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MUDUR

Is Tanim

Yiiksekokulumuz ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Universite Rektorii tarafindan atanur.
Siiresi biten miidiir yeniden atanabilir.

Kayseri Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii’niin gorevi; egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢aligmalar1
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemektir.

Gorev ve Sorumluluklari

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

Meslek Yiiksekokulu kurullarma baskanlik etmek ve bu kurullarda alinan kararlari
uygulamak,

Meslek Yiiksekokulu birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,
Harcama Yetkiligi gérevini ytiriitmek,

Meslek Yiiksekokulunun odenek ihtiyaglarini Rektorlige bildirmek, Yiiksekokul
Yonetim Kurulu onayini da alarak yiiksekokul biit¢esini Rektorliige sunmak,

Meslek Yiiksekokulu kadro ihtiyaglarini Rektorliige bildirmek,

Egitim o6gretim, bilimsel arastrma ve yaymn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

Meslek Yiiksekokulunun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmas1 ve gelistirilmesi,

Meslek Yiiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve
denetim gorevini stirdiirmek, disiplini saglamak,

Meslek Yiiksekokulunun diger birimler, kuruluglar ve ist yonetim ile iliskilerini
diizenlemek, temsil gérevini yerine getirmek,

Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi,

Meslek Yiksekokul Miidird, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Kayseri Universitesi Rektorii’'ne Kkarsi
sorumludur.
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Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Kayseri Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak,

Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar1 igleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yOnetici ve personeli cezalandirma, odiillendirme, sicil verme, egitim
verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,

Akademik ve idari personelin yillik izin takvimini onaylamak,

Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticileri

Rektor ve Rektor Yardimeilart

Kendisine Bagli Olan Birimler

Midiir Yardimcilari,
Bolim Baskanlari,
Ogretim Elemanlari,
Yiiksekokul Sekreteri,
Midiir Sekreterleri,
Tiim Idari Personel.
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YUKSEKOKUL KURULU

Is Tanim

Yiiksekokul Kurulu, Miidiir’iin bagkanliginda miidiir yardimcilari, Yiiksekokula bagl
boliimlerin bagkanlari, program sorumlularindan olusur.

Gorev ve Sorumluluklari

Yiiksekokul Kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

e Yiiksekokulun, egitim - Ogretim, bilimsel arastrma ve yaym faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlagtirmak,

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu’na liye se¢mek,

e Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticileri

Mudir
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YUKSEKOKUL YONETIM KURULU

Is Tanim

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Midiir’iin baskanliginda, miidiir yardimcilart ve Yiiksekokul
Kurulu'nun ii¢ yil igin segecegi lig Ogretim iiyesinden olusur. Yonetim Kurulu gerekli
gordiigii hallerde gegici ¢alisma gruplari, egitim - Ogretim koordinatorliikleri kurabilir ve
bunlarin gorevlerini diizenler.

Gorev ve Sorumluluklari

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiir’e yardimci bir organ olup asagidaki
gorevleri yapar:

e Yiiksekokul Kurulu’nun kararlar ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiir’e
yardim etmek,

e Yiiksekokulun egitim - Ogretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini
saglamak,

e Yiiksekokulun yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak,
e Miidiir’iin, Yiiksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

e Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim - 6gretim ve smavlara
ait islemleri hakkinda karar vermek,

e Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticileri

Mudir
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MUDUR YARDIMCISI

Is Tanim

Midiir Yardimcilar,, Midir tarafindan, kendisine g¢aligmalarinda yardimci olmak iizere
Yiiksekokulun aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok {i¢ yil i¢in atanirlar.
Miidiir, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarini degistirebilir. Miidiir’iin goérevi sona
erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Kayseri Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii’niin gorevi; egitim ve 0gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalari
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemektir.

