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MUDUR
is Tanim

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

Erciyes Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulu
Midiirii'nlin gorevi; egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek

ve denetlemektir.

Gorev ve Sorumluluklar:

Yiiksekokul Kurullarma baskanlik etmek, Yiksekokul Kurullarmin kararlarmi uygulamak ve Yiiksekokul birimleri

arasinda diizenli caligmay1 saglamak,
Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek,

Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, Yiiksekokul biitcesi ile ilgili

oneriyi Yiiksekokul Yonetim Kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak
Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gérevini yapmak

Bu Kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir. Yiiksekokul ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel
bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasinda, dgrencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-0gretim, bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitilmesinde, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin

almmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Yiiksekokul Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri mevzuata uygun olarak yerine getirirken, Erciyes Universitesi

Rektorii’ne karst sorumludur.
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Yetkileri

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
o Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

e Erciyes Universitesi'nin temsil yetkisini kullanmak,

e Imza yetkisine sahip olmak,

e Harcama yetkisi kullanmak,

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

e Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, odiillendirme, 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¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

En Yakin Yoneticileri

Rektor ve Rektor Yardimcilari

Kendisine Bagh Olan Birimler

Midiir Yardimcilari,
Bolim Baskanlari,
Ogretim Elemanlari,
Yiiksekokul Sekreteri,
Miidiir Sekreterleri,
Midirliik Biirosu,

Tiim Idari Personel.
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YUKSEKOKUL KURULU

is Tanim

Yiksekokul Kurulu, Miidir'iin baskanliginda midiir yardimcilari, Yiiksekokula bagli boliimlerin bagkanlari,
program sorumlularindan olusur.

Gorev ve Sorumluluklari

Yiiksekokul Kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

e Yiiksekokulun, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslar1, plan, program ve egitim - dgretim takvimini kararlastirmak,

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu'na iiye se¢mek,

e Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticileri

Miidiir
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YUKSEKOKUL YONETIM KURULU

Is Tanim

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Miidiir'iin baskanliginda, miidiir yardimcilar1 ve Yiiksekokul Kurulu'nun ii¢ yil
icin sececegi ii¢ 0gretim 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 gdrevleri yapar:

e Yiksekokul Kurulu'nun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiir'e yardim etmek,

e Yiiksekokulun egitim - 6gretim, plan ve programlar ile takvimin uygulanmasini saglamak,
e  Yiiksekokulun yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak,
e Midiir'iin, Yiksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi biitlin islerde karar almak,

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

e Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticileri

Midiir

10
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MUDUR YARDIMCISI

Is Tanmm
Miidiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢calismalarinda yardimer olmak {izere Yiiksekokulun aylikli

Ogretim elemanlart arasindan segilirler ve en ¢ok li¢ yil i¢in atanirlar. Miidiir, gerekli gordigii hallerde

yardimcilarini degistirebilir. Miidiir'iin gorevi sona erdiginde, yardimecilarinin gérevi de sona erer.

Erciyes Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulu
Miidiirii'nlin gorevi; egitim ve dgretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek

ve denetlemektir.

Gorev ve Sorumluluklar:

Miidiir, gorevi basinda olmadigi zaman yardimcisi vekalet eder,
Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket eder,
Meslek Yiiksekokulunun tiim sevk ve idaresinde MY O Miidiiriine birinci derecede yardimer olur,

Boliimde egitim-6gretim faaliyetleri, Katalog, Ders Bilgi Paketleri, Stratejik Plan Performans Kriterleri, Birim I¢

Degerlendirme Raporlart gibi her yil yapilmasi zorunlu ¢alismalarin takvim dahilinde yiiriitiilmesini saglar,

Egitim ve ogretimle ilgili islerde Boliim Bagkanlartyla koordineli olarak ders programlari, derslerin dagilimi ile ilgili

calismalari yapar ve donem boyunca egitim- 6gretim faaliyetlerini izler,

Ders planlari, ders ve sinav programlari, gdzetmen listeleri ile ilgili 6gretim elemanlarindan veya 6grencilerden gelen

sorunlara ¢6ziim {ireterek, onerileri degerlendirir,

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklar1 gézden gegirerek, ihtiyaglari belirlemek amaciyla yapilan galismalari

denetler,
Laboratuvarlarin ve dersliklerin malzeme ihtiyaclarini, ¢alismasini ve diizenini takip ederek denetler,
Meslek Yiiksekokulu web sitesindeki bilgilerin diizenli olarak giincellenmesini saglar,

Yiiksekokul Midiir Yardimeilari, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Yiiksekokul Miidiirii’ne karst sorumludur.

Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari, yukarida yazili olan biitliin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiirii'ne karsi sorumludur.

11
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Yetkileri

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

e Erciyes Universitesi'nin temsil yetkisini kullanmak,

o Imza yetkisine sahip olmak,

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

En Yakin Yoneticileri
Miidiir
Kendisine Bagh Olan Birimler

Bolim Baskanlari,
Ogretim Elemanlart,
Yiiksekokul Sekreteri,
Tiim idari Personel.
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YUKSEKOKUL SEKRETERI TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI
is Tanim

Her Yiiksekokulda, Miidiir'e bagh ve Yiiksekokul Yonetim Sistemi'nin basinda bir Yiiksekokul Sekreteri bulunur.
Yiiksekokul Sekreteri kendisine bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere gerekli goriildiigii takdirde,
yeteri kadar diger gorevliler calistirilir. Bunlar arasindaki is bolimii Miidiir'in onayindan sonra uygulanmak
iizere ilgili sekreterce yaptirilir.

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Midir ve Midir
Yardimcilarina karsi sorumluluk iginde yapar.

Gorev ve Sorumluluklar:

e  Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren Yiiksekokuldaki idari birimlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir
sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

e Meslek Yiiksek Okulu’nun (MYO) tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek,
e  Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personelin kadro ihtiyacini planlamak,
e Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Disiplin Kurulu

giindemlerini hazirlatmak, Raportorliigiinii yapmak, alinan kararlarm yazdirilmasimi ilgililere duyurulmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

e  Yiiksekokul bina ve tesislerinin gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb
hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

e  -Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin cevaplanmasi igin gerekli islemleri yapmak,
e  Ust makamlarca istenildiginde dgrencilere iliskin bilgileri danigmanlarindan alarak, ilgili makama sunmak,

e Idari birimlerin dogru ve siirdiiriilebilir olmasi igin, idari teknik ve yardimci hizmetler arasinda isbdliimii
saglamak, gerekli gbzetim ve denetimi yapmak,

e Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onarimini yapilmasini saglamak,

o  Yiiksekokul tarafindan diizenlenen tdrenlere iligkin hazirliklarin yapilmasini saglar ve sonuglandirmak,

e  Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli yazigmalarin yapilmasini saglamak,

e Yiiksekokul akademik ve idari personelinin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e  Yiiksekokulun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

e Idari personel ile periyodik toplantilar yaparak goriis aligverisinde bulunmak ve egitilmelerini saglayarak
calisma verimini artirmak, gerektiginde ilgili birimlerden faaliyet raporu istemek,

e Kanun ve mevzuatlari takip ederek idari personele ve dgrencilere kanun ve mevzuat hakkinda bilgi vermek,

13



HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU YETKI, GOREV VE SORUMLULUKLAR

o Idari personel izinlerini is akis1 i¢inde planlamak,

e Kalite ve Strateji gelistirme sistemi yonetim dogrultusunda c¢alisarak kendisine bagli birimlerin kalite ve strateji
gelistirme sistemine uygun ¢aligmasini saglamak,

e  Midiirliikce verilecek diger gorevleri yapmak,

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiire ve Miidiir Yardimcilarma karsi sorumludur.

Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yiiksekokul Midiirii'ne kars1 sorumludur.

Yetkileri

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

e Erciyes Universitesi'nin temsil yetkisini kullanmak,

e Imza yetkisine sahip olmak,

e Harcama Yetkisi kullanmak

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

14
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En Yakin Yoneticileri

Midir ve Midur Yardimecilari

Kendisine Bagh Olan Birimler

Tim Idari Personel.

BOLUM BASKANI

Is Tamim

Bolim Baskani; bolimiin aylikli profesorleri, bulunmadig: takdirde dogentleri, dogent de bulunmadigi takdirde
yardimci dogentler arasindan Miidiir tarafindan ti¢ yil i¢in atanir. Siiresi biten Baskan tekrar atanabilir.

