda yayimlanmasini saglar.

Universitenin sagladigi ve Universiteye bildirilen burs kontenjanlari (KYK, Universite, Yemek Burslari) dogrultusunda égrencilerin
burs basvurularnini Ogrenci ve Mezun Komisyonu ile iletisime gegerek degerlendirir, burs almaya aday &grencileri belirler ve
ilgili birime iletir.

» Tom burs basvuru degerlendirme sonuglarinin Meslek Yiksekokulumuzun web sayfasinda yayimlanmasini saglar.

» Yaptigi ¢alismalarn, onerileri, istek ve ihtiyaglari Meslek Yiksekokulu Miudirligi'ne rapor halinde sunar.

* Her dénem sonunda komisyon ¢alismalarina ait faaliyet sunumu hazirlar ve bu sunumu Meslek Yuksekokulu Midirligi'ne sunar.

1.2. Sportif Faaliyetler Komisyonu

Ekip Gorevi Unvani/Adi Soyadi Varsa idari Gorevi E-Posta Adresi
Baskan Ogr. Gér. Fatih CAKIR Elektronik ve Otomasyon BolUm Baskan] fcakir@ktu.edu.tr

Yrd.
Uzman Uye Ogr. Gor. Dr. Ercan SINANER insaat B&Iom Bagskan Yrd. eyozgat@ktu.edu.tr
Uye Ogr. Gor. Onder CIVELEK ondercivelek@ktu.edu.tr
Uye Serdar TOPKAC Bilgisayar Isletmeni stopkac@ktu.edu.tr
Uye Selim KOSE Surekli isci selimkose@ktu.edu.tr

GOREV VE SORUMLULUKLAR

« Sportif faaliyetler dizenler,
« Sportif faaliyet yapan kurum ve kuruluslarla isbirligi kurar,
» Bélimler arasi ve Meslek yuksekokullari arasi sportif faaliyetler icin 6grencileri tesvik eder.

* Yaphgi ¢alismalari, énerileri, istek ve ihtiyaclari Yiuksekokul Yonetimine rapor halinde sunar.
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1.3.Mezunlarla iletisim Komisyonu

Ekip Gorevi Unvani/Adi Soyadi Varsa idari Gérevi E-Posta Adresi

|Baskan Dr. Ogr. Uyesi Nuri IKiZLER Elektronik ve Ofomasyon BoIGmU BAIUm nikizler@ktu.edu.tr
Bagkani

Uzman Uye Ogr. Gor. Seda AKYAZ ALACAM Makine ve Metal Teknolojileri BSIUmMU seda.akyaz@ktu.edu.tr
Bagkan Yrd.

Uye Ogr. Gér. Ali OZTURK Mimarlik ve $ehir Planlama Bolom Bagkan|aliozturk@ktu.edu.tr
Yrd.

Uye a

Ogr. Gor. Volkan GANGAL volkan.gangal@ktu.edu.tr
Uye Osman Zeki SEN Bilgisayar Isletmeni osmanzekisen@ktu.edu.tr

GOREV VE SORUMLULUKLAR

« Trabzon Meslek Yiksekokulu'na yeni kayit olan égrencilerin okula uyum sirecini kolaylastiracak, destek olacak faaliyetlerin
yapilmasi

- Ogrenci ve mezunlarimizi etkinliklerle bir araya getirerek aralarindaki iletisimi saglama

. Mezunlarin izlenmesi, mezuniyet sonrasi iletisimin saglanmasi ve onlardan geri dénis alinmasi amaciyla ilgili bélimlerin béltm
baskanlariyla iletisime gegerek elekironik ortam ya da karsilikh etkilesim ile 6grenci bilgilerinin guncelliginin saglanmasi

. Mezun olmaya hak kazanan égrencinin, ilgili 6grenci isleri biriminden geg¢ici mezuniyet belgesini veya diplomasini aimadan énce,
Mezun Bilgi Sistemindeki bilgilerini gincellemesinin saglanmasi

. Mezun bilgi sistemi icin olusturulmus olan web sitesinin gincelliginin korunmasi amaciyla Bilgi islem Daire Baskanhgi, Ogrenci isleri
Daire Baskanligi ve Trabzon Meslek Yiksekokulu Birim Ogrenci isleri isbirligi icinde hareket edilmesi

* Her akademik yil sonunda komisyon ¢alismalarina ait faaliyet raporunun Trabzon Meslek Yiksekokulu Mudirligione sunulmasi.

* Trabzon Meslek Yuksekokuluna kayith 6grencilerimizin Mezun Bilgi sistemimize giris yapip 6zge¢mis olusturulmasi ve
gincellenmesinin saglanmasi

1.4. Yardma Muhtac Ogrencileri Belirleme Komisyonu

Ekip Gorevi Unvani/Adi Soyadi Varsa idari Gérevi E-Posta Adresi

Ogr. Gor. Seda AKYAZ ALACAM  [Makine ve Metal Teknolojileri BOIOmG seda.akyaz@ktu.edustr
Baskan Baskan Yrd.
Uzman Uye Ogr. Gér. Dr. Metin TUYSUZ Elektrik Ve Enerji BSIUm Baskani metintuysuz@ktu.edu.tr
. Yesim KAYA YUksekokul Sekreteri )
Uye yesimkaya@ktu.edu.tr
Uye Ogr. Gér. Dr. Suzan Maside TEMIZEL sozbay@ktu.edu.tr
Uye Ogr. Goér. Ramazan INAL El Sanatlari BSIGmU Bagkan Yrd. Finci@ktu.edu.fr

GOREV VE SORUMLULUKLAR

. Meslek YUksekokulumuzda yardma muhtag olan ve ise ihtiyaci olan &grenciler tespit edilmesi.