Gorev ve Sorumluluklari

Meslek Yiiksekokulunun tiim sevk ve idaresinde MYO Miidirine birinci derecede
yardimct olur,

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Meslek
Yiiksekokulu Miidiirligiine vekalet eder,

Meslek Yiiksekokulu Midiiriiniin verdigi gorevleri yapar, calismalarinda yardimci
olur,

Egitim ve Ogretimle ilgili islerde Bolim Baskanlar1 ile koordinasyon kurarak
calismalari izler,

Ders planlari, ders ve smav programlar1 ve gozetmen listelerini izler, takip eder, bu
konularda 6grencilerden gelen sorunlari irdeler ve ¢oziim iiretir,

ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen &grencilere yardimei
olur, béliimlerde koordinasyonu saglar,

Konferans, Seminer vb. etkinliklerin diizenlenmesini yapar ve bu etkinliklere yonelik
katilim, basar1 vb. belgelerin hazirlanmasini saglar,

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gecirilmesi, ihtiyaglarin
belirlenmesi ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglar,

Laboratuvarlarin ve dersliklerin malzeme ihtiyaglarini, ¢aligmasini ve diizenini takip
ederek denetler ve eksik malzemelerin temin edilmesini saglar,

Meslek Yiiksekokulu internet sitesindeki bilgilerin diizenli olarak giincellenmesini
saglar,

Meslek  Yiksekokulunun uluslararast ve wulusal iliskilerinin arttirilmasi  ve
yiriitiilmesinde MY O Miidiiriine yardimci olur,
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Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarmi takip
eder, bu konuda personelin isteklerini dinler,

Ogrenci danismanlik hizmetleri, otomasyon sistemi, ders kayitlarinm diizenli
yapilmasini saglar,

Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirir,
denetler ve kontroliinii saglar,

Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara baskanlik eder,

Ogrenci disiplin islerini yiiriitiir,

Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢aligmasini saglar,

Tasinir mal kayit-kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarmin takibini yapar,

Meslek Yiiksekokulu akademik agilis ve mezuniyet torenlerinin diizenli bir sekilde
yapilmasini saglamak i¢in organizasyonunu yapar,

Yiiksekokulu politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniindii gerekli ¢alismalarin
yapilmasini saglar,

Bagli oldugu siireg ile tist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar,

Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar.

Yiiksekokul Midiir Yardimcilari, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiirii’ne kars1 sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Kayseri Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

En Yakin Yoneticileri

Miidiir

Kendisine Bagli Olan Birimler

Bolim

Baskanlari,

Ogretim Elemanlar,
Yiiksekokul Sekreteri,
Tiim Idari Personel.
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YUKSEKOKUL SEKRETERI

Is Tanim

Her Yiiksekokulda, Miidiir’e bagli ve Yiiksekokul Yonetim Sistemi’nin basinda bir
Yiiksekokul Sekreteri bulunur. Yiiksekokul Sekreteri kendisine bagli biiro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak tizere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar diger gorevliler caligtirilir.
Bunlar arasindaki ig boliimii Miidiir’iin onaymdan sonra uygulanmak iizere ilgili sekreterce
yaptirilir.

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin
gerekli tlim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
idari ve akademik isleri Miidiir ve Miidiir Yardimcilarma karst sorumluluk i¢cinde yapar.

Gorev ve Sorumluluklari

Meslek Yiiksekokulundaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde
calismasini saglar,

Meslek Yiiksekokulunun Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde
ist makamlara gerekli bilgileri saglar,

Meslek Yiiksekokulu idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda
Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunur,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarm yiiriitiilmesini saglar,

Meslek Yiiksekokul Kurulu, Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Meslek
Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii
yapar. Karar ve tutanaklar1 hazirlar, uygulanmasini saglar,

Meslek Yiiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar;
gerekli bakim ve onarim islerini takip eder; 1smmma, aydmnlatma, temizlik vb
hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar,

Egitim ve oOgretim faaliyetleri ile yOnetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarmin periyodik bakim ve onarimimi yaptirir,

Yiiksekokulda isleyisin aksamamasi i¢in her tiirli ihtiyact zamaninda tespit etmek,
saglanmasi i¢in gerekli tedbiri almak,

Meslek Yiiksekokuluna gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar olmasin1 saglar,

Resmi evraklar1 tasdik eder. Evraklarin elemanlardan alinmasini ve arsivlenmesini
saglar,

Meslek Yiiksekokuluna almacak akademik personel smav islemlerinin takibi ve
sonuclarinin  Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik personelin gorev siiresi
uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar,