Bolim baskani, gorevi basinda bulunamayacagi siireler i¢in Ogretim iyelerinden birini vekil olarak birakir.
Herhangi bir nedenle alti aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak {izere ayni yontemle yeni bir

boliim baskani atanir.

Boliim baskani, boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirli faaliyetin

diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; yiiksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla
idari ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.

Gorev ve Sorumluluklar:

e  Boliim Kurullari’na bagkanlik yapar.

e  Boliimiin ihtiyaglarimi Miidiirlik Makami’na yazili olarak rapor eder.

e  Midiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
e  Boliime bagl Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

e Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
e Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

e  Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarmi tespit eder, Miidiirlige iletir.

e Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak

Boliim’deki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina galisir.

e  Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
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Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile yakindan ilgilenir.

Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclar1 dogrultusunda, diizenli ve

saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

On lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini

saglar.

Yariyil, final ve biitiinleme sinav takvimini koordine etmek ve sinav programlarini iist yazi ile Midiirliige

bildirmek.
Boliime gelen yazilari gerekirse boliimiin 6gretim elemanlarina duyurmak yoluyla bilgilendirir.
Boliim sekretaryasi iglerinin yiiriitilmesini saglar.

Rektoriin, Miidiirliigiin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Boliim bagkani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan, boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin
diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden ve kaynaklarin etkili bicimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.
Boliim bagkani, biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul

Miidiirliigiine kars1 sorumludur.

Bolim Baskanlari, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Yiiksekokul Miidiirii'ne kars1 sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Erciyes 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

Miidiir ve Midiir Yardimcilar:

Kendisine Bagh Olan Birimler

Ogretim Elemanlari

PROGRAM SORUMLUSU
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Is Tanim

Yiksekokul Midirii, Yiiksekokulun kadrolu ogretim elamanlari arasindan her programa bir program
sorumlusu tayin eder. Ancak, Yiiksekokul kadrolu 6gretim elemanlar1 arasinda program sorumlusu olacak
uygun bransta dgretim elamani yoksa Universiteye bagh diger fakiilte ve yiiksekokul &gretim elemanlar
arasindan, Miudir' tn teklifi ve Rektor' iin oluru ile program sorumlusu gorevlendirebilir. Program
sorumlusunun gorev siiresi 3 yildir.
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Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte'nin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi gergeklestirmek ig¢in gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla

anabilim dali ile ilgili isleri yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

e Programdaki 6gretim elemanlar1 arasinda esgiidiimii saglar,

e Program ders dagilimlarini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapar. Boliim
Baskanligt ile kendi Programi arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yiiriitiillmesini
saglar,

e Programda genel gozetim ve denetim gdrevini yapar,
e Programda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdlirilmesini saglar,
e Programda egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve Boliim Baskanligi'na iletir,

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

e Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina
yonelik olarak Programdaki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim ortaminin olusmasina

calisir,
e Programdaki arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve stirdiiriilmesini saglar,
e Programin, degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiriitiir,
e Programin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar,
e Programin 6z degerlendirme raporunu hazirlar,
e Programin stratejik planini hazirlar,
e Programin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapar,

e Programin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarint hazirlar ve Bolim

Baskanlig1' na sunar,
e Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Program ile ilgili gerekli bilgileri saglar,
e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

e ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar,

e  Midirligiin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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Program Sorumlusu, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Boliim Baskani'na karsi sorumludur.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

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

En Yakin Yoneticileri

Bolim Bagkani ve Boliim Baskan Yardimcilari

Kendisine Bagh Olan Birimler

Ogretim Elemanlari

OGRETIM ELEMANLARI

Is Tammm

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla
¢alismalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

e Mevcut potansiyelinin timunu kullanarak Yiiksekokul ve bulundugu Béliin/iin amag¢ ve hedeflerine
ulagmaya calisir,

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Yiksekokul Miidiiri'niin talep ettigi bilgileri ve
doktimanlari verir,

e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar,
e Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuatina uygun olarak en iyi sekilde yerine getirir,

e Kendini siirekli gelistirir. Yabanct dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini geligtirme,
ders dis1 tniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama, sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma 6nder ve Ogrencilerine yararli olma gabasi i¢inde olur,

e  Miidiir'in ve yetkili organlarin verdigi gorevleri yapar.
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Ogretim Elemani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, lgili Program Sorumlusu ve Boliim Baskanlari'na karsi sorumludur.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

