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MUDUR
Is Tanim

Yiiksekokulumuz ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Universite Rektorii tarafindan atanir, gorev
stiresi ti¢ y1ldir. Stiresi biten mudiir yeniden atanabilir.

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

Gorev ve Sorumluluklar:

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

e Meslek Yiiksekokulu kurullarina baskanlik etmek ve bu kurullarda alinan kararlari uygulamak,
e Meslek Yiiksekokulu birimleri arasinda diizenli calismay1 saglamak,

e Harcama Yetkiligi gorevini yiirtitmek,

e Meslek Yiiksekokulunun ddenek ihtiyaglarini Rektorliige bildirmek, Yiiksekokul Yonetim
Kurulu onayini da alarak yiiksekokul biitgesini Rektorliige sunmak,

e Meslek Yiiksekokulu kadro ihtiyaclarii Rektorliige bildirmek,

e Egitim 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

e Meslek Yiiksekokulunun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasi ve gelistirilmesi,

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

e Meslek Yiiksekokulunun diger birimler, kuruluslar ve iist yonetim ile iliskilerini diizenlemek,
temsil gorevini yerine getirmek,

e Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi,

Meslek Yiiksekokul Mudirii, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Kayseri Universitesi Rektorii’ne karsi sorumludur.
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Yetkileri
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
e Kayseri Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak,
e imza yetkisine sahip olmak,
e Harcama yetkisi kullanmak,

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

e Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme Ve izin verme yetkisine sahip olmak,

e Akademik ve idari personelin yillik izin takvimini onaylamak,

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

En Yakin Yoneticileri

Rektor ve Rektor Yardimeilari

Kendisine Bagh Olan Birimler

Midiir Yardimcilari,
Boliim Baskanlari,
Ogretim Elemanlar,
Yiiksekokul Sekreterti,
Miidiir Sekreterleri, Tiim
Idari Personel.
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YUKSEKOKUL KURULU

Is Tanim

Yiiksekokul Kurulu, Miidiir’iin baskanliginda miidiir yardimeilari, Yiiksekokula bagli
boliimlerin baskanlari, program sorumlularindan olusur.

Gorev ve Sorumluluklar:

Yiiksekokul Kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

e Yiiksekokulun, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak,

e Yiiksekokul Ydnetim Kurulu’na liye segmek,

e Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticileri

Midir
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YUKSEKOKUL YONETIM KURULU

Is Tanim

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Miidiir’iin bagkanliginda, miidiir yardimcilari ve Yiiksekokul Kurulu’nun
i¢ yil igin sececegi ii¢ Ogretim iiyesinden olusur. Yonetim Kurulu gerekli gordiigii hallerde gegici
calisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gorevlerini diizenler.

Gorev ve Sorumluluklar:

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

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

e Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,

e  Yiiksekokulun yatirim, program ve biitce 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 sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

e Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticileri

Miidiir




KAYSERi UNIVERSITESI TOMARZA MUSTAFA AKINCIOGLU MESLEK YUKSEKOKULU GOREV TANIMLARI

MUDUR YARDIMCISI

Is Tanmm

Miidiir Yardimeilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢aligmalarinda yardimei olmak iizere Yiiksekokulun
ayliklt 6gretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok {i¢ yil igin atanirlar. Miidiir, gerekli gordiigii
hallerde yardimcilarin1 degistirebilir. Miidiir’iin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona
erer.

Kayseri Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulu Miidiirii’nlin goérevi; egitim ve O6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla calismalar1 yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemektir.

Gorev ve Sorumluluklar:
o Meslek Yiiksekokulunun tiim sevk ve idaresinde MY O Miidiiriine birinci derecede yardimei olur,

e Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin gorevi basinda bulunmadiglr zamanlarda Meslek Yiiksekokulu
Midiirliigiine vekalet eder,

o Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapar, ¢alismalarinda yardime olur,
e Egitim ve 6gretimle ilgili islerde Boliim Baskanlar ile koordinasyon kurarak galigmalari izler,

e Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gézetmen listelerini izler, takip eder, bu konularda
ogrencilerden gelen sorunlari irdeler ve ¢6ziim firetir,

e ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen ogrencilere yardimci olur,
boliimlerde koordinasyonu saglar,