Meslek Yiiksekokulu personelinin 6zlikk haklarina iliskin uygulamalari takip eder,

Yiiksekokulun gilivenliginin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin
uygulanmasini izlemek,

Idari personelin gorev ve islerini denetler, hizmet i¢i egitim almalarmi saglar,
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Idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir,
Idari personelin sicil islerini yiiriitiir,

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali Isler evraklarmi ve diger her tiirlii evraki kontrol
eder, geregi i¢cin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri ytiriitiir,

Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin Tagmir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar,

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarmi takip ederek yasal prosediirleri
uygular,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul faaliyet
raporunun hazirlanmasina yardim eder,

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve geregini yapar,

Halkla iliskilere 6zen gosterir, kuruma gelenlerin kurumdan memnun ayrilmalarina
katki saglar,

Meslek Yiiksekokul Miidiirii ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri
ve islemleri yapmak,

Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuclarmin alinmasinda Yiksekokul Miidiirtine kars1 birinci derecede sorumludur.

Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiirii’ne karst sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Kayseri Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama Yetkisi kullanmak

Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar1 igleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

En Yakin Yoneticileri

Midir ve Miudir Yardimcilari

Kendisine Bagli Olan Birimler

Tiim Idari Personel.
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BOLUM BASKANI

Is Tanim

Bolim Bagkani; boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadig: takdirde dogentleri, dogent de
bulunmadig: takdirde yardimci dogentler arasindan Miidiir tarafindan {i¢ y1l i¢in atanir. Siiresi
biten Baskan tekrar atanabilir.

Boliim bagskani, gérevi basinda bulunamayacagi siireler igin 6gretim iiyelerinden birini vekil
olarak birakir. Herhangi bir nedenle alt1 aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak
iizere ayni yontemle yeni bir boliim baskani atanir.

Boliim bagkani, boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her
tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak;
yliksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek ic¢in
gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri bolim igerisinde

yapar.

Gorev ve Sorumluluklari

e Boliim ihtiyaglarmi Miidiirlik Makamina yazili olarak sunar,

e Miidirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar,

e Boliime baglh programlar arasinda esgiidiimii saglar,
e Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde yiirtitiilmesini saglar,
e Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midiirlige iletir,

e Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarimi yiiriitiir, raporlari
Miidiirlige sunar,

e Egitim-Ogretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacima yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina calisir,

e Ders kayitlarmin diizenli bir sekilde yapilmasi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar,

e Onlisans egitim-6gretim ve smav ydnetmeligi ile ydnergelerin gerektigi sekilde
uygulanmasmi saglar,

e Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,

e Boliimdeki 06grenci-6gretim  elemant iligkilerinin, egitim-0gretimin  amaglar1
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,

e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,
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Bolim ERASMUS ve FARABI programlarmin planlanmasini ve yiiriitiilmesini
saglar,

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Boliim Baskanlari, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiirii’ne karst sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Kayseri Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

En Yakin Yoneticileri

Midir ve Miudur Yardimcilari

Kendisine Bagli Olan Birimler

Ogretim Elemanlari
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PROGRAM SORUMLUSU

Is Tanim

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokulun kadrolu dgretim elamanlar1 arasindan her programa bir
program sorumlusu tayin eder. Ancak, Yiksekokul kadrolu 6gretim elemanlar1 arasinda
program sorumlusu olacak uygun bransta dgretim elamam yoksa Universiteye bagh diger
fakiilte ve yiiksekokul 6gretim elemanlar1 arasindan, Miidiir’iin teklifi ve Rektor’iin oluru ile
program sorumlusu gorevlendirebilir. Program sorumlusunun gorev stiresi 3 yildir.

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla anabilim dali ile ilgili isleri yapar.