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

En Yakin Yoneticileri

Program Sorumlusu, Boliim Bagkani ve Bélim Bagkan Yardimecilart

PERSONEL VE IDARI ISELR MEMUR

Is Tanmm

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokuldaki gerekli tiim
faaliyetlerin yiirlitiilmesi amaciyla yazi islemlerini yapar

Gorev ve Sorumluluklari
e Onlisans egitim-6gretim ve siav yonetmeligini ile yonetmelik degisikliklerinin duyurularini yapar
e Ogrencilerin kayir dondurma islemlerini, burs belgelerini vb. dékiimanlarini hazirlar
e Mezun durumdaki 6grencilerin is ve iglemlerini takip eder
e Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar
e Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgililere bildiri
¢ Programlarda dereceye giren dgrencilerle ilgili yazismalar1 yapar
e Her yariy1l iginde programlarin sinav programlarinin duyurulmasi ile ilgili yazismalar1 yapar
o Midiirliigiin yazigsmalarin1 EBY S’den diizenlemek, manuel yapilan yazismalar1 hazirlamak
e EBYS’den Personel Islerine gelen-giden evraklar1 kaydetmek, havale edilen evraklarla islemleri yapmak ilgili birimlere géndermek
o Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, nakil, atama ve istifa degisikliklerini izlemek
e Gorevlendirme, rapor ya da ayrilan personelle ilgili bilgilerin Mali Isler Birimine bildirimini saglamak,

e Akademik personelin gorev siireleri ve ozliik islemlerini takip ederek Yiiksekokul Sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve
bagvurularin zamaninda yapilmasini saglamak,

o Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar

e Yiiksekokul Kurullari ile ilgili her tiirlii kararlar1 yazar ve arsivler

Yetkileri
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¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
o Faaliyetlerin ger¢eklestrilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek

En Yakin Yoneticileri

o Yiiksekokul Sekreteri

MUDUR SEKRETERI (Ozel Kalem) TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI

is Tanimi

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli

tim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Yiiksekokul Miidiiri' niin gorisme ve kabulleri ile ilgili islemleri

yurutir.

Gorev ve Sorumluluklar:

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,
Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan goriismelerini yiiriitiir,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirtiniin kurum i¢i ve kurum digi1 randevu isteklerini diizenler,

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin talebi dogrultusunda 6zel ve resmi dosyalarini tutar ve arsivler,

Miidiiriin gorevlendirmelerinde goérevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarmi takip eder ve yolculuk ile
konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar,

Yiiksekokulun Karar organlari olan Yo6netim Kurulu, Yiiksekokulun Kurulu ve Akademik Genel Kurul iiyeleri ile
yapilacak toplantilarda gerekli iletisimi saglayarak haber verir,

Dini ve Milli bayramlar ile diger etkinliklerde Miidiiriin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar,

Acilis ve mezuniyet térenlerinde kendisine verilen talimatlar dogrultusunda isler yapmak,

Akademik ve Idari Personel ile ilgili e-posta bildirimlerinde bulunmak (sinav, bilgilendirme, vefat vb. duyuru
isleri),

Meslek Yiiksekokulu web sayfasi duyuru ve her tiirlii haber yaymlanmasi ve diizenlemelerde bulunmak.

Universitemiz Personel Bilgi Yonetim Sisteminde (PBYS) yer alan MYO Akademik ve Idari personelin izin
taleplerindeki is ve islemleri takip etmek.

Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii gérev alani ile ilgili diger igleri yapar,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiir, Miidiir Yardimecilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri‘ne karsi
sorumludur.
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Miidiir Sekreteri (Ozel Kalem), yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri'ne kargi sorumludur.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

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

En Yakin Yoneticileri
Yiksekokul Sekreteri
BOLUM SEKRETERLIGI TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

Is Tanim

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli
tiim faaliyetlerinin yiriitiillmesi amaciyla Yiiksekokul i¢i ve Yiiksekokul disi tiim idari yazigmalari yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