. Tespit edilen &grencilerin ihtiyaglarini belirlemek.

. Intiyag durumu tespit edilen &drenciler icin dis paydaslarla gérisme saglamak.
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1.5. Okul-Ozel Sektér isbirligi Komisyonu

Ekip Gorevi Unvani/Adi Soyadi Varsa idari Gorevi E-Posta Adresi
Baskan Prof. Dr. ilhan DENiZ MUdur ideniz@ktu.edu.tr
Uzman Uye Dr. Ogr. Uyesi Hamdi OZTURK MUdur Yardimcisi hozturk@ktu.edu.tr
Uye Ogr. Gor. Koray CAVUSOGLU MUdir Yardimcis kcavusoglu@ktu.edu.tr
Uye Ogr. Gér. Fatih CAKIR Elektronik ve Otomasyon Bolum Baskan | fcakir@ktu.edu.tr
Yrd.
Uye Ogr. Gér. Ramazan INAL El Sanatlari BSIUmU Baskan Yrd. rinal@ktu.edu.tr
Uye Dr. Ogr. Uyesi Evin NAS insaat B&IGmMU B&IGm Baskani evinnas@ktu.edu.tr
Uye Ogr. Gor. Seda AKYAZ ALACAM Makine ve Metal Teknolojileri BEIOmMU seda.akyaz@ktu.edu.tr
Baskan Yrd.
Uye Ogr. Gér. Dr. Nida CAKIR Tasarim B&IUm Bagkani nidayildirim@ktu.edur.tr
Uye Dr. Ogr. Uyesi Nuri IKIZLER Elektronik ve Otomasyon B&IUmU BsIUm  |nikizler@ktu.edu.tr
Baskani
Uye Odr. Gér. Dr. Metin TUYSUZ Elektrik Ve Enerji B&Im Baskani
gr- T ) 3 metintuysuz@ktu.edu.tr
Uye Ogr. Gér. Elif Tuba AKCAY eakcay@ktu.edu.tr
Uye Ogr. Gér. Fatih UCUNCU Bilgisayar Teknolojileri B&IUm Baskani fucuncu@ktu.edu.tr
Uye Ogr. Gér. Dr. Ercan SINANER insaat B&IUm Baskan Yrd. eyozgat@ktu.edutr
Uye Ogr. Gér. Enes Halit AYDIN eneshalit@ktu.edu.tr
Uye Ogr. Gér. Dr. Onder CIVELEK onderciveler@ktu.edu.tr
Uye Ogr. Goér. Bulent ATASEVEN bataseven@ktu.edu.tr
GOREVY VE SORUMLULUKLAR
+ Meslek YUksekokulumuzdan mezun &grencilere is imkanlari saglamak.
DOGRUDAN TEMIN KOMISYONLARI
2. DOGRUDAN TEMIN KOMISYONLARI
21 Muayene ve Kabul Komisyonu
ASIL UYE YEDEK UYE
Ekip Gorevi Adi Soyadi Ekip Gorevi Adi Soyadi
Baskan Ogr. Gor. Koray CAVUSOGLU Baskan Serdar TOPKAC
Uzman Uye Dr. Ogretim Uyesi Hamdi OZTURK  |Uzman Uye Muhsin KAYA
Uye Yasin AYDAR Uye Orhan KANTARCI

GOREV VE SORUMLULUKLAR
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* Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay géren ihale konusu gereksinim ve hizmet alimlarinin gegici ve kesin
kabullerini yapmak.

« Uygunluk iceren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

« Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya dizelttirmek

« Yiklenici tarafindan idareye teslim edilen malin veya yapilan isin ihale dokimaninda belirtilen sartlara vuygun olup olmadigim

inceler.

» Komisyon Uyeleri her muayenede hazir bulunmak zorundadir.

« Kisa sirede bozulabilen maddelerin muayenesine dncelik verir.

» Komisyon, ihale dokimaninda belirlenen sekilde kabul islemlerinde esas alinacak islemleri yoritor.

2.2. Hurdaya Ayirma Komisyonu

Ekip Gorevi Unvani/Adi Soyadi Varsa idari Gérevi E-Posta Adresi

Baskan Ogr. Gor. Koray CAVUSOGLU MUdUr Yardimcisi kcavusoglu@ktu.edu tr
Uzman Uye Muhsin KAYA Teknisyen mkaya@ktu.edu tr

Uye Serdar TOPKAC Bilgisayar Isletmeni stopkac@ktu.edu.tr

Uye Murat ERGUL Teknisyen muratergul@ktu.edu.tr
Uye ibrahim SEN Teknisyen Yrd. ibrahim.ozkurt@ktu.edu.tr

GOREV VE SORUMLULUKLAR

» Hurda Tespit komisyonu, tasinirlan bulunduklari yerde inceleyerek hangi tasinirlarin kayittan diosilmeyecegini, hangilerinin
disulecegini, hurdaya ayrilanlardan hangilerinin satisinin yapilacagini belirler.