Gorev ve Sorumluluklari

Programdaki 6gretim elemanlar1 arasinda esgiidiimii saglar,

Program ders dagilimlarini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir sekilde
)];e:)pli;n Baskanlig1 ile kendi Programi arasindaki her tiirli yazismanin saglikli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar,

Programda genel gézetim ve denetim gorevini yapar,

Programda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar,

Programda egitim-6gretimle ilgili sorunlarmi tespit eder ve Boliim Baskanligi’na
iletir,

Programdaki 6grenci-o6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1
dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi

amacina yonelik olarak Programdaki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim
ortaminin olugmasina ¢alisir,

Programdaki arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasmi ve siirdiiriilmesini
saglar,

Programin, degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarmni yiriitiir,
Programin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar,

Programin stratejik planini hazirlar,

Programin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapar,

Programin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarmi hazirlar
ve Bolim Baskanligi’na sunar,

11
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e Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Program ile ilgili gerekli bilgileri saglar,
e Ogretim elemanlarinim derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

e ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi programlarmin planlanmasmi ve
yiriitiilmesini saglar,

e Miidiirliigiin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Program Sorumlusu, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Boliim Baskani’na karsi sorumludur.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢cin gerekli arac ve gereci kullanabilmek,

En Yakin Yoneticileri

Boliim Bagkani

Kendisine Bagli Olan Birimler

Ogretim Elemanlari

12
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OGRETIM ELEMANLARI

Is Tanim

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve o6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklari

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokul ve bulundugu Boliim’in amag
ve hedeflerine ulasmaya ¢alisir,

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Yiiksekokul Miidiiri’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 verir,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar,

Danigsmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuatina uygun olarak en iyi sekilde
yerine getirir,

Kendini stirekli gelistirir. Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donanimin1 gelistirme, ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama, sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve
ogrencilerine yararl olma c¢abasi i¢inde olur,

Miidiir’iin ve yetkili organlarin verdigi gérevleri yapar.

Ogretim Elemany, yukarl_da yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, [lgili Program Sorumlusu ve B6liim Baskanlari’na kars1 sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek

En Yakin Yoneticileri

Program Sorumlusu ve Boliim Bagkani
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YAZI iSLERI, OGRENCI iSLERI SEFi VE MEMURU

Is Tanim

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokuldaki gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklari

Onlisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerinin
duyurularmi yapar,

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazigsmalar1 hazirlar ve Miidiirliik
Makamina sunar,

Ogrencilerin kayit dondurma islemlerini, burs belgelerini, vb. dokiimanlar1 hazirlar,

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlar,

Ogrencilerin ilisik kesme belgelerini takip eder,

Yaz Okulu ile ilgili her tiirlii yazigsmalar1 ve islemleri yapar,

Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarini yapar,
Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm arsivlenmesini yapar,

Her yariyil sonunda basari oranlari ile ilgili yazismalar1 yapar,

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarmin
ilgili bolimlere ve 6grencilere bildirir,

Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi se¢imi ile ilgili islemlerde
yardimet1 olur,

Yarty1l sonu smavlarindan 6nce bolimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder,

Boliimlerde dereceye giren 6grencilerle ilgili yazigmalar1 yapar,
Her yaryil i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve dgrencilere duyurur,

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder,
14
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e Ders kayit tarihlerinden 6nce smif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini katalog veri tabanina girer, Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirir.

e Staj yapacak 6grencilerin biitiin yazismalarmi yapar ve dosyalarini arsivler,
e Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yazi Isleri, Ogrenci Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri’ne karsi sorumludur.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢cin gerekli arac ve gereci kullanabilmek,

En Yakin Yoneticileri
Yiksekokul Sekreteri

15
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MUDUR SEKRETERI VE MEMURU

Is Tanim

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Yiksekokul i¢i ve
Yiiksekokul dis1 tiim idari yazigmalar1 yapar.

Gorev ve Sorumluluklari

e Rektorliik, Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullar1 i¢i ve dis1
tiim idari yazismalar1 EBYS tlizerinden yapar ve arsivler,

e Akademik ve idari personel ile ilgili yazigma islemlerini yapar,

e Yiiksekokul Olgme ve Degerlendirme Komisyonu ile Kalite Gelistirme Birimi i¢in
gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili yazigmalari yapar,

e Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarmni yapar,

e Yiiksekokuldaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarmin teslim
almip dagitim islerini yapar,

e Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin goérev tanimlarini ve listesini arsivler,

e Birimlerde 06gretim elemanlar1 tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan odiillerin listesini tutar,

e Yiiksekokul Kurullari ile ilgili her tiirlii kararlar1 yazar ve arsivler,
e Midirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

Miidiir Sekreteri ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri’ne karsi sorumludur.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

En Yakin Yoneticileri

Yiiksekokul Sekreteri
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MUDUR SEKRETERI (OZEL KALEM)

Is Tanim

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Yiiksekokul Miidiirii’niin
goriisme ve kabulleri ile ilgili islemleri yiiriitiir.