Kesinlesen haftalik ders programlarini iist yazi ile Miidiirliige bildirir,

e Kesinlesen simav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yar1 zamanlt
Ogretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini yazili olarak iletir,

e Ogretim elemanlar ile gdzetmenlere sinav programlarini yazili olarak iletir,

e Meslek Yiiksekokulu -Miidiirliik ve boliimler arast yazigsmalari yapar ve ilgili yere teslim eder,
e Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak takibi ve yazilart dosyalar,

e  Midiirliikten gelen yazilarin Boliim Baskanligi’nca EBYS ile isleme almak, dosyalama islemi yapmak gereginin
yapilmasini takip ederek, gereken yazilarin giiniinde Miidiirliige iletilmesini saglamak,

e  Toplant1 duyurularini yapar,
e  Boliim Kurulu raporlarini yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar,

e Miidiirliikten gelen oOgrenci ile ilgili “Yiiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarii ilgili 6gret im
elemanlarma duyurur,

e  Muafiyet-Intibak dilekgelerinin Boliim Baskanlari ve danismanlar tarafindan incelenmesini saglar,
e Staj Komisyonunun belirledigi takvim gercevesinde ilgili duyurularin hazirlanarak 6grenci panolarinda ilan

edilmesi ayrica Web sayfasina eklenerek 6grencilerin bilgilenmelerinin saglar,

e  Muafiyet-Intibak dilekgelerinin Boliim Baskanlar1 ve danismanlar tarafindan incelenmesini saglar,
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e Staj Komisyonunun belirledigi takvim gergevesinde ilgili duyurularin hazirlanarak 6grenci panolarinda ilan
edilmesi ayrica Web sayfasina eklenerek 6grencilerin bilgilenmelerinin saglar,

e  Midiirliik ve Boliim Baskani’nin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

e Bolim akademik personelinin yillik izin, dogum, O6lim, mazeret izni, rapor ve yurt igi- yurt dist
gorevlendirme vb. yazilarimi takip eder,

e  Ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili talep yazilarini Miidiirliik Makamina bildirir,

e  Yiiksekokul Sekreteri, B6liim Bagkani, Miidiir Yardimcis1 ve Miidiire kars1 sorumludur.

Muidiir Sekreteri, Sefi ve Memuru, 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 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

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

En Yakin Yoneticileri

Yiiksekokul Sekreteri

MALI ISLER BiRiMi, MALI iISLER MEMURU

Is Tamim

Yiiksekokulda muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetlerin yiiritiilmesi

amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

e Akademik personelin ek ders siav lcretlerinin hesaplamasini yapar,

e  Yiiksekokulun Mali isler Birimini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin EBYS’den
takibini yapar,
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e Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu harcirahlarini
yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi' na gonderir,

e Yatinm ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasinir Mal ve Hizmet Sorumlusu ile
esgiidiimlii olarak ¢alisir,

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 Biiriin islemlerde maddi hara bulunmamasini saglar,

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

e Okul wuygulamalar ile ilgili ek ders c¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,
yazismalarini Personel ve Idari Isler Boliimii Sekreteri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir,

e  Miidiirliglin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

e  Tiim personelin SGK veri aktarimini yapar

e Ise baslama ve isten ayrilis islemlerini yapar

e Dogum, 6liim, ¢ocuk yardimlarini onaylar ve 6demelerini hazirlar

e Ozel hayat sigortasi baslangic ve sonlandirma islemlerini sisteme tanimlar

e  Yersiz 6demeleri resmi olarak tahsil eder
Mali isler Birimi Memuru, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, 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

Yiksekokul Sekreteri

SATIN ALMA MEMURU

s Tamm

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli
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tim faaliyetlerinin yuriitilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerinin satin alma islemlerini yapar.
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Gorev ve Sorumluluklar:

o 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 Almacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar,

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

o Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar,

o TIhale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar,

e Hizmet alimu ile ilgili islemleri yritiir,

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

Satin Alma 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 sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

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

En Yakin Yoneticileri

Yiksekokul Sekreteri

TASINIR KAYIT ve KONTROL YETKILISI

i§ Tanimi

Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli

tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbag malzemelerinin kaydi 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 teghizat alim ve bakimlar1
vb.) kayit ve kontrol islemlerini yapar,

20



HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU YETKI, GOREV VE SORUMLULUKLAR

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

e Tasmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligi'na iletir,

e Tasinir islem figi, zimmet fisi, sayim tutanagt vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasiny, 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 ¢alisir,
o Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar,
e Ambar memurunun buluumadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar,

e Miidirliigiin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri'ne karsi sorumludur.

