HiSARCIK MESLEK YUKSEKOKULU GOREV TANIM FORMU

Gorevi: MUDUR

GOREVLERI

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 20 / b maddesi geregince;

1. Yiiksekokul tiizel kisiligini temsil etmek, Meslek Yiiksekokulun vizyonu dogrultusunda yapilan ¢alismalar: takip
etmek,
2. MYO Kurulu ve Yonetim Kuruluna baskanlik etmek,
3. Kurul (Senato, MYO Kurulu ve MYO Yo6netim Kurulu) kararlarinin uygulamalarini takip etmek,
4. htiyag halinde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,
5. MYO ddenek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,
6. Yilsonu tasinir islemleri ve tahmini biitceyi onaylamak,
7. MYO birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim yapmak,
8. MYO ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli
gilivenlik 6nlemlerini almak,
9. Ogrencilerin yagsamis oldugu sorunlar1 dinlemek ve iletilen problemlere dair gerekli calismalar ytiriitmek,
10. Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerin diizenli bir sekilde ytiriitilmesini saglamak,
11. MYO bilinyesinde kurulmus olan kalite komisyonunun ¢alismalarini takip etmek,
12. Meslek Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak, gerektiginde tist
makamlara iletmek,
13. Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip etmek ve Meslek Yiiksekokul bazinda uygulanmasini saglamak,
14. Ulusal ve uluslararasi diizenlenen toplantilarda MYO'yu temsil etmek,
15. Personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari i¢in
stirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanimak,
16. Universitemiz Stratejik Planlama calismalarinda MYO'yu temsil ederek ilgili rapora katki saglamak,
17. Meslek Yiiksekokulun fiziki donanimui ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak,
18. Akademik ve idari Personelin gdrev tanimlamalar1 kapsaminda yapmis olduklari ¢alismalari takip etmek,
19. Tiim ¢alisanlarin tasarrufilkelerine uygun hareket etmelerini saglamak,
20. Akademik ve idari personellerin izinlerini birinci derece amir olarak onaylamak,
21. 5018, 6245, 2547 sayili kanunlar c¢ercevesinde yapilacak her tiirlii harcamalara (yolluk, dogrudan temin, fatura
O6demesi, SGK primleri vb.) karar vermek ve harcamalari onaylamak,
22. Rektorliik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
| YETKILERI
1. Yukaridabelirtilen gorevleri gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek,
3. Meslek Yiiksekokulu'nun yazismalarinda imza yetkisine sahip olmak,
4. Harcama yetkisi kullanmak,
5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
6. Emrindeki yonetici ve personele, egitim verme, isini degistirme, uyarma, disiplin sorusturmasi agma ve izin verme
yetkisine sahip olmak.

Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Universitemiz
Rektor Yardimcilar: ve Rektoriine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Arif KOYLU Ogr. Gor. Burak KAVASLAR
Yiiksekokul Sekreteri Midiir
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Gorevi: MUDUR YARDIMCISI (Egitim Ogretim Siireclerinden Sorumlu)

GOREVLERI

2547 Sayih Yiikseko6gretim Kanunu’'nun 20 / b maddesinde belirtilen gérevleri yapar;

1. Meslek Yiiksekokul Midiiri tarafindan akademik ve idari konularda kendine verilmis gorevleri yapmak ve takip
etmek,

MYO Miidiiriiniin bulunmadigi zamanlarda Miidiirliik makamiyla ilgili islemlere vekalet etmek,

MYO Yonetim Kurulu ve MYO Kurulu ¢alismalarina katilmak,

MYO Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna Baskanlik etmek ve staj stireclerini takip etmek,

Egitim ve Ogretim ile (Bologna Siire¢) akademik hizmetlerinin iist diizeyde yapilmasi ve yiiriitiilmesinde Meslek
Yiiksekokul Miidiiriine yardimci olmak,