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

e (alisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gecirilmesi, ihtiyaglarin belirlenmesi ve
caligmalarin denetlenmesini saglar,

e Laboratuvarlarin ve dersliklerin malzeme ihtiyaglarmi, ¢alismasini ve diizenini takip ederek
denetler ve eksik malzemelerin temin edilmesini saglar,

e Meslek Yiiksekokulu internet sitesindeki bilgilerin diizenli olarak giincellenmesini saglar,

o Meslek Yiiksekokulunun uluslararasi ve ulusal iligkilerinin arttirilmasi ve yiiriitilmesinde MYO
Miidiiriine yardimci olur,

e Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarmi takip eder, bu
konuda personelin isteklerini dinler,

e Ogrenci damgmanlik hizmetleri, otomasyon sistemi, ders kayitlarmin diizenli yapilmasini saglar,

e Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirir, denetler ve
kontroliinii saglar,
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e Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara baskanlik eder,

e Ogrenci disiplin islerini yiiriitiir,

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

e Tasimir mal kayit-kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini yapar,

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

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

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

e  Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar.

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

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

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

e Kayseri Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak,

e Imza yetkisine sahip olmak,

e FEmrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme Yyetkisine sahip olmak,

En Yakin Yoneticileri
Midiir

Kendisine Bagh Olan Birimler

Boliim Baskanlari,
Ogretim Elemanlari,
Yiiksekokul Sekreteri,
Tiim Idari Personel.
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YUKSEKOKUL SEKRETERI

Is Tanmm

Her Yiiksekokulda, Miidiir’e bagli ve Yiiksekokul Yonetim Sistemi’nin baginda bir Yiiksekokul Sekreteri
bulunur. Yiiksekokul Sekreteri kendisine bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere gerekli
gorlildiigli takdirde, yeteri kadar diger gorevliler calistirilir. Bunlar arasindaki is boliimii Miidiir’iin
onayidan sonra uygulanmak iizere ilgili sekreterce yaptirilir.

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve O&gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir ve
Miidiir Yardimcilarina karsi sorumluluk iginde yapar.

Gorev ve Sorumluluklar:

e Meslek Yiiksekokulundaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglar,

e Meslek Yiiksekokulunun Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist
makamlara gerekli bilgileri saglar,

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

e  Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin yiiriitiilmesini saglar,

e Meslek Yiiksekokul Kurulu, Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Disiplin
Kurulu glindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklar
hazirlar, uygulanmasini saglar,

e Meslek Yiiksekokulu bina ve tesislerinin kullanmilabilir durumda tutulmasim saglar; gerekli bakim
ve onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar,

e Egitim ve dgretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimim yaptirir,

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

e Meslek Yiiksekokuluna gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar olmasin saglar,
e Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin elemanlardan alinmasini ve arsivlenmesini saglar,

e Meslek Yiiksekokuluna alinacak akademik personel sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi icin gerekli uyarilar
yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar,

e  Meslek Yiiksekokulu personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder,

e Yiiksekokulun giivenliginin saglanmasi icin gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin uygulanmasini
izlemek,

e idari personelin gorev ve islerini denetler, hizmet ici egitim almalarim saglar,
e idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir,

e Iidari personelin sicil islerini yiiriitiir,
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Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali Isler evraklari ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi
icin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiirditiir,

Yiiksekokul icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

Personelin 6zliik dosyalarimin olusumunu ve korunmasini saglar,
Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini 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 iligkilere 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
sonuclarinin alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine kars1 birinci derecede sorumludur.

Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiirii’ne ve Genel Sekreter’e kars1 sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme 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, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

En Yakin Yoneticileri

Miidiir ve Midir Yardimecilari

Kendisine Bagh Olan Birimler
Tiim Idari Personel.
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BOLUM BASKANI

Is Tanmm

Boliim Bagkani; boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de bulunmadigt
takdirde Dr. Ogretim Uyesi arasindan Miidiir tarafindan {i¢ yil i¢in atanir. Siiresi biten Baskan tekrar
atanabilir.

Boliim baskani, gorevi basinda bulunamayacagi siireler igin 6gretim iyelerinden birini vekil olarak
birakir. Herhangi bir nedenle alt1 aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak iizere ayn1 yontemle
yeni bir boliim bagkan1 atanir.

Boliim baskani, boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve aragtirmalarindan ve bolime ait her tiirlii
faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.

