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DUMLUPINAR MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

GOREV BILGILERT
Unvam : | Oz, Gér. / Miidiir
Gorev Yeri | Dumlupinar Meslek
Bagh oldugu Birim ve Birim Amiri + | Dumlupinar Meslek Yiiksekokulu Midiirligi - Rektor
Kendisine Bagh Birim ve Kadrolar Dumlupinar Meslek Yiiksekokulu/Tiim Calisanlart
Gorevi Basinda Olmadifh Zamanda Vekalet + [ Midiir Yardimailar:
Edecekler
Calisma Kogullar, - [ 08:30-12:30 / 13:30-17:30
Tsin Temel Fonksiyonu [ Yiiksekokulun Isleyisinin, Calisma Diizeninin Sevk ve
idaresi

2547 Sayil Yuksekogretim Kanunu'nun 20/ b maddesinde belirtilen gorevleri yerine getirr

| Yaksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en i sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve sorumiuluga
sahiptir.

| Yaksekokul tizel kisiligini temsil eder. Yaksekokul yizyon ve stratejisini belirleyerek gergeklestiriimesini takip
eder,

| Yaksekokul Kurullarina Baskaniik etmek, Yaksekokul kurullarinin karariarin uygulamak ve Yiiksekokul birimleri
arasinda duzenli galismay saglamak.

| Her oretim yili sonunda ve istendiginde Yaksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

| Yaksekokulun odenek ve kadro intiyaglarini gerekgesi le birlikte Rektoriuge bildirmek, Yaksekokul bitgesi le lgil
Gneriyi Yiksekokul Yonetim Kurulunun da gorasiing aldiktan sonra Rektorlige sunmak.

| Yaksekokul birimleri ve her duzeydeki personeli tzerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

| Bukanun ile kendisine verilen diger gorevieri yapmakti.

Yaksekokula bagl birimlerin Ggretim kapasitesinin rasyonel bir sekide kullanimasinda ve gelistiriimesinde
‘gerekii gavenlik 6nlemlerinin alinmasinda, orencilere gerekii sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim gretim,
+ | bilimsel aragtirma ve yayini faaliyetlerinin dzenli bir sekilde yiratalmesinde batun faaliyetlerin gozetim ve
denetiminin yapiimasinda, takip ve kontrol ediimesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektore karsi birinci derece

sorumludur.
YETKI VE SORUMLULUK

[ ukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

| Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

| Katahya Dumlupinar Oniversitesinin temsil yetkisini kullanmak.

" |[imza yetkisine sahip olmak,

| Harcama yetkisini kullanmak.

| Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptikiart isleri kontrol etme, dizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi
Ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

| Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, dllendirme, sici verme, efitim verme, isini destirme v iZn

verme yetkisine sahip olmak.

| Kuruma alinacak personelin segiminde degerlendirmeler karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

| Viiksekokul Midird, yukarida yazil olan biitn bu gorevieri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Kitahya Dumlupinar Universitesi Rektorine karsi sorumludur.
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DUMLUPINAR MESLEK YUKSEKOKULU
" MUDUR YARDIMCIST
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLART

GOREV BILGILERT
Unvani + | Or. Gor. / Mudar Yardimeisi
Gorev Yeri + | Dumlupinar Meslek Yaksekokulu Madarliga
Bagli oldugu Birim ve Birim Amiri + | Dumlupinar Meslek Yaksekokulu Madarligi - Madar
Kendisine Bagh Birim ve Kadrolar + | Dumlupinar Meslek Yaksekokulu/Tam Calisanian
Gorevi Baginda Olmadigs Zamanda Vekalet Diger Oretim Elemanian
Edecekler
Calisma Kosullart + | 08:30-12:30/ 13:30-17:30
Isin Temel Fonksiyonu | Viiksekokulun Igleyisinin, Calisma Duzeninin Sevk ve idaresi

GOREVLERI

2547 Sayil Yuksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen gorevleri yapmak.

| Yaksekokulun akademik sleyisini takip etmek ve geligtiriimesi yonande calismalar yapmak.

Ggrenci islemlerinin koordinasyonunu saglamak, yuriitmek onerilerde bulunmak, ilgili komisyonlari olusturmak

¥ | ve gelistirimesi yaniinde 6nerilerde bulunmak.

[ Yandal, Gift Anadal ve Vatay Gegis gibi ogrenci hareketlerinin organizasyonu

| @renci otomasyon sisteminin takibi.