. Boliimlerce hazirlanan ders programlari ve sinav takvimlerini kontrol etmek,

. Ogrenci degisim hareketlilik siireclerini koordine etmek,
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Ogrenci oryantasyonlar i¢in hazirlanan programlari koordine etmek,
Mezuniyet stireglerini koordine etmek,

0.0grenci Konsey secim siire¢lerin belirlenen takvim dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak ve ilgili organlarda gérev
yapmak,

11.Midiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.
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YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

MYO Midirligiine vekalet edildigi sirada MYO Miidiiri sifatiyla tiim islemlerde yetkili olmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

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

Yukarida yazili olan biitlin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, MYO Miidiirtine
karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL ONAYLAYAN

Arif KOYLU Ogr. Gor. Fadim KOG Ogr. Gor. Burak KAVASLAR
Yiiksekokul Sekreteri Midir Yardimcist Miidir




HiSARCIK MESLEK YUKSEKOKULU GOREV TANIM FORMU

Gorevi: BOLUM BASKANI

GOREVLERI

2547 Sayilh Kanunun 21. ve 42. Maddeleri ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 14 ve 15.

Maddeleri Geregince;

1. Boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir
sekilde ylriitiilmesini saglamak. Yiiksekokul Kuruluna katilmak, Béliim Staj EDE Komisyonuna katilarak baskanlik
etmek.

2. Bolim kurullarina baskanhk etmek.

3. Boliim 6gretim elemanlariin izin (yillik, mazeret vb.) formlarini ikinci derece amir olarak onaylamak ve Miidiirliige
sevk etmek.

4. Bolim i¢i kaynaklarin etkili bir bigimde kullanilmasini saglamak.

5. Bolime baglh programlarin egitim 6gretim siireclerini Yiikksekogretim Kalite giivencesi kapsaminda takip etmek,
gerekli giincellemeler icin boliim 6gretim elemanlarina goérevler vermek.

6. Programlarin egitim-6gretim, uygulama ve arastirma faaliyetlerinin, arag, gerec ve fiziksel imkanlarindan en etkin

bicimde yararlanmak i¢in gerekli planlari ve is birliklerini saglamak.

Boliimiin ihtiyaglarini (demirbas ve sarf) Miidiirliik Makamina bildirmek.

Miidiirlik ile B6lim arasindaki her tiirlii yazismanin ytiriitiilmesini saglayarak yazismalara imza atmak.

Boliime baglh programlar arasinda esgiidiimii saglamak.

O Her egitim 6gretim donemi basinda boliimiin ders dagiliminin, 6gretim elemanlar: arasinda dengeli bir sekilde

yapilmasini saglamak.

11.Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit ederek, Miidiirliige iletmek.

12.Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina y6nelik olarak
boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasini saglamak.

13. Ders kayitlarinin akademik takvimde belirtilen sekilde diizenli bir bicimde yapilmasini saglamak bu konuda bdliim
6gretim elemanlarini kontrol etmek.

14.On lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergeler cercevesinde béliimde yiiriitiilen faaliyetleri takip
etmek, denetlemek, gerektiginde 6nlemler almak.

15. Derslerin gruplara ayrilma gerekgeleri kararlarini onaylamak.

16.Birim i¢i ve birim dis1 talep edilen dersler ile birim disi1 talep edilen yaz okulu derslerine onay vermek.

17.Ara sinavlar ve yariyil sonu sinav takvimlerinin hazirlanmasi i¢in birimden bir 6gretim elemanini gérevlendirmek.

18.S1navlarda boliim dersleri i¢in béliimden sinav gdzetmeni tayin etmek.

19.Uygulama dersleri ve Yaz Staji sirasinda ortaya ¢ikabilecek is kazalarinin Miidiirliige ivedi bir sekilde bildirilmesi
hususunda Program Staj Koordinatoriinii gérevlendirmek ve siireci takip etmek.

20.Meslek Yiiksekokulu Miidiirtintin, gérev alani ile ilgili verecegi gérevleri yapmak.