* Hurda tespit komisyonu gerekgeli kararini ve Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan KBS Gzerinden kayittan disme nedeni farkh olan
tasinirlar icin ayn ayn olusturulan Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagini imzalayarak harcama yetkilisine sunar.

» Hurdaya ayrilmasi uygun gérilmeyen tasinirlar icin hazirlanan gerekgeli karar tutanagini harcama yetkilisine bildirir.

2.3. Sayim Komisyonu

Ekip Gorevi Unvani/Adi Soyadi Varsa idari Gorevi E-Posta Adresi
Baskan Ogr. Gor. Koray CAVUSOGLU MUdUr Yardimcisi keavusoglu@ktu.edufr
Uzman Uye Yesim KAYA YUksekokul Sekreteri yesimkaya@ktu.edu.tr
Uye Serdar TOPKAC Bilgisayar Isletmeni stopkac@ktu.edu.tr
Uye Bahri BALTA Teknisyen Yrd. bbalta@ktu.edu.tr
Uye Muhsin KAYA Teknisyen mkaya@ktu.edu.tr

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Kamu idarelerine ait tasinirlarin, tasinir kayit kontrol yetkililerinin gérevlerinden ayriimalarinda, yil sonlarinda ve harcama
yetkilisinin gerekli gérdigi durum ve zamanlarda sayim yapmak.

» Sayim yapilirken gerekli givenlik énlemlerinin alinmasini saglamak.

* Sayim sonucunda tasinirlarin noksan veya fazla ¢ikmasi halinde sayim kurulunun kararina dayanilarak tasinir kayit kontrol
yetkilisince belge diizenlemek ve verilen yetki ¢ercevesinde Ust yonetici veya harcama yetkilisine sunmak.

* Her yilin sonlarinda ambarlarda ve kullanimda olan tasinirlari saymak ve bulunan miktarlari Sayim Tutanagina kaydetmek. ilgili
defter kayitlarinda bulunan miktarlari tutanagin “kayith miktar” sttununa, sayimda bulunan miktar ile kayith miktar arasindaki
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farki ise “fazla” veya “noksan” sttununa kaydetmek. Fire nedeniyle ortaya ¢ikan noksanliklari tutanakta ayrica goéstermek.
Fazla veya noksan ¢ikmasinin nedenlerini arastirmak.

* Tasinirlarin noksan ¢ikmasinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi olanlar hakkinda harcama yetkililerince 5018 sayili Kanun’un
36 nc1t maddesine gore islem yapilmasi konusunda bilgi ve belgeleri hazirlamak.

*Sayim islemleri tamamlandiktan sonra sayim kurulunca ilgisine gére “Kayittan Diosme Teklif ve Onay Tutanag” ve “Tasinir
islem Fisi” dizenlettirilerek, tutanagin “fazla” ve “noksan” situnlarinda gésterilen miktarlarin giris ve ¢ikis kayitlar yaptirnimak

suretiyle defter kayitlarinin sayim sonuglariyla uygunlugu saglamak.

* Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra, Sayim Komisyonu tarafindan “Tasinir | inci Dizey Detay Kodu”
itibariyla Tasinir Sayim ve DékUm Cetvelini dizenlemek.

* Tasinirlar cetvele “Tasinir Il nci Dizey Detay Kodu” dizeyinde kaydetmek, Cetveli imzalamak ve yil sonu hesabini olusturmak.

» Sayim Komisyonu Meslek Yiksekokulu Midirine karsi sorumludur.

IDARI VE SOSYAL iSLER KOMISYONLARI

3. IDARI VE SOSYAL iSLER KOMISYONLARI

3.1. ic Kontrol

Ekip Gorevi |Unvani/Adi Soyadi Varsa idari Gérevi E-Posta Adresi

Baskan Ogr. Gor. Koray CAVUSOGLU MUdUr Yardimcis kcavusoglu@ktu.edu.tr

Uzman Uye| Ogr. Goér. Seda AKYAZ ALACAM Makine ve Metal Teknolojileri B&IUMU seda.akyaz@ktu.edu.tr
Baskan Yrd.

Uye Dr. Ogretim Uyesi Nida CAKIR Tasarim Bslum Baskani nidayildirim@ktu.edu.tr

Uye Ogr. Gor. Fatih CAKIR Elektronik ve Otomasyon B&IUm Bagkan fcakir@ktu.edu.tr
Yard.

Uye Ogr. Gér. Ergin SAHIN Elektrik ve Enerji B&l. Baskan Yrd. erginshn@ktu.edu.tr

Uye Ogr. Gér. Nursah DINCER Bilgisayar Teknolojileri B&Ium Baskan Yard. [nursahdincer@ktu.edu.tr

Uye Yesim KAYA YUksekokul Sekreteri yesimkaya@ktu.edu.tr

GOREV VE SORUMLULUKLAR

- Trabzon Meslek Yiksekokulunun ig Kontrol Sisteminin Kamu i¢ Kontrol Standartlari ile uyumlu hale getirmek icin gerekli ¢alismalan
belirler.

