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YUKSEKOKUL
MUDURU

2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu, Universitelerde Akademik teskilat
yonetmeliginde ve digerYiksek Ogretim mevzuatinda tammlanmis gérevleri
yapar. 2547 sayili Ylksek Ogretim Kanunu, Universitelerde Akademik
teskilat yonetmeliginde ve diger Yilksek Ogretim mevzuatinda tammlanmis
gorevleri yapar

Yiiksekokulu kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini
saglar

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yuksekokulu genel durumu ve
isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,

Yuksekokulu birimleri ve her duzeydeki personeli Uzerinde genel gdzetim
ve denetim gorevini yapmak

Yuksekokulu 6denek kadro ihtiyaglarini, gerekgesi ile birlikte rektorliige
bildirmek,

Her y1l Yiksekokulu bitgesinin gerekceleri ile birlikte hazirlanmasini saglar
Yiksekokulu birimleri Gzerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapar
Yuksekokul da egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdirilmesini saglar
Yiksekokulun idari ve akademik personeli igin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs
seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Yiksekokulun strekli
Ogrenen bir organizasyon haline gelmesi icin ¢aligir

Yuksekokulun fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglar

Yuksekokulun yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar
Rektorun alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar

Taginirlarn etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasimir kayit ve kontrol yetkilisi
vasitastyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim
Hesabinin verilmesini saglar

Yiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli caligmalarin
yapilmasini saglar

Yuksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglar

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder

Kalite Yonetim Sisteminin sorumlusudur.

Kalite Yonetim Sisteminin tim dokiimanlarini onaylar.

Yonetimin gozden gecirme toplantilarina baskanlik eder.

Is saglhig1 ve giivenligi esaslarina uygun olarak calismak.




MUDUR
YARDIMCISI

2547 sayili Yiksek Ogretim Kanunu, Universitelerde Akademik teskilat
yonetmeliginde ve diger Yiiksek Ogretim mevzuatinda tanimlanmus gorevleri
yapar.

Mudur olmadigr durumlarda Kalite Ynetim Sisteminin sorumlusudur.

Mudir olmadigi durumlarda Yonetimin gdzden gecirme toplantilarina
bagkanlik eder.

YUKSEKOKUL
SEKRETERI

2547 say1h Yiiksek Ogretim Kanunu, 124 sayil1 Yiiksekdgretim iist kuruluslar:
ile yiiksekdgretim kurumlarimin idari teskilati hakkinda kanun hiikmiinde
kararname ve diger Yiiksek Ogretim mevzuatinda tammlanmus gorevleri
yapar.

Y tiksekokulun tniversite ici ve digi tim idari islerini yuritmek

Yuksekokulu kurulu ve Yiksekokulu yonetim kurulunun raportorliigiinii
yapmak,

Yiiksekokulu idari personelin kisisel dosyalarim tutmak, takip etmek ve
istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglamak,

Yuksekokuluna ait tum i¢ ve dis yazismalar: yapmak, takip etmek ve kaydini
tutmak

Ogretim elemanlarina ders ici ve ders dist sorunlari ¢dziiminde yardimei
olmak, derslerin etkin bi¢imde yiiriitiilmesi i¢cin gerekli yardim ve destegi
saglamak,

BOLUM
BASKANI

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununun belirtilen yetki ve sorumluluklar:
yerine getirir.

Boliim kurullarina baskanlik eder.

Yuksekokul Kurulunda tyelik gorevini ifa eder.

Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili
her tiirli faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden, kaynaklarin
etkili bir bicimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

Miidiirlik Makam ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir
sekilde yapilmasinm saglar.

Boliime bagh programlar arasinda esgiidiimil saglar.

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

Bolimun ders ve siav programlarini hazirlar.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarimn gérevlerini yapmalarn boliim bagkani
tarafindan izlenir ve denetlenir.

Boliimiin performans degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yliriitiir,
raporlart Miidiirlik Makamina sunar.

Yiksekokul Kalite Komisyonu ile esgiidiimlii ¢alisarak, Boliime bagh
programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiiriitiir.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar arasinda
bir iletisim ortamm olusturur.

Boliimdeki dersliklerin, ¢alisma odalarinin, atdlyelerin, laboratuvarlann ve
ders arag-gereclerinin verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasin
saglar.

Boliimiine bagli 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda dikkate
alinmak iizere

Boliim goriisiinii yazili olarak Miidiirliik Makamina bildirir.

Her donem basinda ders kayitlarimn diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.




Mezuniyet asamasina gelen Ogrencilerin mezuniyetlerini kontrol ederek
Ogrenci bilgi sistemi iizerinden durumlarini onaylar.

Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlanmin  diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in Ogrenci
damsmanlartyla toplantilar yapar.

Her 6gretim y1l1 sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma
faaliyeti ile gelecek yildaki galisma planini agiklayan raporu, Yiiksekokul
Midurlne sunar.

Miidiiriin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri, is saglig1 ve glivenligi
kurallarina uygun olarak yapar.

OGRETIM
ELEMANI

Yiksekogretim kurumlarinda ve 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’ndaki
amag ve ilkelere uygun bigimde 6n lisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim-
Ogretim ve uygulamali ¢alismalar yapmak ve yaptirmak,

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak.
Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz yurdtiilmesini saglamak, sinavlarin
programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde yapilmasini saglamak.
Miidiirligiin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek.
Sorumlusu oldugu derslik, uygulama laboratuvart vb. mekénlarda yapilacak
degisiklikler ve onay igin bolum baskanligindan gerekli izinleri zamaninda
almak.

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Bolumin egitim-6gretim faaliyetleri, stratejik plan, performans kriterleri gibi
her yil yapilmasi gereken ¢alismalarina destek vermek.

Proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

Bilimsel aragtirmalar ve yayinlar yapmak,

Ogrencilere rehberlik etmek ve damsmanlik yapmak, rehberlik ve damsmanlik
faaliyetleri ile ilgili tim belgeleri arsivlemek.

Miidiir, Miidiir Yardimcisi ve Boliim Bagkani tarafindan gorev alam ile ilgili
verilen gorevleri yapmak,

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

[s saglig1 ve giivenligi esaslaria uygun olarak ¢aligmak.

MALI iSLER

Yiksekokulumuzda satin alinan mal, malzeme ve hizmetin 6édeme evraklarini
hazirlar.

Ek ders ile maas 6deme evraklar ve Kesenek Islemlerini hazirlar.

Yurtigi gegici ve stirekli gorev yollugu 6deme evraklarini hazirlar.

Talep edildiginde Yiksekokulun bitgesini hazirlar ve ilgili birime sunar.
Odenek aktarimi ve ek 6denek temini islemlerini takip eder.

Aylik donemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibinin yapar.

Mali iglere ait her tiirlii yazismalar yapar.

Yiiksekokulumuzda Universite disindan gorevlendirilen &gretim elemam,
ISKUR kapsaminda calisan dgrencilerin ve staj yapan dgrencilerin sigorta
giris-gikiglarini ve Muhtasar ve Prim Beyannamesi islemlerini yliriitiir.

Aylik donemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibinin yapar.
Personelinicra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplar tutar bu kesintiler ile ilgili
isleri yapar, sonu¢landirir ve ilgili birimler-kurumlar ile yazigmalar yiiriitiir.
Personelin yurt i¢i ve yurt dist gegici gorev yolluklan ile siirekli gorev
yolluklari i¢in gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenler.
Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg
onay1 belgelerini diizenler.




Yapilan i¢ ve dig mali denetimlerde istenilen bilgi-belgeleri hazirlar.
Doner Sermaye Birimine ait islemleri yiiriitiir.
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimcilari ve Miidiir tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.
e s saglig1 ve giivenligi esaslarina uygun olarak calismak

YAZI-KURUL
ISLERI

Genel yazismalar1 yapmak,

Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tiirli kurum i¢i ve kurum dist
yazigmalart EBYS’ de hazirlamak ve takip etmek, ayrica EBYS’ deki evraklarin
muhafazasini saglam,

Personele duyurulmasi gereken yazilari resmi e-posta Gzerinden duyurmak.
Kendisine havale edilen yazilarin geregini yapmak.

EBYS {izerinden yazilan yazilarin, belgelerin gerekli yerlere havale edilmesi ve
postaya verilmesini saglamak,

Gelen evraklar1 EBYS sistemine kaydetmek ve Yiiksekokul Sekreterine havalesi
icin arz etmek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazi ve belgeleri EBYS’ de dosyalamak, istenildiginde
birim amirleri ve denetim mercilerine sunmak,

Yazigmalar “Standart Dosya Plan1” ¢ergevesinde yiiriitmek,

Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglamak,

Imza karsihi@: alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim
almak,

Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale, génderme, postalama, dosyalama
islemlerini yiirtitmek,

Gelen ve giden gizli evrak defterlerini tutmak, evraki ilgili birimlere gizliligi
korunarak zamaninda gondermek,

Fiziksel ortamda gelen evraki havale i¢cin makama arz etmek, Personele gelen
siniflandirarak dagitimin1 yapmak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve bilgisini giincel
tutmak.