21.Yeni gelen 6grenciler i¢in boliim olarak oryantasyon programi yapmak,

22.Boliimdeki ders programi ve ders kontrollerini yapmak,
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YETKILERI

Yukarida belirtilen gorevleri gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

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

Imza yetkisine sahip olmak,

Bagli olan personeli yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetKisine sahip olmak.

B

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olan biittin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, MYO Miidiiriine
karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL ONAYLAYAN

Arif KOYLU Ogr. Gor. Fadim KOG Ogr. Gor. Burak KAVASLAR
Yiiksekokul Sekreteri Midir Yardimcist Miidiir




HiSARCIK MESLEK YUKSEKOKULU GOREV TANIM FORMU

Gorevi: YUKSEKOKUL SEKRETERI

GOREVLERI

1. Yiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren Yiiksekokuldaki idari birimlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir
sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, organize etmek, koordine etmek, denetlemek,

2. MYO'nun iiniversite i¢i ve dis1 tlim idari islerini yliriitmek, istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglamak,

3. Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri icin Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak,

4. Kurum ici ve kurum dis1 yazismalar1 yapilmasini takip etmek,

5. Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve onarim islerini takip
etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiriitiilmesini saglamak,

6. Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve MYO Yonetim Kuruluna raportorliik yapmak,

7. Faaliyetraporunu hazirlamak,

8. Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek, Yiiksekokul tarafindan diizenlenen toérenleri
organize etmek,

9. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi ve verimli bir sekilde gerceklestirilebilmesi icin gerekli
koordinasyonu saglamak,

10. Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuclarinin rektorliige iletilmesini
saglamak,

11. Yiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari, Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarim
takip etmek, yasal prosediirii uygulamak ve kontrol etmek,

12. Yiiksekokulun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek,

13. Idari personelin gérev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar yaparak gériis alisverisinde
bulunmak ve egitilmelerini saglayarak ¢alisma verimini artirmak,

14. Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek, geregi icin hazirliklari
yapmak, 5018 sayili yasa 33.md. geregi gerceklestirme gorevlisi olarak mali isleri yiirtitmek,

15. Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak ve istenildiginde tist makamlara gerekli bilgileri
saglamak,

16. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri kayit altina alinmasiny, ilgili yerlere yonlendirilmesini ve gerekeni yapmak,

17. Evraklarin arsivlenmesi icin gerekli calismalari yapmak ve calismalari kontrol etmek,

18. Ek ders, Satin Alma, Tasinir islemleri, Boliim Sekreterligi, Ogrenci isleri, Staj, Sivil savunma isleri, Miidiir Sekreterligi,
Maas, 0zliik, Yazi Isleri, Kalorifer, Temizlik, Giivenlik ve Okulun tamir ve bakimiyla ilgili isleri takip etmek, ilgili
islerin sorunsuz yiriitiilmesi konusunda ¢alismak,

19. Web sitesinde yer alan bilgileri giincel tutmak ve gerekli bilgileri zamaninda ilan etmek,

20. Idari personelin izin (yillik, mazeret vb.) formlarini ikinci derece amir olarak onaylamak ve Miidiirliige sevk etmek,

21. Miidiirlikee verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI |

1. Yukaridabelirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Imzayetkisine sahip olunan belgeleri (Ogrenci belgesi, transkript, calisma belgesi, , askerlik durum bildirim
belgesi) imzalamak.

4. Gergeklestirme gorevlisi yetkisi kullanmak.

5. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, disiplin

sorusturmasi a¢ma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

SORUMLULUKLARI |

Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, MYO Midiiriine
karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL ONAYLAYAN

Arif KOYLU Ogr. Gor. Fadim KOG Ogr. Gér. Burak KAVASLAR
Yiiksekokul Sekreteri Miidir Yardimcisi Miidiir




