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Hazırlayan Onay 

TEKNİK MÜDÜR YARDIMCISI (KYS SORUMLUSU) 
MUHAMMET TAŞKIN  

KURUM  MÜDÜRÜ   (LİDER) 
AVNİ ÇELİK 

 

 

Avni ÇELİK
MÜDÜR

Sertan HAZAR
MÜDÜR YRD.

Afişlerin Denetimini 
Yapmak

Memnuniyet Anketleri 
Hazırlanması ve 
Takibini Yapmak

Kameralar İnternet 
Ağının ve Akıllı 

Tahtaların Takibi ve 
Kontrolü

Dersliklerin Temizliği, 
Düzeni ve dersin 

konusuna göre haazır 
hale getirilmesi

Güvenlik Personelin 
Takibi ve Kontrolü

Resmi Maillerin 
Kontrolü

Düzenlenen 
Faliyetlere ait yolluk 

ve yevmiye işlemlerini 
takip etmek

Gelen ve Giden 
Evrakların Yazışma ve 

Takibini Yürütmek

SGK ve KBS İşlerinin 
Takibini Yapmak

İdari Personel ve Tüm 
Personel izin işlemleri 

kılık kıyafet takibini 
yapmak

Arşiv Denetleme ve 
Takip Etme

İdari 
Binaların,Mescitlerin,Çay 

ocağının,Oyun Salonlarının 
iş ve işlemlerini ve Enstitü 

Bahçesinin Bakımı 
Yenilenmesi ve 

Güzelleştirilmesi  ile ilgili iş 
ve işlemleri yapmak

Fevzi NİTE
MÜDÜR YRD.

Otel Odalarının ve 
Ortak Alanların 

Temizliği,ve Düzeni ve 
Konaklamaya hazır 
hale getirilmesini 
Takip etmek ve 

kontrölünü yapmak

Teknik işlerin Takibini 
Yapmak

(Elektrik işleri-ısınma-

sıcak su-mekine vb. 
tamiti)

Konaklama odalarının 
rezaervasyon işlerini 
ve Çamaşırhane İş ve 

İşlemlerini Takip 
Etmek

Genel Bütçe Taşınır 
İşlemlerini Takip 

Etmek ve Satın Alma 
Muayene ve Teslim 

Alma Komisyonlarında 
verilen Görevi 

Yapmak 

Tesisin İlaçlama İşlerini 
Takibini Yapmak

Spor Alanlarının İş ve 
İşlemlerini Takip 

Etmek

Muhammed TAŞKIN
TEKNİK MÜDÜR YRD

Teknik Müdür 
Yardımcılığı Görevini 

Yürütmek

Destek Hizmetleri 
Genel Müdürlüğü İle 
Koordineli Çalışmak

Kurum için İhtiyaç 
duyulan Malzemelerin 
Alımını Saymanla ile 
Birlikte  Alınmasını 

gerçekleştirmek.

Yemekhane,Kantin,Kaf
eterya ve Havuz İle 

İlgili firma Yetkilisi ile 
Görüşmelerde 

Yönetimi Temsil 
Etmek

İş Güvenliği ve İşçi 
Sağlığı ile İlgili İş ve 
İşlemlerin Takibini 

Yapmak

Yemek Firmasını Mali 
Konularda 

Denetlemek ve Katkı 
Parasının Takibini 

Yapmak

Kültürel Faaliyetlerin 
Yürütülmesini 

Sağlamak

Döner Sermaye 
Konusunda Saymanla 

Birlikte Sorumlu 
Yöneticilik Görevini 

Yürütmek

Döner Sermaye ile 
ilgili gelen-Giden 

Evrakların takibini ve 
Gerekli Yazışmaları 
Saymana yaptırmak

Bakanlık harici Kurs ve 
Seminerlerin Takibini 

Yapmak

Enstitü Aracının 
Bakım,Tamir,Yakıt 
alımı ve Servis gibi 
İşlemlerin  Takibini 

Yapmak

MEBBİS İşlemlerinin 
ve Sivil Savunma  İş ve 

İşlemlerini Yapmak

Yemekhane 
,Mutfak,Kantin,Kafete
rya ve Havuzun Takibi 

ve Temizliğinin 
Denetimini Sağlamak

Satın alma Muayene 
ve Teslim Alma  

Komisyonlarında 
Verilen Görevi 

Yapmak.