Gorev ve Sorumluluklar:
e Boliim ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak sunar,

e Opretim elemam taleplerini Miidiirliik Makamina yazil olarak sunar,

e  Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar,

e Boliime bagh programlar arasinda esgiidiimii saglar,

e Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,

e Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir,

e Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlart Midiirliige sunar,

e Egitim-Ogretimin ve bilimsel arastirmalarmn verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olugsmasina ¢alisir,

e Ders kayitlarmin diizenli bir sekilde yapilmasi i¢in danismanlarla toplantilar yapar,
e Egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin gerektigi sekilde uygulanmasini saglar,
e Boliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,

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

e Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,
e Boliim ERASMUS ve FARABI programlarmin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar,
o  Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Boliim Bagkanlari, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiirii’ne kars1 sorumludur.
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Yetkileri
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
e Kayseri Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak,

e Imza yetkisine sahip olmak,

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

En Yakin Yoneticileri

Miidir ve Midir Yardimeilari

Kendisine Bagh Olan Birimler

Boliim Bagkan Yardimcisi,

Ogretim Elemanlari

11
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BOLUM BASKAN YARDIMCISI

Is Tanmm

Boliim Baskan Yardimcisi; béliimiin Ogretim elemanlar: arasindan Miidiir tarafindan ii¢ yil igin atanur.
Siiresi biten Baskan Yardimcisi tekrar atanabilir.

Boliim bagkan yardimcisi, boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her
tirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinde boliim bagkanina yardim eder.

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve oOgretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim igerisinde takip eder

Gorev ve Sorumluluklar:

e Egitim-0gretim ve aragtirma ile ilgili faaliyetlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde ve
degerlendirilmesinde B6liim Bagkanina yardimci olmak,

o Ders gorevlendirmeleri 6n hazirlig1 ile ders ve sinav programlarinin hazirlanmasinda Boliim
Baskanina yardimci olmak,

e Smavlarin diizenlenmesinde ve yiiriitiilmesinde Boliim Bagkanina yardimci olmak,

e Bolim kadro yapisinin norm kadro gercevesinde planlamasinda Boliim Baskanina yardimei
olmak,

e Bolimde gorevli Ogretim elemanlarinin performanslarinin izlenmesinde Boliim Bagkanina
yardimc1 olmak,

e Boliimle ilgili gelismelerin izlenmesi ve egitim-6gretimle ilgili sorunlarin giderilmesinde Boliim
Bagkanina yardimei olmak,

e Ek ders ve smav licret ¢izelgelerinin zamaninda, ger¢ege uygun sekilde beyan edilmesinde Boliim
Baskanina yardimci olmak,

e Ogretim elemanlarimin derslerini diizenli olarak yapmalarini, ders takip gizelgeleri ve smav
evraklariin donem sonunda bdliime teslim edilmesinde Boliim Bagkanina yardimci olmak,

e Ogrencilerin basar1 durumlarinin izlenmesinde, sorunlarin ¢oziilmesinde Boliim Baskanina
yardimce1 olmak,

e Bolimiin paydas1 olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-0gretim ve arastirma
faaliyetlerinin, program ve 6grenim ¢iktilarinin bu isbirligine gore sekillendirilmesinde Bolim
Baskanina yardimci olmak,

e Sinav programlarinin hazirlanmasimi, smavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasinda Bolim
Bagkanina yardime1 olmak,

e Bologna islemleri kapsaminda, Bilgi Paketinde Boliim/Programin tanitimina iliskin bilgilerin ve
ders tamitim formlarinin paydas toplanti sonuglari, TYYC ve stratejik plan cercevesinde
olusturulmasinda ve giincellenmesinde Boliim Bagkanina yardimer olmak,
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Ulusal ve Uluslararast 6grenci, idari ve akademik personel hareketliligi kapsaminda yiiriitiilen
faaliyetlerde Bo6liim Baskanina yardimci olmak,
Boliim WEB sayfasi igeriginin hazirlanmasi ve glincellenmesini saglamak,
Ders planlarinin giincel kalmasinin saglanmasinda Boliim Baskanina yardimci olmak,

Swniflarin ve laboratuvarlarin is saghgr ve giivenligi, temizligi ile ilgilenmesinde Boliim
Bagkanina yardime1 olmak,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda
gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri
almak.(PUKO)

Boliimiin egitim-0gretim faaliyetlerinin planlanmasinda ve stratejik plan g¢er¢evesinde boliimiin
performansinin arttirilmasinda Boliim Bagkanina yardimer olmak,

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

Bagkan Yardimcilari, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Boliim Baskani’na kars1 sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Kayseri Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

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

En Yakin Yoneticileri

Bolim
Midiir

Miidiir

Bagkani,

Yardimecilari,

Kendisine Bagh Olan Birimler

Ogretim Elemanlari
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OGRETIM ELEMANLARI

Is Tanmm

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin
yliriitiilmesi amactyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokul ve bulundugu Bolim’iin amac¢ ve
hedeflerine ulasmaya calisir,

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar igin Yiiksekokul Miidiirii’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 siirekli gelistirir. Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme, ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama,
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve Ogrencilerine yararli olma cabasi icinde
olur,

Miidiir’iin ve yetkili organlarin verdigi gorevleri yapar.