« Bu calismalar icin eylem plani hazirlar.
* Yeni standartlar ve eylemlerin belirlenmesi ve uygulanmasi icin gerekli prosedurleri olusturur.

« Birimler arasindaki isb6limi ve isbirligi hususlarinda gerekli degerlendirmelerin yapilabilmesi amaciyla, dizenli, tutarh ve
ol¢ulebilir calismalarin yiritilmesi, yénlendirilmesi, izlenmesi ve bunlara iliskin dizenlemelerin hazirlanmasi, sureglerinde, Trabzon
Meslek YUksekokulunun politika ve uygulamalarina yol géstermek amaciyla, danisma ve rehberlik, hizmeti saglar.

* Yaphdi ¢calismalar, onerileri, istek ve ihtiyaglar YUksekokul Yoénetimine rapor halinde sunar.
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3.2. Faadliyet Raporu ve Stratejik Plan Hazirlama Komisyonu

Ekip Gorevi Unvani/Adi Soyadi Varsa idari Gorevi E-Posta Adresi

Baskan Ogr. Gér. Ali OZTURK Mimarlik ve $ehir Planlama Bolom Bagkan  |aliozturk@ktu.edu.tr
Yrd.

Uzman Uye Dr. Ogr. Uyesi Veysel ATASOY Mimarlik ve $ehir Planlama Bolom Bagkani  |vatasoy@ktu.edu.tr

Uye Dr. Ogr. Uyesi Ebru OZTEKIN KULOGLU oztekin@ktu.edu.tr

Uye Yesim KAYA YUksekokul Sekreteri yesimkaya@ktu.edu.tr

Uye Elif GEDIKLI Surekli isci tmyo.ogr2@ktu.edu.tr

GOREV VE SORUMLULUKLAR

» Performans gostergelerini ve faaliyetleri belirlemek ve bu gostergelerle performans degerlemesini yapmak,

- Stratejik Plan izleme, Degerlendirme ve Gergeklesme Raporunu hazirlamak

3.3. Efik Komisyonu

Ekip Gorevi Unvani/Adi Soyadi Varsa idari Gérevi E-Posta Adresi
Baskan Dr. Ogr. Uyesi Nuri iKIZLER Els;(;;i?ik ve Otomasyon BSIimG BSIom nikizler@ktu.edu.tr
Uzman Uye |Dr. Ogr. Uyesi Hamdi OZTURK Mudor Yrd. hozturk@ktu.edu.tr
Uye Dr. Ogr. Uyesi Veysel ATASOY Mimarlik ve Sehir Planlama BSIUm Baskani vatasoy@ktu.edu.tr
Uye Ogr.Gor. Erkan NAS :(/EI.(ine ve Metal Teknolojileri BSIOmU Baskan erkannas@kiu.eduir
Oye Ogr. Gor. Ali GUNEY Elektronik ve Otomasyon-B&lum Baskan Yrd. |aliguney@ktu.edu.tr
Uye Ogr. Gér. Mediha TOPAL El Sanatlari B&IUmU Baskani m-mediha@ktu.edu.tr
Uye OFr. Gér. Elif Tuba AKCAY eakcay@ktu.edu.tr

GOREV VE SORUMLULUKLAR

olmak.

* Gerektiginde mal bildirimlerini incelemek,

» Kamu goérevlilerinin uymalari gereken etik davranis ilkelerini belirlemek ve uygulamayi gézetmek,

« Etik davranis ilkelerinin ihlal edildigi iddiasiyla re'sen veya basvuru izerine gerekli inceleme ve arastirmayi yaparak sonucu ilgili
makamlara bildirmek,

» Kamu yoénetiminde etik kiltirini yerlestirmek Gzere ¢alismalar yapmak ve yaptirmak ve bu konuda yapilacak ¢alismalara destek
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3.4. Tanitim Komisyonu

Varsa idari Gorevi

E-Posta Adresi

Ekip Gorevi  |Unvani/Adi Soyadi

Baskan Prof. Dr. ilhan DENiZ MUdur ideniz@ktu.edu.tr

Uzman Uye |Ogr. Gér. Nermin SARAL Tasarim BSIim Baskan Yrd. saralusta@ktu.edu.tr

Uye Ogr. Gor. Elif Tiba AKCAY eakcay@ktu.edu.tr

Uye Ogr. Gor. Nihal DEMIRTAS GUNEL hihaldemirtas@ktu.edu.tr

Uye Ogr. Gor. Seda AKYAZ ALACAM :(Arzkine ve Metal Teknolojileri BSIUmU Bagkan seda.akyaz@ktuedutr

Uye Ogr. Gor. Ali OZTURK Mimarlik ve Sehir Planlama B&IUm Baskan  |aliozturk@ktu.edutr
Yrd.

Uye Ogr. Gér. Enes Halit AYDIN leneshalit@ktu.edu.tr

. Dr. Ogr. Uyesi Hamdi OZTURK hozturk@ktu.edu.tr

Uye MUdUr Yrd.