[ B#renci kultplerinin ve ogrencilerin duzenleyecegi her tarlu etkinligi gozden gegirmek, denetlemek ve
kontroland saglamak.

[ stratejik plan faaliyetlerini yaratmek, takip etmek ve sonuglandirmak.

| Tahakkuk, satin alma, tasinir kayit kontrol, biitce ve odenek durumlarint kontrol etmek.

| Gorev alanina giren tum yazismalar: takip etmek.

 [[ic Kontrol calismalarina katiimak.

| Mudaran dis paydasfarla igii toplantiara katimadig durumiarda Madariuga temsi etmek.

[ Yaksekokul Mudurann olmadig zamanlarda yerine vekalet etmek.

| Garencilere gerekii sosyal hizmet saglamada Yaksekokul Madiri ve Sekreterine yardime olmak.

YETKI VE SORUMLULUK
[ imza vetkisine sahip olmak.
| Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptikiart isleri kontrol etme, dizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
7

Madar Yardimersi, yukarida yazili olan bitin bu gorevieri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yiksek Okul Mudarine kargi sorumludur.
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DUMLUPINAR MESLEK YUKSEKOKULU
. 'YONETIM/KURULU
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLART

GOREV BILGILERI

Unvani + | Yonetim Kurulu
Gorev Yeri + | Dumlupinar Meslek Yaksekokulu Madarigu
Bagli oldugu Birim ve Birim Amiri + | Dumlupinar Meslek Yaksekokulu - Madir
Kendisine Bagh Birim ve Kadrolar | Vaksekokul Kurulu

Gorevi Baginda Olmadigs Zamanda Vekalet + | Kurdl Oyeleri

Edecekler

Calisma Kosullart + | 08:30-12:30/ 13:30-17:30

Isin Temel Fonksiyonu

GOREVLERI

Kurulunun kararlar le tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Dekana yardim etmek,

Egitim-Oretim, plan ve programlar ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak,

Madarin, Meslek Yaksekokulu Yonetimi ile lgili olarak getirecei biitun islerde karar almak

Grencilerin kabuld, ders intibaklart ve gikaniimalar ile eitim-Ogretim ve sinaviara ait islemleri hakkinda karar
vermek

Kanun ve Yonetmeliklerle verilen diger gorevieri yapmaktir

YETKI VE SORUMLULUK

Yukanida belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Yaptig islerde Mudure karsi sorumludur.
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DUMLUPINAR MESLEK YUKSEKOKULU
YUKSEKOKUL KURULU
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

GOREV BILGILERI

Unvani + | vaksekokul Kurulu
Gorev Yeri | Dumlupinar Meslek Yaksekokulu Mudarigu
Baglh oldugu Birim ve Birim Amiri + | Dumlupinar Meslek Yiiksekokulu - Madiir
Kendisine Bagh Birim ve Kadrolar + | Dumlupinar Meslek Yaksekokulu - Madar
Gorevi Baginda Olmadigs Zamanda Vekalet urul Oyeler

Edecekler

Calisma Kosullart + [ 08:30-12:30/13:30-17:30

isin Temel Fonksiyonu H
GOREVLERE

Egitim-OFretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle igil esaslar, plan, program ve egitim-
Ggretim takvimini kararlagtirmak.

Yonetim Kuruluna tye segmek

Bu kanunla verilen diger gorevieri yapmak

YETKI VE SORUMLULUK

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek

Yaptig islerde Midire kars: sorumludur.
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DUMLUPINAR MESLEK YUKSEKOKULU
__ YUKSEKOKUL SEKRETERI
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLART

GOREV BILGILERL

Unvan Yaksekokul sekreteri
Gorev Yeri + | Dumlupinar Meslek Yaksekokulu Madurigu
Bagli oldugu Birim ve Birim Amiri + | Dumlupinar Meslek Yaksekokulu - Madir

Kendisine Bagh Birim ve Kadrolar
Gorevi Baginda Olmadigs Zamanda Vekalet
Edecekler

Tam Birimler
Grenci Isleri Memuru

Calisma Kosullart + [ 08:30-12:30/13:30-17:30

Tsin Temel Fonksiyonu + | Vaksekokul binasi le ilgl tum isler ile mevuat
cercevesi igerisinde Idari islerin sevk ve idaresini
iritmek.