Ogretim Elemani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, lgili Program Sorumlusu ve Boliim Baskanlari’na karsi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek

En Yakin Yoneticileri

Miidiir ve Midir Yardimcilari

Program Sorumlusu ve Boliim Bagkan
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OGRENCI iSLERi SEFi VE MEMURU

Is Tanmm

Kayseri Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokuldaki
ogrenci isleri i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklar:
o Egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerinin duyurularini yapar,

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik/donemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Miidiirliik Makamina sunar,
e Ogrencilerin kayit dondurma islemlerini, burs belgelerini, vb. dokiimanlar1 hazirlar,

e Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar,
e Ogrencilerin ilisik kesme belgelerini takip eder,

e Yaz Okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar,

e Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar,

e Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar,

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar,

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar,

e Sinav dosyalarini arsivler ve saklar,

e Her yariyil sonunda basari oranlari ile ilgili yazismalar1 yapar,

e Ortalamaya giren 6grencileri sistemden ¢eker ve belirler Miidiirliik Makamina sunar,

e Mazereti nedeniyle siavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili béliimlere
ve 0grencilere bildirir,

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

e Yanyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan
eder,

e Kesin onay islemini (Ogretim elemaninin istegi ve miidiirliigiin uygun gérmesi ile) kaldirir.
e Boliimlerde dereceye giren 6grencilerle ilgili yazigmalar1 yapar,

e Her yariyil iginde boliimlerin sinav programlarini sisteme girer ve 6grencilere duyurur,

e Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder,

e Ders kayit tarihlerinden 6nce simif subeleri ile dersi yliriitecek 0gretim elemanlarinin m bilgilerini
katalog veri tabanina girer, Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirir.

e Staj yapacak Ogrencilerin biitlin yazigmalarini yapar ve dosyalarin arsivler,
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e  Midiirliiglin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

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

En Yakin Yoneticileri
Yiiksekokul Sekreteri,

Miidiir yardimcilari,

Mudiir
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MUDUR SEKRETERI (OZEL KALEM)

Is Tanmm

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tiim faaliyetlerinin yliriitiilmesi amacryla Yiiksekokul Miidiirii’niin goriisme ve kabulleri ile ilgili
islemleri yiirtitiir.

Gorev ve Sorumluluklar:

e Midiir’'iin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir. Akademik ve idari personel ile ilgili
yazigma iglemlerini yapar,

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

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

e  Midiir’iin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler,

e Midiir’in gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazismalarmi takip eder ve
yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar,

e Yiiksekokul Kurullarinin (Yo6netim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
giindemlerini bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlar1 karar defterine yazar ve ilgili birimlere
dagitimini yapar,

e Dini ve Milli bayramlar ile diger etkinliklerde Miidiir’lin tebrik mesajlarin1 hazirlar ve dagitimin
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 gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri’ne karsi sorumludur.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

En Yakin Yoneticileri
Yiksekokul Sekreteri

17




KAYSERi UNIVERSITESI TOMARZA MUSTAFA AKINCIOGLU MESLEK YUKSEKOKULU GOREV TANIMLARI

MUHASEBE (TAHAKKUK) SEFi VE MEMURU

Is Tanmm

Yiiksekokulda muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiritiilmesi
amactyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklari

e Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar,

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

e Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu harcirahlarini
yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi’na gonderir,

e Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasinir Mal ve Hizmet Sorumlusu ile esgiidiimlii
olarak calisir,

e Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder,

e @Giderlerin biitcedeki 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 uygulamalan ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,
yazigmalarimi Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esglidiimlii olarak yiiriitiir,

e  Midirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

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

Yetkileri

e Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

En Yakin Yoneticileri
Yiksekokul Sekreteri
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SATIN ALMA YETKILIiSi

Is Tanmm

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla tiketim ve demirbas malzemelerinin satin alma
islemlerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklar:

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
bakimlari vb.) malzemelerinin satin alim iglemlerini yapar,

e Alinacak malzemelerle ilgili piyasa aragtirmasi yapar,

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

e Tfhale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar,
e ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasim saglar,
e Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitiir,

e Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

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

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

En Yakin Yoneticileri
Yiksekokul Sekreteri
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TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI

Is Tanmm

Kayseri Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tiim faaliyetlerinin yliriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerinin kayd: i¢in gerekli
islemleri yapar.