Uye

Dr. Ogr. Uyesi Evin NAS

insaat B&IUm Baskani

evinnas@ktu.edu.tr
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3.5. Kalite Komisyonu

Ekip Gorevi |Unvani/Adi Soyadi Varsa idari Gérevi E-Posta Adresi
Baskan Ogr. Gér. Seda AKYAZ ALAGCAM Makine ve Metal Teknolojileri BSIUmU Baskan  Jseda.akyaz@ktu.edu.ir
Yrd.

|Ba§kan
Yardimaist  |Ogr. Gér. Dr. Murat KARAHAN insaat B&IUMU BSIUm Baskan Yardimcisi muratkarahan@ktu.edur
Uye Ogr. Gor. Dr. Metin TUYSUZ Elektrik ve Enerji BSIUmMU B&IGm Baskan metintuysuz@ktu.edu.tr
Uye

Dr. Ogr. Uyesi Nuri iKIiZLER Elektronik ve Otomasyon-Balum Baskani nikizler@ktu.edu.tr
Uye Dr. Ogr. Uyesi Evin NAS insaat B&IUm Baskani evinnas@ktu.edu.tr
Uye Ogr. Gor. Dr. Nida CAKIR Tasarim B&IUm Bagkani nidayildirim@ktu.edur.tr
Uye Dr. Ogr. Uyesi Veysel ATASOY Mimarlik ve Sehir Planlama B&IUm Baskani vatasoy@ktu.edutr
Uye Ogr. Gér Fatih UCUNCU Bilgisayar Teknolojileri B&IUm Baskani fucuncu@ktu.edu.tr
Uye Ogr. Gor. Ozlem AYGUN Makine ve Metal Teknolojileri B&IUm Baskani  |oaygun@ktu.edu.tr
Uye Ogr. Goér. Mediha TOPAL EI Sanatian Balomo Baskan m-mediha@ktu.edu.tr
Uye Yesim KAYA YUksekokul Sekreteri yesimkaya@ktu.edu.tr
Uye Gozde SENSOY YILDIZ Sureli isci gozdesensoy@ktu.edu.tr
Uye

Arzu AKTAS Bilgisayar Isletmeni arzuaktas@ktu.edu.tr
Uye Zafer OKUMUS Ogrenci Temsilcisi zo61Inida@mail.com

GOREV VE SORUMLULUKLAR

yapmak,

. i¢ ve dis degerlendirme sirecinde gerekli hazirliklan yapmak,

. Kalite Komisyonu tarafindan gerekli gérilen diger ¢alismalari yirotmektir.

. Universitenin stratejik plani ve hedefleri dogrultusunda, birimlerin egitim égretim ve arashrma fadliyetleri ile idari-yénetim
hizmetlerinin degerlendirilmesi ve kalitesinin gelistiriimesine yonelik i¢ ve dis kalite givencesine uygun olarak birimsel gostergeleri
belirlemek, bu kapsamda yapilan ve yapilacak ¢ahgmalan Universitemiz Kalite Komisyonu tarafindan belirlenen esaslar
dogrultusunda yirutmek ve bu ¢alismalar iceren rapor/bilgi/belge Universite Kalite Komisyonu'na sunmak,

. Universitenin kalite giivence sisteminin birimde isleyisini gézetmek, Birim géstergelerini tespit etmek ve bu kapsamda yapilacak
calismalari Universite Kalite Komisyonu tarafindan, belirlenen esaslar dogrultusunda yiritmek,

. Birimin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile idari hizmetlerinin kalitesini ve kalite gelistirme ¢alismalarinin sonuglarini
iceren rapor/bilgi/belge hazirlamak Universite Kalite Komisyonuna géndermek ve Birim web sayfasinda ulasilacak sekilde
kamuoyuyla paylasmak, Dis degerlendirme sirecinde gerekli hazirliklari yapmak, Universite Kalite Komisyonu ve Yiksekogretim
Kalite Kurulu ile dis degerlendirici kurumlara her tirls destegi vermek,

. Akademik birim komisyonlarinca egitim-6gretim, arashrma ve yoénetim faaliyetlerinin akreditasyonuna yénelik ¢calismalar

. Universite Kalite Komisyonu tarafindan Senatonun onayina sunulan ¢alismalarin, Birim faaliyetlerine uygulanmasini takip etmek,

. Kalite Komisyonunun kararlarini ilgili birimin alt birimlerine duyurmak, vygulamalarina katki saglamak ve sonuglarini izlemek,
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3.6. Sosyal-Kultirel-Akademik Etkinlik Komisyonu

Ekip Gorevi Unvani/Adi Soyadi Varsa idari Gérevi E-Posta Adresi

Baskan Ogr. Gér. Koray CAVUSOGLU MUdUr Yardimcisi kcavusoglu@ktu.edu.tr

Uzman Uye|Dr. Ogr. Uyesi Hamdi OZTURK MUdur Yardimeisi hozturk@ktu.edu.tr

Uye Ogr. Gér. Seda AKYAZ ALACAM Makine ve Metal Teknolojileri B&IUmU Baskan |seda.akyaz@ktu.edu.tr
Yrd.

