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GOREVi : MUDUR

SORUMLULUKLAR

1) Meslek Yiksekokulu kurullarina baskanlik etmek.

2) Meslek Yuksekokulu kurullarinin kararlarini uygulamak ve Meslek|
Yiksekokulu birimleri arasinda diizenli calismayi saglamak.

3) Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde meslek Yiksekokulunun genel
durumu ve isleyisi hakkinda rektére rapor vermek.

4) Meslek Yiksekokulunun odenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile
birlikte

5) Rektorlige bildirmek, Meslek Yiksekokulu butgesi ile ilgili oneriyi
Meslek Yuksekokulu Yénetim kurulunun da gorisiini aldiktan sonra
Rektorlige sunmak.

6) Meslek Yiksekokulunun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin
rasyonel bir sekilde kullaniimasini ve gelistirilmesini saglamak.

MUDUR 7) Egitim -6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde ylrGtilmesini saglamak.

8) Universite Senato ve Yénetim Kurulunda Yiiksekokulu temsil etmek.

9) Yiksekokulu tst diizeyde temsil etmek.

10) Yuksekokulun dis paydaslarla iliskilerini dizenlemek ve temsil etmek.

11) Yuksekokulun 06zgorevini (misyonunu) ve uzgorisini (vizyonunu)
belirlemek, tiim calisanlar ile paylasmak ve gerceklesmesi igin
¢alisanlari motive etmek.

12) Yiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

13) Yuksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli
olarak kullanilmasini saglamak.

14) Tasinirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit
ve kontrol vyetkilisi vasitasiyla kayitlarinin  saydam bir sekilde
tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak.

15) Yuksekokuldaki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin
yapilmasini saglamak.

16) Her 0Ogretim vyili sonunda ve istendiginde Yuksekokulun genel
durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor sunmak.

17) Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol
sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yirutiilmesini saglamak.

18) Rektorluk tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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GOREVI : MUDUR YARDIMCISI

SORUMLULUKLAR

1) Birimin tim sevk ve idaresinde Yiksekokul Miidiiriine birinci derecede
yardimci olmak.

2) Yuksekokulun egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek.

3) Yaksekokul Mudirinin goérevi basinda bulunmadigi zamanlarda
Yiksekokul MudurlGgline vekalet etmek.

4) Akademik ve idari Personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger zliik
haklarini takip etmek, bu konuda personelin isteklerini dinlemek.

5) Ogrenci sorunlarini Yiiksekokul Miidiirii adina dinlemek ve ¢dziime
kavusturmak.

6) Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci 6grenci kabuli ile
ilgili galismalarin takibini Yapmak.

7) Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara baskanlik

MUDUR YARDIMCISI etmek.

8) Ogrenci staj taleplerini incelemek ve koordine etmek.

9) Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili calismalari
planlamak.

10) Erasmus, Farabi programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere
yardimci olmak, bélimlerde koordinasyonu saglamak.

11) Yuksekokulun uluslararasi iligkilerinin arttiriimasi ve yirutilmesinde
Yiksekokul Midirine yardimci olmak.

12) Yuksekokul Mudirintn katilamadigr durumlarda dis paydaslarla ilgili

13) idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak.

14) Birimde calisan personel arasindaki is bolimuniu yaparak uyumlu ve
verimli calisma ortami saglamak.

15) Yiksekokul Mudiri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
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GOREViI : YUKSEKOKUL SEKRETERI
SORUMLULUKLAR
1) Yuksekokulda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli
arasinda is bolimini saglamak, gerekli denetim-gézetimi yapmak.
2) Akademik personel, idari personel ve mali konular ile ilgili mevzuati
bilmek, degisiklikleri takip etmek.
. . 3) Yiksekokul yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini almak, bina igi ve|
YUKSEKOKUL SEKRETERI disi onarim ve gelistirmeleri yuritmek.
4) Resmi aglliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar
yapmak.
5) Kurum/kurulus ve sahislardan birime gelen yazilarin geregini yapmak.
6) Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin yurttilmesini
saglamak.
7) Yuksekokul ogrenci islerinin dizenli bir bicimde yirGtilmesini
saglamak.
8) Amirlerince verilecek diger gérevleri yapmak.
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GOREViI : BOLUM BASKANI

SORUMLULUKLAR

1) Bolimin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve béliime
ait her tarlu faaliyetin dizenli ve verimli bir sekilde yaratialmesini
saglamak.