Gorev ve Sorumluluklari

e Midiir’iin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiriitiir. Akademik ve idari personel
ile ilgili yazigsma islemlerini yapar,

e Miidiir’iin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir,

e Miidiir’iin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yiiriitiir,
e Miidiir’iin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler,

e Miidiir’iin 6zel ve kurumsal dosyalarmi tutar ve arsivler,

e Midir’iin gorevlendirmelerinde goérevden ayrilma, goreve baglama yazigmalarini
takip eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar,

e Yiiksekokul Kurullarmin (Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) giindemlerini bir glin 6nceden hazirlar, alinan kararlar1 karar defterine yazar
ve ilgili birimlere dagitimini yapar,

e Dini ve Milli bayramlar ile diger etkinliklerde Miidiir’iin tebrik mesajlarmi hazirlar ve
dagitimini saglar,

e Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar,

e Miidiir’iin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

Miidiir Sekreteri (Ozel Kalem), yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Midiir, Miidiir Yardimecilar1 ve Yiiksekokul
Sekreteri’ne karsi sorumludur.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

En Yakin Yoneticileri

Yiiksekokul Sekreteri
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MUHASEBE (TAHAKKUK) SEFi VE MEMURU

Is Tanim

Yiiksekokulda muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerin
yiriitilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

e Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar,

e Yiksekokulun muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden
evraklarin takibini yapar,

e Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya siirekli gorev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na gonderir,

e Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasmir Mal ve Hizmet Sorumlusu ile
esglidiimlii olarak ¢alisr,

e Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder,

e Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar,

e (@Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar,
e Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar,

e (Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin hazirlamasini ve
tamamlamasini saglar,

e Okul uygulamalar ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,
yazigsmalarmi Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiirtitiir,

e Midirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Muhasebe (Tahakkuk) Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri’ne kars1 sorumludur.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

En Yakin Yoneticileri

Yiiksekokul Sekreteri
18



DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU IS TANIMLARI VE GEREKLERI

SATIN ALMA YETKILiSi

Is Tanim

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin yiriitilmesi amaciyla tiikketim ve demirbas
malzemelerinin satin alma islemlerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklari

e Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin satin alim
islemlerini yapar,

e Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar,

e Satin alman tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢cin ambar
memuruna teslim eder,

e Thale ve satm alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar,

e ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasin1
saglar,

e Hizmet alimi ile ilgili islemleri yiiriitiir,
e Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

Satin Alma Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri’ne karst sorumludur.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

En Yakin Yoneticileri

Yiiksekokul Sekreteri

19



DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU IS TANIMLARI VE GEREKLERI

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI

Is Tanim

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin yiriitilmesi amaciyla tiikketim ve demirbas
malzemelerinin kaydi i¢in gerekli iglemleri yapar.

Gorev ve Sorumluluklari

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlar1 vb.) kayit ve kontrol islemlerini

yapar,
Yiiksekokulun tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder,

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
eder,

Satmn alan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar,

Tasmirlarm yilsonu saymm islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na iletir,

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alimmas, ilgili amirlere sunulmasini ve arsivlenmesini saglar,

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonu’ na bildirir,

Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimlii olarak
caligr,

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar,

Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar,

Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri’ne karst sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

En Yakin Yoneticileri

Yiiksekokul Sekreteri
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DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU IS TANIMLARI VE GEREKLERI

TEKNIiK HIZMETLER

Is Tanim

Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin
yiriitiilmesi amaciyla calismalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklari

Yiiksekokul dersliklerinde kullanilan sunum cihazlari, bilgisayar ve diger ders arag
gereglerinin kurulumu, ¢aligsmasi, bakim ve onarimini yapar,