Uye Ogr. Gér. Dr. Ercan SINANER insaat B&IUm Baskan Yrd. eyozgat@ktu.edutr

Uye Ogr. Gér. Fatih UCUNCU Bilgisayar Teknolojileri B&IGm Baskani fucuncu@ktu.edu.tr

GOREV VE SORUMLULUKLAR

+ Ogrencileri sosyal ve kiltirel faaliyetlere yoénlendirmek,

« Yiksekokul bunyesinde her yil gergeklestirlen mezuniyet térenleri ve yilsonu etkinlikleri gibi sosyal ve kiltirel alandaki tom
faaliyetlere 6ncilUk etmek,

* Yiksekokulumuza kayith bulunan égrencilerin olusturduklan ve olusturacaklan topluluklarin etkinliklerini planlamak,

+ Sosyal fadliyetler dizenlemek (teknik gezi, yemek vs.),

« Sportif faaliyetler diizenlemek (futbol, basketbol, voleybol vb. takimlarinin kurulmasi),

+ Ogretim elemanlar ve diger 6grenciler arasindaki iletisimi zenginlestirmek gérev ve sorumluluklarini yerine getirir.

3.7. Web Komisyonu

Ekip Gorevi |Unvani/Adi Soyadi Varsa idari Gorevi E-Posta Adresi

Baskan Ogr. Gor. Fatih UCUNCU Bilgisayar Teknolojileri B&IUm Baskani fucuncu@ktu.edutr
Uzman Uye|Ogr. Gér. Nursah DINCER Bilgisayar Teknolojileri B&IUmU Baskan Yrd. |nursahdincer@ktu.edu.tr
Uye Yesim KAYA YUksekokul Sekreteri yesimkayal@ktu.edu.tr
Uye Cengiz BIRINCI Bilgisayar Isletmeni cengiz-birinci@ktu.edu.tr
Uye Arzu AKTAS Bilgisayar Isletmeni arzuaktas@ktu.edu.tr

GOREV VE SORUMLULUKLAR

» Meslek Yiksekokulu'nun “WEB Sayfasi”nin sirekli gelistiriimesini ve reorganize edilmesini saglar.

3.8. Isyeri Saglig ve Givenlik Komisyonu

Ekip Gorevi  |Unvani/Adi Soyadi Varsa idari Gorevi E-Posta Adresi

Baskan Ogr. Gér. Seda AKYAZ ALACAM Makine ve Metal Teknolojileri BSIUmU Baskan]seda.akyaz@ktu.edu.tr
Yrd.

Uzman Uye |Ogr. Gér. Mehmet KALKISIM kalkisim@ktu.edu.tr

Uye Ogr. Gér. Erkan NAS Makine ve Metal Teknolojileri BSIUmU Baskan |erkannas@ktu.edu.tr

Yrd.

Uye

Yesim KAYA

YUksekokul Sekreteri

yesimkaya@ktu.edu.tr
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Uye Ogr. Gér. Dr. Murat KARAHAN muratkarahan@ktu.edu.tr
Uye Ogr. Gér. Ramazan INAL El Sanatlari B&IUm Baskan Yrd. rinal@ktu.edutr
Uye Elif GEDIKLI Surekli Isci tmyo.ogr2@ktu.edu.tr

GOREV VE SORUMLULUKLAR

maksimum sekilde faydalanmalarini saglama.

«Is kazalarinda sebep - sonug iliskisi kurarak proaktif ¢ézimler iretme,

» Meslek Yiksekokulunda alinmasi gereken yangin, ilkyardim, tahliye, acil durum egitimleri hakkinda bilgi verilmesini saglama,

 Diger odalarla koordineli ¢alisarak is guvenligini kultur haline getirmek ve benimsenmesini saglama,

« Iis Givenligi olan arkadaslarimizin saha gézetimi, risk analizi vb. ¢alismalarina rehberlik etmek, bilgi ve birikimlerimizi katarak

3.9. Teknik isler Komisyonu

Ekip Gorevi |Unvani/Adi Soyadi

Varsa idari Gorevi

E-Posta Adresi

Baskan Ogr. Gér. Ali GUNEY

aliguney@ktu.edu.tr

Uzman Uye|Murat ERGUL Teknisyen muratergul@ktu.edu.tr
Uye Ogr. Gér. Mehmet KALKISIM kalkisim@ktu.edu.tr

Uye Ogr. Gér. Dr. Ercan SINANER insaat B&IUm Baskan Yrd. eyozgat@ktu.edutr

Uye Muhsin KAYA Teknisyen mkaya@ktu.edu.tr

Uye ismail SAHINKAYA Surekli Isci ismailsahinkaya@ktu.edu.tr
Uye Bahri BALTA Teknisyen Yrd. bbalta@ktu.edu.tr

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Trabzon MYO da bulunan tom teknik islerin takibini yapmak.