2) Yuksekokul kuruluna katilmak ve boélimi temsil etmek.

o 3) Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili calismalara
BOLUM BASKANI katilmak.

4) Bolumle ilgili gelismeleri izlemek; egitim-6gretimle ilgili yasanan
sorunlari ¢ozmeye calismak.

5) Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

6) Bolumun faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin
hazirlanmasini saglamak.

7) Bolumde gorevli 6gretim elemanlarinin gérevlerini yapmalarini
izlemek ve denetlemek.

8) Ogrencilerin devam ve basari durumlarini incelemek.

9) Ders kayit islemlerinin danismanlar tarafindan yonetmeliklere uygun
yaratilmesini saglamak.

10) Oziirli ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

11) Raporlu ve izinli 6grencilerin ara sinavlarda durumlarini
degerlendirmek.

12) Yiksekogretim kanunu ve bagli mevzuat ile kendisine verilen diger
gorevleri yapmak.
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GOREVi

: OGRETiIM UYELERI

SORUMLULUKLAR

OGRETIM UYELERI

1)

2)

6)

7)
8)

9)

10) Yuksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar

11) Yuksekogretim kanunu ve bagl mevzuat ile kendisine verilen diger

657 sayil Devlet Memurlari Kanununun 2. Boliminde (6dev ve
sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak.

2547 sayili kanundaki amag ve ilkelere uygun bigcimde Onlisans, lisans
ve lisansistl dizeylerde egitim-6gretim ve uygulamali galismalar
yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yénetmek.
Mudurligin 6ngordiglu toplantilara katilmak, faaliyetlere destek
vermek.

Sorumlusu oldugu derslik, uygulama laboratuvari vb. mekanlarda
yapilacak degisiklikler ve onay icin bélim baskanligindan gerekli izinleri
zamaninda almak.

Bolimiin egitim-6gretim faaliyetleri, stratejik plan, performans
kriterleri gibi her yil yapilmasi gereken galismalarina destek vermek.
Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz yiriitilmesini saglamak, sinavlarin
programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde yapiimasini saglamak.
Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katiimak.
ilgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde
ogrencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, ilgili
kanundaki amag¢ ve ana ilkeler dogrultusunda yol gbstermek ve
rehberlik etmek, Ogrencilerin devam ve basari durumlarini incelemek.
Ek ders 6demelerine esas teskil eden formlari zamaninda ve eksiksiz
olarak tahakkuk birimine ulastirmak.

yapmak.

gorevleri yapmak.
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GOREViI : OGRETIM GOREVLILERI

SORUMLULUKLAR

1) 657 sayil Devlet Memurlari Kanununun 2. Boéliminde (6dev ve
sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak.

2) 2547 sayil Yuksekogretim Kanununda kendisine tanimlanmis gorevleri
yapmak.

o . . . . 3) Mudurlagin 6ngoérdigl toplantilara katilmak, faaliyetlere destek
OGRETIM GOREVLILERI vermek.

4) Sorumlusu oldugu derslik, uygulama laboratuvari vb. mekanlarda
yapilacak degisiklikler ve onay icin bélim baskanhgindan gerekli izinleri
zamaninda almak.

5) Bolumin egitim-0gretim faaliyetleri, stratejik plan, performans|
kriterleri gibi her yil yapilmasi gereken galismalarina destek vermek.

6) Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz yUratilmesini saglamak, sinavlarin
programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde yapilmasini saglamak.

7) Dersigeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katiimak.

8) Ilgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde
ogrencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, ilgili
kanundaki amag¢ ve ana ilkeler dogrultusunda yol gostermek ve
rehberlik etmek, Ogrencilerin devam ve basari durumlarini incelemek.