Yetkileri

e Yukarida belirtileu gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

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

En Yakin Yoneticileri

Yiksekokul Sekreteri

TEKNIK HIZMETLER

Is Tanim

Buluumus oldugu birimde teknik isleri ilgilendireu tim kouularda gerekli tiim faaliyetlerin ytiriitiilmesi
amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

e Yiiksekokul dersliklerinde kullanilan sunum cihazlari, bilgisayar ve diger ders arag¢ gereclerinin
kurulumu, ¢alismasi, bakim ve onarimiu1 yapar,
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e Laboratuari ve agik alan ¢alismalarini 6gretim elemaninin istegi dogrultusunda hazir etmek,
e Ogrencilere teknik konularda yardim etinek,
e Yanlis kullanimlara karst koruma saglamak,

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

e Calisma ortamima giren akademik ve idari personel ile O&grencilerin ortamdan memnun
ayrilmasini saglamak,

e Bagl oldugu siire¢ 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 gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

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

En Yakin Yoneticileri

ilgili Birim Amirleri,
Yiiksekokul Sekreteri

GUVENLIK HIZMETLERI

i§ Tanimi

Bulunmus oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim

faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar: yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

Yiiksekokul Hizmet Binasina girisleri kontrol etmek,
e Ogrencilerin, 6grenci kimlik kartlarin1 kontrol etmek,

e Ziyaretcilerin talebini Yiksekokul personeline iletmek, ilgili personel kabul ederse kimlik
kontrolii yaparak ziyaret¢inin girigine izin vermek,

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

Giivenlik Hizmetleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Giivenlik Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreteri'ne kars1 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

Ilgili Birim Amirleri,
Yiiksekokul Sekreteri

IS SAGLIGI ve GUVENLIGI HIZMETLERI

is Tanim

Bulunmus oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tim

faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalar: yapmak.

Gorev ve Sorumluluklari
e Is Sagligi ve Giivenligi kanunu yonetmeligi ve ydnergesi gergevesinde Yiiksekokulun islerini yiiriitmek,

e Is saghgi 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 Bagh oldugu siireg ile ilgili iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Is Saglig1 ve Giivenligi Hizmetleri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, ilgili birim amirlerine ve Yiiksekokul Miidiiril' ne karsi sorumludur.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
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En Yakin Yoneticileri

Miidiir

Ilgili Birim Amirleri,

DESTEK HIZMETLERI BiRiMIi

is Tanim

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

Gorev ve Sorumluluklar:

e Meslek Yiiksekokulunun idari yonetici odalari, akademik personel odalari, idari personel odalari, derslikler,
bilgisayar laboratuvari, koridorlar, merdivenler vb. bina i¢i biitiin kapali alanlari, kendilerine teblig edilen
dokiimanlar destegi ile (Sema, Takip Cizelgeleri araciligi ile Gorevlendirme Yazilar1 geregince) bir plana uygun
olarak temizleme iglemlerini yapmak,

e Meslek Yiiksekokulumuz bina ve ¢evresindeki agik alanlarin temizligini yapmak,

e Meslek Yiiksekokulunda idare tarafindan kendisine verilen talimatlar dogrultusunda EBYS disindaki manuel
yapilan islemdeki posta, evrak dagitimi vs. isleri birim i¢i, kurum igi/kurum dis1 ilgili yerlere ulastirmada destek
olmak,

e Her mesai bitiminde (is ¢ikisindan 6nce) koridor camlari, depolari, kapilari vb. kontrol ederek, agik olanlari
kapatip, gerekli tedbirleri almak,

e Bina giris noktalarindaki (Personel Girisi, Ogrenci Girisi) otoparklar dahil olmak iizere siirekli kontrollerin
yapilarak temizliginin saglanmasi,

e s dagilimi kapsaminda kendilerine verilen gorev, talimat ve isleri yiiriitmek,

e Disaridan gelen misafirlere, 6gretim elemanlarina, dgrencilere, personel vb. kisilere yol gostermek, yardimet
olmak,

e  Yapmis oldugu islerin takibindeki siire¢ kapsaminda iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,
e  Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Yiiksekokul Sekreteri’ne karst sorumludur.

B

Temizlik Hizmetleri / Diger Hizmetler, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, ilgili birim amirlerine ve Yiiksekokul Sekreteri'ne karst 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
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Igili Birim Amirleri,
Yiiksekokul Sekreteri
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