Gorev ve Sorumluluklar:

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.) kayit ve kontrol iglemlerini yapar,

e Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder,
e Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder,
e Satm alinan tiiketim ve demirbag malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar,

e Tasmirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligi’na iletir,

e Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
almmasini, ilgili amirlere sunulmasini ve arsivlenmesini saglar,

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

e Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak galigir,
e Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar,
e Ambar memurunun bulunmadig: hallerde ambar memurunun goérevlerini yapar,

e  Midiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri’ne karsi sorumludur.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

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

En Yakin Yoneticileri
Yiksekokul Sekreteri
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TEKNiK HIZMETLER

Is Tanmm

Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi
amactyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

e Yiiksekokul dersliklerinde kullanilan sunum cihazlari, bilgisayar ve diger ders arag gereclerinin
kurulumu, ¢aligmasi, bakim ve onarimini yapar,

e [Laboratuvari ve agik alan ¢aligmalarini 6gretim elemaninin istegi dogrultusunda hazir etmek,
e Ogrencilere teknik konularda yardim etmek,
e Yanlig kullanimlara kars1 koruma saglamak,

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

e (alisma ortamina giren akademik ve idari personel ile 6grencilerin ortamdan memnun ayrilmasini
saglamak,

e Bagli oldugu siireg ile iist 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 karsi sorumludur.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

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

En Yakin Yoneticileri
Mlgili Birim Amirleri,
Yiksekokul Sekreteri
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GUVENLIK HiZMETLERI

Is Tanmm

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

Gorev ve Sorumluluklar:

e Yiiksekokul Hizmet Binasina girisleri kontrol etmek,
e Ogrencilerin, dgrenci kimlik kartlarini kontrol etmek,

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

e Yoneticilerin giivenlikle ilgili verdigi diger isleri yapmak,
e Giivenlikle ilgili her tiirlii tedbiri almak.

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

Yetkileri

e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

o Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

En Yakin Yoneticileri
Ilgili Birim Amirleri,
Yiksekokul Sekreteri
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iS SAGLIGI VE GUVENLIiGIi HIZMETLERI

Is Tanmm

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

Gorev ve Sorumluluklar:

e s Sagh@ ve Giivenligi kanunu ydnetmeligi ve yonergesi cergevesinde Yiiksekokulun islerini
yiirtitmek,

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

e Bagl oldugu siireg ile ilgili iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri
yapmak.

Is Saghig1 ve Giivenligi Hizmetleri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, ilgili birim amirlerine ve Yiiksekokul Miidiirii’ ne kars1 sorumludur.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
En Yakin Yoneticileri

Miidiir
Ilgili Birim Amirleri,
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TEMIZLiK HiZMETLERI / DiGER HIZMETLER

Is Tanmm

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

Gorev ve Sorumluluklar:
e Yiiksekokulun idari birimleri, 6gretim elemanlar1 ofisleri, derslikler, tuvaletler, koridorlar ve
merdivenler gibi tiim kapali alanlarini plana uygun bigimde temizlemek,
e Yiiksekokulun acik alanlarmin (bahge) bakim ve temizligini yapmak,
e Her tiirlii yaz1 ve dosyay1 dagitmak ve toplamak,
e Zimmetinde bulunan demirbas esyay1 talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,
e Her aksam derslik ve koridorlarin camlarini kontrol ederek, agik olanlari kapatmak,
e Her aksam biiro, derslik ve koridorlarin ¢éplerini bosaltmak,
e Bina girisleri ve ¢evresini siirekli olarak kontrol etmek ve temizligini yapmak,
e s boliimii gergevesinde gorevlerini yiiriitmek,
e Disaridan gelen 6gretim eleman1 ve miiracaat eden kisileri vb. karsilamak ve yol gostermek,

e Bagli oldugu siireg 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 karsi

sorumludur.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

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

En Yakin Yoneticileri
fgili Birim Amirleri,
Yuksekokul Sekreteri
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