3.10. Sifir Atik Komisyonu

Ekip Gorevi |Unvani/Adi Soyadi

Varsa idari Gérevi

E-Posta Adresi

Baskan Ogr. Gor. Koray CAVUSOGLU

MUdUr Yardimcisi

kcavusoglu@ktu.edu.tr

Uzman Uye|Yesim KAYA YUksekokul Sekreteri yesimkaya@ktu.edu.tr
Uye Ogr. Gor. Dr. Metin TUYSUZ Elektrik Ve Enerji B&IUm Baskani metintuysuz@ktu.edu.tr
Uye Dr. Ogr. Uyesi Nida CAKIR Tasarim BSlum Baskani nidayildirim@ktu.edur tr
Uye Ogr. Gér. Mediha TOPAL El Sanatlari Bslum Baskani m-mediha@ktu.edu.tr
Uye Ogr. Gér. Dr. Suzan Murside TEMIZEL sozbay@ktu.edu.tr
Uye Engin ALTIN Surekli Isci enginaltin@ktu.edu.tr

GOREV VE SORUMLULUKLAR
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«KTU Sifir Atik Yénergesi kapsamina giren gincel yasal mevzuah takip etmek ve Trabzon MYO da uygulanmasini saglamak.

* Trabzon MYOnun kendi sifir atik yénetim planlarini hazirlamalarini saglanmak ve bu planlarin vygulanmasini ve gincellenmesi
takip etmek,

« ilgili Kanun ve yirirlikte bulunan ahk mevzuatindaki degisiklikleri izlemek ve Trabzon MYO da uygulamayi aktarmak,
« Atiklarin Uretim yerinde saklanmasi/depolanmasinda is ve ¢evre givenligini saglanmak,
« Atiklarin Trabzon MYO disina nakillerini saglamak,

« Periyodik araliklarla atik denetimlerini yapmak veya yaptirmak,

3.11. Sivil Savunma Komisyonu

Ekip Gorevi |Unvani/Adi Soyadi Varsa Idari Gérevi E-Posta Adresi
Baskan Ogr. Gér. Mehmet KALKISIM kalkisim@ktu.edu.tr
Uzman Uye|Murat ERGUL Teknisyen muratergul@ktu.edu.tr
Uye Ogr.Gor. Ozlem AYGUN Makine ve Metal Teknolojileri B&Iim Baskani |oaygun@ktu.edudtr
Uye Yesim KAYA YUksekokul Sekreteri yesimkaya@ktu.edu.tr
Uye Yasar GAYRET Sureli isci yasargayret@ktu.edu.tr

GOREV VE SORUMLULUKLAR

« Sivil Savunma bakimindan yapilmasi gerekli teskilat, tesisat, hizmet ve tedbirlerini ve bunlarin planlama sekil ve esaslarini tetkik
ve tespit eder.

« Sivil Savunma Planini hazirlamak.

Planla tespit edilen teskil, tesis ve tedbirlerle donatim ve egitim islerinin gergeklestirilmesi ve tamamlanmasi icin yapilacak
faaliyetleri tespit, koordine ve kontrol eder.

» Trabzon MYO da bulunan sivil savunma ekipmanlarin kontrolini yapmak.

+ Eksik ve tarihi ge¢mis ekipmanlan tespit dip KTU Sivil Savunma birimine bilgi vermek.
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DONER SERMAYE DOGRUDAN TEMIN KOMIiISYONLARI

1. DOGRUDAN TEMiIN KOMiISYONLARI

1.1 Muayene ve Kabul Komisyonu

BASKAN: Dr. Ogr. Uyesi Nida CAKIR

Uye: Ogr. Gér. Nermin SARAL Uye : Ogr. Gor. Mediha TOPAL

Uye: Ogr. Gor. Ayse CUVALCIOGLU Uye : Ogr. Gér. Ramazan INAL

GOREV VE SORUMLULUKLAR

+ Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay géren ihale konusu gereksinim ve hizmet alimlarinin gegici
ve kesin kabullerini yapmak.

« Uygunluk iceren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

+ Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya dizelttirmek

« YUklenici tarafindan idareye teslim edilen malin veya yapilan isin ihale dokimaninda belirtilen sartlara uygun olup
olmadigini inceler.

+ Komisyon Uyeleri her muayenede hazir bulunmak zorundadir.

- Kisa sirede bozulabilen maddelerin muayenesine éncelik verir.

+ Komisyon, ihale dokimaninda belirlenen sekilde kabul islemlerinde esas alinacak islemleri yUritor.

1.2. Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu

BASKAN: Ogr. Gér. Ramazan INAL

Uye: Dr. Ogr. Uyesi Nida CAKIR Uye: Ogr. Gor. Elif Tuba AKCAY

Uye: Yesim SEN Uye: Ogr. Gor. Mediha TOPAL

GOREY VE SORUMLULUKLAR

+ Hizmetin ifasina yoénelik ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetlerin satin alimi éncesi;
+Piyasa fiyat arastirmasi yapmak,

+ Kalite ve fiyat yoniinden en uygun teklifi belirlemek,

+Piyasa fiyat arastirma tutanag dizenlemek.

- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

+ Piyasa Arastirma Komisyonu, yukarida yazih olan bijtiin bu

- gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiksekokul MidiUrine karsi sorumludur.