Laboratuvari ve agik alan ¢alismalarini 6gretim elemaninin istegi dogrultusunda hazir
etmek,

Ogrencilere teknik konularda yardim etmek,
Yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak,

Bakim ve onarim gerektiren durumlarda arizalarin giderilmesini saglamak, ariza
giderilemiyorsa raporlayip amirine bildirmek,

Calisma ortamina giren akademik ve idari personel ile 6grencilerin ortamdan memnun
ayrilmasimi saglamak,

Baglh oldugu siire¢ ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

Teknik Hizmetler, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, ilgili birim amirlerine ve Yiiksekokul Sekreteri’ne kars1 sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

En Yakin Yoneticileri

Ilgili Birim Amirleri,
Yiiksekokul Sekreteri
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DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU IS TANIMLARI VE GEREKLERI

GUVENLIK HIZMETLERI

Is Tanim

Bulunmus oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tiim konularda
gerekli tim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklari

e Yiiksekokul Hizmet Binasina girigleri kontrol etmek,
e Ogrencilerin, 6grenci kimlik kartlarmi kontrol etmek,

e Ziyaretgilerin talebini Yiiksekokul personeline iletmek, ilgili personel kabul ederse
kimlik kontrolii yaparak ziyaret¢inin girisine izin vermek,

e Yoneticilerin glivenlikle ilgili verdigi diger isleri yapmak,
e QGiivenlikle ilgili her tiirlii tedbiri almak.
Giivenlik Hizmetleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Giivenlik Midiiri ve Yiiksekokul Sekreteri’ne karsi
sorumludur.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gereci kullanabilmek,

En Yakin Yoneticileri
[1gili Birim Amirleri,
Yiksekokul Sekreteri
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DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU IS TANIMLARI VE GEREKLERI

i$ SAGLIGI VE GUVENLIiGI HIZMETLERI

Is Tanim

Bulunmus oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tiim konularda
gerekli tim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:
e s Saghig1 ve Giivenligi kanunu ydnetmeligi ve ydnergesi cercevesinde Yiiksekokulun
islerini yiirtitmek,

e s saghg ve giivenligi konusunda varsa eksiklikleri tespit ederek bir rapor halinde her
yil Midiirliige sunmak ve bahse konu eksikliklerin giderilmesini takip etmek ve
gerekli tedbirleri almak,

e Bagli oldugu siireg ile ilgili ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

Is Saghg ve Giivenligi Hizmetleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili birim amirlerine ve Yiiksekokul Miidiirii’
ne kars1 sorumludur.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢cin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

En Yakin Yoneticileri
Miudir
Ilgili Birim Amirleri,
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DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU IS TANIMLARI VE GEREKLERI

TEMIZLIK HIZMETLERI / DIGER HIZMETLER

Is Tanim

Bulunmus oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tiim konularda
gerekli tim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklari

e Yiiksekokulun idari birimleri, 6gretim elemanlar1 ofisleri, derslikler, tuvaletler,
koridorlar ve merdivenler gibi tiim kapali alanlarini plana uygun bigimde temizlemek,

e Yiiksekokulun acik alanlarinin (bahge) bakim ve temizligini yapmak,
e Her tiirlii yaz1 ve dosyay1 dagitmak ve toplamak,

e Zimmetinde bulunan demirbas esyayr talimatlara uygun olarak kullanmak ve
korumak,

e Her aksam derslik ve koridorlarin camlarini kontrol ederek, acgik olanlar1 kapatmak,
e Her aksam biiro, derslik ve koridorlarin ¢oplerini bosaltmak,

e Bina girisleri ve ¢evresini siirekli olarak kontrol etmek ve temizligini yapmak,

e Is boliimii cergevesinde gdrevlerini yiiriitmek,

e Disaridan gelen 6gretim eleman1 ve miiracaat eden kisileri vb. karsilamak ve yol
gostermek,

e Bagl oldugu siire¢ ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,

Temizlik Hizmetleri / Diger Hizmetler, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili birim amirlerine ve Yiiksekokul
Sekreteri’ne kars1 sorumludur.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

En Yakin Yoneticileri
[lgili Birim Amirleri,
Yiksekokul Sekreteri
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