GOREVLERI

Yaksekokulda galisan idari, teknik ve yardimei hizmetler personeli arasinda isbolamand saglar, gerekl
denetim-gozetimi yapar

‘akademik ve idari personel ile lgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder

Yaksekokul yerleskesinde gerekli gavenlik tedbirlerini alir

Fiziki altyap! iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar

Resmi agilslar, torenler ve orenci etkinlikleri le igili hazirikiart yapar ve sonuglandinir

Yaksekokulda egitim-Ogretim etkinlikleri ile sinaviarin gavenli bir bicimde yapilabilmesi icin gereki
hazirhiklan yapar

Kurum/kurulus ve sahislardan Madarloge gelen yazilarin cevaplandiniimasi igin gerekliislemleri yapar
Yaksekokul kurullarinin_gandemlerini_hazirlatir; alinan kararlanin yazdinimasin,, dagitimasini ve
arsivienmesin salar

‘Akademik ve idari personelin maas, zlik haklar ve tedavi islemlerinin yGratalmesini saglar

Yaksekokul oFrenci iglerinin duzenli bir bigimde yGritalmesini saglar

idari personelin birinci ve ikinci dereceden sicil amiri olarak tezkiye fislerini doldurur

idari personelin zinlerini yiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bigimde dazenler

Madarin imzasina sunulacak yazilan parafe eder

Yaksekokuligin gerekli olan mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile
esgudima galigir

Madarlagan gorev alani ile ilgili vereceZi diger isleri yapar, Yukanda belirtilen gorevierin yerine
getirilmesinde Madire karst sorumludur

YETKI VE SORUMLULUK
Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
imza yetkisine sahip olmak,
Gergeklegtirme gorevisi yetkisini kullanmak.
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, duzeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Yaksek Okul Sekreteri, yukarida yazih olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Yiksek Okul Midarine, Mudir Yardimeilarina kars: sorumludur.
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DUMLUPINAR MESLEK YUKSEKOKULU
_OGRENCI ISLERI
YETKI VE SORUMLULUKLARI

GOREV BILGILERD

Unvan + [ Memur

Grev Yeri Dumlupinar Meslek Yiiksekokulu Madarligi

Bagh oldugu Birim ve Birim Amiri + | Dumlupinar Meslek Yitksekokulu -Yiiksekokul
Sekreteri

Gorevi Basinda Olmadigi Zamanda Vekalet + [Yazi Tsleri
Edecekler

Calisma Kosullart 08:30-12:30 / 13:30-17:30

T5in Temel Fonksiyonu + [ Yilksekokulun mevzuat gergevesi igerisinde
Personel sleri ile ilgil is ve islemleri yapmak.

GOREVLERI

Gn lisans egitim-ogretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar

Grenci isleri ile ilgili aylk / donemiik olagan yazismalan hazirlar ve Madurluk makemina sunar.

Grencilere ait her turld belgeleri hazirlar

Grencilerin yatay gecis islemleri ile ders muaiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar

Yaz okulu le ilgil her turli yazismalari ve islemleri yapar

Yaksekokula yeni kayit yaptiran ogrencilerin her tirla yazigmalarini yapar

Ders kayit islemleri le lgili gerekli hazirliklart yapar ve sonuglandirir

Ggrencilerle ilgili her tarla duyurulan yapar

Ggrencilerle igil her tarli evraklarn arsivienmesini yapar

EEEEEEEEER

Mazereti nedeniyle sinaviara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarni ilgili bolumere ve
sgrencilere bildirir

Mezuniyeti tek derse kalma durumunda olan grencilerin durumlarini takip eder, islemlerini sonuglandinir

Yaksekokulda yapilan ogrenci konseyi ve temsilcilii le ilgil islemleri yapar

Yaksekokula alinacak ogrenci kontenjanlar ile ilgli hazirik cahigmalarini yapar

Yaksekokula alinacak ogrenci kontenjanlari il ilgli hazirik cahismalarin yapar.

Programlarda dereceye giren ogrencilerin tespitini yapar

Her yariyiliginde bolamlerin sinav programlarini ilan eder ve Ggrencilere duyurur

Ggrenci bilgilerinin v notlannin otomasyon sistemine girilmesini takip eder

REEEEEER

Madarlagan gorev alani il ilgil verecegi diger isleri yapar

Yukanda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yaksekokul Sekreterine karst sorumludur

YETKi VE SORUMLULUK

Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tarld arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Grenci Isleri Memury, yukarida yazih olan biitin bu gorevieri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.