1.3. Satin Alma Komisyonu

BASKAN: Dr. Ogr. Uyesi Nida CAKIR

Uye: Dr. Ogr. Uyesi Nida CAKIR Uye: Ogr. Gor. Elif Tuba AKCAY
Uye: Yesim SEN Uye: Ogr. Gor. Mediha TOPAL
Uye: Serdar TOPKAC Uye: Serdar TOPKAC

GOREY VE SORUMLULUKLAR

+ Meslek Yuksekokulun ihtiyaglan dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin almak Uzere gerekli is ve
islemleri yapmak.

Meslek Yiksekokulun ihtiya¢ duyulan demirbas, bakim onarim ve sarf gibi her tirli malzeme ve is gici ile ilgili
ihtiyaclarin karsilanmasi icin gerekli isleri yapmak ve yuritmek.

+ Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arashirmasi yapmak.
+ En iyi malzeme veya is gicini en uygun fiyata almak.
- Satin alma islemleri ile ilgili evraklari dizenlemek.,

- Satin_alma ile ilgili bUt¢ce planlamasina yardimei olmak.

1.4. Sayim Komisyonu

BASKAN: Ogr. Gér. Ramazan INAL

Uye: Dr. Ogr. Uyesi Nida CAKIR Uye: Ogr. Gor. Elif Tuba AKCAY
Uye: Yesim SEN Uye: Ogr. Gor. Mediha TOPAL
Uye: Serdar TOPKAGC Uye: Serdar TOPKAC

GOREV VE SORUMLULUKLAR

*« Kamu idarelerine ait tasinirlarin, tasinir kayit kontrol yetkililerinin gérevlerinden ayrilmalarindg, yil sonlarinda ve harcama
yetkilisinin gerekli gérdigi durum ve zamanlarda sayim yapmak.

» Sayim yapilirken gerekli givenlik énlemlerinin alinmasini saglamak.

«Sayim sonucunda tasinirlarin noksan veya fazla ¢ikmasi halinde sayim kurulunun kararina dayanilarak tasinir kayit kontrol
yetkilisince belge dizenlemek ve verilen yetki ¢cercevesinde Ust yonetici veya harcama yetkilisine sunmak.

« Her yilin sonlarinda ambarlarda ve kullanimda olan tasinirlari saymak ve bulunan miktarlari Sayim Tutanagina kaydetmek. ilgili
defter kayitlarinda bulunan miktarlan tutanagin “kayith miktar” stununa, sayimda bulunan miktar ile kayith miktar arasindaki
farki ise “fazla” veya “noksan” sitununa kaydetmek. Fire nedeniyle ortaya ¢ikan noksanliklan tutanakta ayrica gostermek. Fazla
veya noksan ¢ikmasinin nedenlerini arastirmak.

» Tasinirlarin noksan ¢ikmasinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi olanlar hakkinda harcama yetkililerince 5018 sayili Kanun‘un
36 nci maddesine goére islem yapilmasi konusunda bilgi ve belgeleri hazirlamak.

X

« Sayim islemleri tamamlandiktan sonra sayim kurulunca ilgisine gére “Kayittan Digme Teklif ve Onay Tutanagi” ve “Tasinir islem
Fisi” dUzenlettirilerek, tutanagin “fazla” ve “noksan” situnlarinda gésterilen miktarlarin giris ve ¢ikis kayitlari yaphiriimak suretiyle
defter kayitlarinin sayim sonuglariyla uygunlugu saglamak.

» Kayitlarin sayim sonuglariyla vygunlugu saglandiktan sonra, Sayim Komisyonu tarafindan “Tasinir | inci Dizey Detay Kodu”
itibariyla Tasinir Sayim ve Dokim Cetvelini dizenlemek.

« Tasinirlar cetvele “Tasinir Il nci Dizey Detay Kodu” dizeyinde kaydetmek, Cetveli imzalamak ve yil sonu hesabini olusturmak.

- Sayim Komisyonu Meslek Yiksekokulu Midirine karsi sorumludur.




Bir faaliyette, isi planlayan, organizasyon yapisini dizenleyen, uygulayan, gerekli kayitlar tutan, fiziki ve mali kaynaklari
kullanan kisiler farklh olmahdir.

Harcama emrini veren kisi ile ddeme islemini yapan kisi ayni oimamalidir. (Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi
ayni kiside birlesemez. 5018 sayill Kanunun 60. Madde)

Mali hizmetler biriminde 6n mali kontrol gérevini yurUtenler mali islem surecinde goérev alamazlar.

Mali hizmetler biriminde &n mali kontrol gorevini yUritenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve sdzlesme tasarilarinin
hazirlanmas;, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal ve hizmetlerin teslim alnmasi gibi mali karar ve islemlerin
hazirlanmasl ve uvygulanmasi asamalarinda gérevilendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda
baskan ve Uye olamazlar. (ic Kontrol ve On Mali Kontrole liskin Usul ve Esaslarin 15inci maddesi).

ihale yeftkilisi, ihale komisyonunda gérev alamaz. Kurullarin ihale yetkilisi oldugu durumlarda da kurul Uyeleri ihale komisyon
Uyesi olamazlar. (Kamu ihale Genel Tebligi 5.8. madde)

Kontrol Teskilati Ayni isin Muayene ve Kabul Komisyonunda Gérev Alamaz.

Hazirlayan Onaylayan

MYO ¢ Kontrol Komisyonu Prof. Dr. ilhan DENIZ
Mudir