9) Ek ders 6demelerine esas teskil eden formlari zamaninda ve eksiksiz
olarak tahakkuk birimine ulastirmak.

10) Yiksekogretim kanunu ve bagl mevzuat ile kendisine verilen diger
gorevleri yapmak.
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GOREVI : YAZI ISLERI

SORUMLULUKLAR

1) Resmiyazismalar.

2) Atamalar.

3) Gorevlendirmeler.

4) Terfiler.

5) Yihk izinler.

6) Sdre uzatimlari.

7) VYurtigi-yurtdisi gérevlendirmeler.

8) Ders gorevlendirmeleri.

9) Yiksekokul Yonetim Kurulu Kararlarinin yazilmasi.

10) Yuksekokul Kurulu Kararlarinin yazilmasi.

11) Akademik Kurul Kararlarinin yazilmasi.

12) Disiplin Kurulu Kararlarinin yazilmasi.

13) Bolumlere Yazilacak yazilarin yazilmasi.

14) Kismi Zamanh Ogrencilerin Yazismalari.

15) Teknik Gezi ve Uygulama yazilari.

16) Genel yazismalar.

17) Dis Birime gidecek evraklarin kaselenerek onaylanmasi, postaya
hazirlanmasi.

18) Mudir ve Mudur Yardimcilarinin imza yardimciligl.

YAZI ISLERI
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GOREViI

: TAHAKKUK/MUTEMETLIK

SORUMLULUKLAR

1) Tahakkuk.

2) E-bltge-standart kullanici.

3) KBS-standart kullanici.

4) Personel giderleri.

5) Yolluklar.

6) Haberlesme Giderleri ve diger tahakkuklar.
7) Ek Dersler

8) Maaslar.

9) Tahakkuk.

10) E-bltge-standart kullanici.

11) KBS-standart kullanici.

12) Personel giderlerin kontrol ve tahakkuku.
13) Ek dersler

14) Tasinir Kayit Kontrol Sistemi-okuma, kayit ve onaylama.

TAHAKKUK/MUTEMETLiK 15) KBS-standart kullanici.

16) Demirbas kayit-kontrol.

17) Sarf malzemelerin kaydi ve kullanimi.
18) Ambar giris-cikis yetkisi.

19) Mali isleri koordinasyonu.

20) Butge hazirlanmasi, uygulanmasi.
21) Stratejik Plan hazirlanmasi.

22) Faaliyet Raporlarin hazirlanmasi.
23) E-bitge-okuma ve onaylama.

24) KBS-okuma ve onaylama.

25) Satinalma sireci.

26) Piyasa arastirmasi.

27) Odeneklerin kontroli.
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GOREVI : BOLUM SEKRETERLIGI
SORUMLULUKLAR
1) Yenikayith 6grencilerin islemleri.
2) Staj defterlerinin toplanmasi ve bilgilerinin islenmesi.
3) Ders segimleri asamasinda 6grencilerin sorunlarinin giderilmesi.
4)  Yaz okulu islemleri.
5) DGSislemleri.
6) VYillik istatistik islemleri.
7) Ogrencilerin ve hocalarin sorunlarinin giderilmesi
8) Doénemsel islemler
9) Ogrenci islerinin gelen ve giden biitiin resmi yazismalari.
10) Yatay gegis kayitlari.
. .. 11) Ogrenci harglarinin takibi.
BOLUM SEKRETERLIGI 12) Ogrencilere ait tim burslarin takibi ve yazismalari.
13) Harg iadeleri takibi.
14) Mezun 6grencilerin biitin islemleri ve yazismalari.
15) Diploma defteri hazirhgi.
16) Ogrenci belgesi ve Transkritp belgesi dékiimii.
17) Staj evraklarinin dagitimi ve islemi.
18) Mezuniyet islemleri.
19) Ek sinav ve mazeret sinavlarinin igslemleri.
20) Yaz okulu iglemleri.