Yiiksekokul Ogretim Elemanlarmin diger fakiilteler, yiiksekokullar ve diger
universitelerde verecekleri derslerle ilgili alinan Yiiksekokul Yonetim Kurulu
kararlanm ilgili yerlere teblig etmek.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglamak..

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek..
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde calismaya gayret
etmek

Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline
geemesini Onler, Yiiksekokul Sekreteri veya Miidiiriin onay1 olmadan kisilere bilgi
ve belge vermekten kaginmak.

Yiiksekokuldaki kurul ve komisyonlarin toplant1 6ncesi glindemlerini hazirlamak,
iiyelere dagitilmasimi saglamak, giindem evraklanini Yiiksekokul Sekreterine
vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarimin diizenli bir sekilde yazilmasini,
dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili
yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

Yuksekokul Sekreteri, Midur Yardimcilan ve Miidiir tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

Is saglig1 ve giivenligi esaslarina uygun olarak calismak.




PERSONEL
ISLERI

Akademik kadro talep yazigmalart ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini
yuritmek.

So6zlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlari gorev atamalari, gorev sliresi
takibi ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

Personelin gorevde yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, o6lim vb. Ozlik
haklarin1 ve askerlik islemlerini takip etmek, Yiiksekokul Sekreterine zamaninda
bilgi vermek, gerekli yazisma ve bagvurularin yapilmasini saglamak.

Akademik Personelin gorev sirelerini takip eder. En az 2 (iki) ay dncesinden
Yiiksekokul Sekreterine; uzatma iglemlerinin baglatilmasi i¢in ise ilgili Boliim
Bagkamna bilgi vermek.

Yurtici ve yurtdisi gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip
etmek.

Idari ve akademik personelin izin, gdrev ve rapor islemlerini takip etmek ve
hazirlamak, ise baglama tarihlerini tahakkuk biirosuna bildirmek.

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerini yiiriitmek.
Akademik ve idari personelin ise baslama, tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve
mal bildirimi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Miidiir, Miidiir yardimcilari, bdliim baskani, bolim baskan yardimeilig
Yuksekokul kurulu ve Yiiksekokul yonetim kurulu tiyelikleri atanmalari ile ilgili
is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.

Universiteleraras kurul dogentlik sinav jiiri gérevlendirme islemlerini yiiriitmek.
Gorev alant ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve bilgisini
guncel tutmak..

Akademik ve Idari Personelin saglik raporu ile ilgili islemleri yapar (Raporu
hastalik iznine ¢evirme ve/veya ilgili yerlere bildirme, rapor bitiminde kisiyi
goreve baglatma, gerekli kesintinin yapilabilmesi i¢in tahakkuk birimini
bilgilendirme, vb).

Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivler.
Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve listelerin
gtincel tutulmasini saglamak.

30- 39. Madde ile gegici gorevlendirilen Arastirma Gorevlilerinin gorev siirelerini
takip eder, stiresi dolanlar1 Yonetim Kurulu Giindemine alinmak iizere bildirmek.
31- 35. Madde ile diger iiniversitelere gidecek Arastirma gorevlilerinin kefalet
senedi hazirlanmasi ilisik kesme, goreve donme vb. islemlerini yapmak.

Ogretim elemanlarmin  bilgilendirmesi dogrultusunda kazamlmus &diillerin
listesini tutmak.

Yiiksekokulda gorev alani ile ilgili raporlar hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak.

Birim Oz Degerlendirme ve Kalite Komisyonu igin gerekli olan bilgi ve belgeleri
saklamak guincel tutmak.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek.
Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret
etmek

Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onler, Yiiksekokul Sekreteri veya Miidiiriin onay1 olmadan kisilere bilgi
ve belge vermekten kaginmak.

SGK-Hitap Islemleri-Tescil islemleri.

Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimeilar ve Miidiir tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

Is saglig1 ve giivenligi esaslarina uygun olarak calismak.




TASINIR,

KAYIT VE

KONTROL
BiRIMi

Tiiketim ve demirbasg ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlar vb.) malzemelerinin ile
satin alim iglemlerinde, satin alma birimi ile esglidiimlii ¢aligir.
Yuksekokulca edinilen (Satin alma, Hibe vb.) tasimirlardan muayene ve
kabulii yapilanlan cins ve niteliklerine gore sayarak teslim ve kayit altina
almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlarin
sorumlulugundaki ambarda muhafaza eder.

Tasmirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iligskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir ydonetim hesap cetvellerini konsolide
gorevlisine gonderir.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlan ilgililere teslim
eder.

Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karst
korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglar.

Ambar sayim ve stok kontroliinil yapar.

Sorumlu olduklart depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle
meydana gelebilecek kayip ve zararlar dnleyici tedbirleri alir.
Sorumlulugunda bulunan depolar devir teslim yapmadan gérevinden
ayrilamaz.

Depolarin temiz ve diizenli olmasim saglar.

Yiiksekokulun malzeme taleplerinin depo mevcudu oraninda karsilar, depo
mevcudundan Karsilanamayan ihtiyaglar tespit eder, tedariki ile ilgili teklifte
bulunur.

Bozuk, tamiri miimkiin olmayan taginirlar1 Tasimir Mal Y6netmeligi uyarinca;
kayitlardan siler, hurdaya ayrilan malzemeyi imha etmek yada gosterilen yere
tutanakla teslim edilmesini saglar.

Tasinir Islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

Yatinim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mali isler ile esglidiimlii
olarak caligir.

Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasin saglar.

Yilsonu itibariyle taginir mallarin giris-¢ikis kayitlarinin ve demirbag
esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere
gonderilmesini saglar.

Konusu ile ilgili Yiiksekokul sekreterinin verecegi is ve islemleri yiiriitiir.
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimcilar ve Miidiir tarafindan verilecek
diger gorevleri yapmak.

Is saglig1 ve giivenligi esaslaria uygun olarak calismak

KORUMA VE
GUVENLIK
BiRiMi

Ozel giivenlik mevzuati gergevesinde can, mal giivenligi ve huzuru saglamak.
Gorevlendirildigi alam kontrol etmek ve giivenligini saglamak.

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

Is organizasyonu yapmak (Vardiyay: teslim almak, giris ¢ikislart kayda baglh
olan yerleri kayit altina almak, giris-¢ikis yapan araglarin kaydim tutmak, 6n
danigma hizmetlerini yapmak gibi...)

Gorev alam i¢inde ve yakin gevresinde gozetim yapmak (Yakin ¢evreyi gozetim
altinda tutmak, sabit nokta nobetinde goézlem yapmak, kamera goriintiilerini
izlemek, refakat hizmetlerini saglamak gibi...)

Gorev alani iginde denetim yapmak (malzeme ve demirbaslarin korunmasint
saglamak, gorev yerinde giivenlik kurallarina uyulmasim saglamak, araglarin
park diizenine uymalanim saglamak, tammlanmis alanlarin farkli amaglarla
kullamlmasim engellemek gibi...)

Denetim ve kontrollere iliskin tiim raporlan ilgili birim amirlerine vermek.




Acil/beklenmedik olaylara midahale etmek (Acil/beklenmedik olaylarda
insanlarin tahliyesine yardimer olmak, acil/beklenmedik olaylar ilgili yerlere
bildirmek, yangma ilk miidahaleyi yapmak, gorev alaminda islenmis ve
islenmekte olan suglarn kolluk kuvvetlerine bildirmek, su¢ mahallinin
korunmasini saglamak, su¢ delillerini muhafaza etmek, olay tutanagi tutmak,
sam@ kolluk kuvvetlerine teslim etmek, tamiklik yapmak, eskal tammlamak, sivil
savunma teskilatina yardimer olmak gibi...)

Mesleki gelisime iligkin faaliyetleri yiiriitmek (Meslekle ilgili toplanti, seminer
vb. faaliyetlere katilmak, meslekle ilgili yayinlarn, teknolojik gelismeleri
izlemek, meslekle ilgili hizmet ici egitim, isbast egitim vb. faaliyetlere katilmak
gibi...)

Ziyaretgilerin kayitlarini tutmak ve onlan istedikleri birimlere yonlendirmek.
Ogrenciler, calisanlar, ziyaretciler ve miistecir ¢alisanlar tarafindan mevcut
demirbaslara, arag¢ gereclere, binalara, tesislere vb. diger tiim alanlara zarar
verilmesini, huzur, disiplin ve asayisin bozulmasim engellemek, aksine hareket
edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu gibi konularda idareye bilgi vermek.
Personelin ve diger kimselerin idarenin izni olmadan ilan panosu haricinde kapt
ve duvarlara fotograf, yayin, bildiri, duvar afisi vb. asmasina engel olmak.
Gorevine mani bir hal meydana gelmedikce gbrev yerini terk etmemek,
kargilagtigi sorunlart ve gorev yapmasim engelleyen durumlari amirlerine
bildirmek.

Olaylara karsi dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar1 6ncelikle giivenlik birimlerine
ve amirlerine bildirmek

Is saghg ve giivenligi esaslarina uygun olarak ¢alismak.