HiSARCIK MESLEK YUKSEKOKULU GOREV TANIM FORMU

Gorevi: OGRENCI ISLERI

GOREVLERI

1-

2-

Onlisans egitim-6gretim ve sinav yénetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip eder, duyurularini yapar.
Ogrenci isleri ile ilgili yazismalari yapar.
Ogrencilerin ihtiyag duydugu belgeleri hazirlamak,
a) Ogrencilerin talep ettigi belgeler:
b) Ogrenci belgesi,
c) Notdokiim belgesi,
d) Disiplin durum belgesi
e) Askerlik belgesinin,
f) Iilisik kesme belgesi
Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile tek ders sinavlari icin gerekli calismalari yapar ve sonuglandirir.
Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.
Yilsonu sinavlarindan énce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listesini ilan eder.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.
Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanhigi'nin gérev, yetki ve sorumlulugu disindaki kendisinin
Sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim isleri yerine getirmek.
Kredi ve burs islemlerini takip edip, Miidiirlige bilgi vermek.

. Ogrenci bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

. Meslek Yiiksekokuluna yeni ve ek kontenjandan gelen 6grencilerin kayit islemlerinin yapilmasi,
. Ogrencilerin staj sonrasi islemlerini takip eder Ogrenci isleri Daire Bagkanligina bildirir.

. Mezuniyet hak eden 68rencilerin listesini hazirlamak, Midirlige bildirmek,

. Idarece verilecek diger gérevleri yapmak.

YETKILERI

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arac, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL ONAYLAYAN

Arif KOYLU Ogr. Gor. Fadim KOG Ogr. Gor. Burak KAVASLAR

Yiksekokul Sekreteri Midir Yardimcist Miidiir




HiSARCIK MESLEK YUKSEKOKULU GOREV TANIM FORMU

Gorevi: PERSONEL OZLUK VE MUTEMEDLIK

GOREVLERI

Yasalar (2547, 2914, 5018, 657) ilgili Yonetmelikler ve Yonergeler Geregince

1. Akademik Kadro ilani ve kadro atama ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

2. Personel gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 61iim vb. 6zliik haklar ile ilgili islemlerini
yapmak ve gorevlendirme siirelerini takip etmek,

3. 2547 Sayili Kanun’un 38, 39, 40. Maddelerine gore gorevlendirilen 68retim iiyelerinin gérevlendirme
islemlerini yapmak ve gérevlendirme stirelerini takip etmek,

4. Universitemiz Personel Bilgi Sistemi Akademik ve Idari Personelin izinli, gérevli, raporlu oldugu giinlere iliskin
bilgilerin ve veri giris islemlerinin yapilmas;,

5. Akademik ve Idari personelin goreve baglama ve gérevden ayrilma islemlerini yiiriitmek,

6. Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili is ve islemleri
ylriitmek,

| YETKILERI

1. Yukaridabelirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

| SORUMLULUKLARI

Yiiksekokuldaki idari islerden dolay1 Universitenin genel idari isleyisine uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi
bakimindan Boliim Baskanlarina ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL ONAYLAYAN

Arif KOYLU Ogr. Gor. Fadim KOC Ogr. Gor. Burak KAVASLAR
Yiiksekokul Sekreteri Miidir Yardimcisi Midiir




HiSARCIK MESLEK YUKSEKOKULU GOREV TANIM FORMU

Gorevi: YAZI ISLERI

GOREVLERI

Kanun ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevlerle birlikte;

Yiiksekokulun yazigsmalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak,

Teblig tebelliig ile gitmesi gereken evraklari ilgili birimlere ulastirmak,

I¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitilmesini saglamak,

MYO Kurulu ve MYO Yo6netim Kurulu glindemini ilgili talimatlar dogrultusunda hazirlamak ve duyurmak, alinan

kararlari karar defterine kaydetmek,

Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu toplantilarinda alinan kararlar1 yazmak,

6. MYO Kurulu'nun kararlarin1 MYO'ya bagl birimlere veya Rektorliige iletilmesi i¢in list yaz1 yazmak ve kararlarin
ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak,

7. Midirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,

8. Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlar1 imha etmek ya da geri kazandirmak i¢in
glivenilir kuruluslara teslim etmek,

9. Ustmakamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasimt muhafaza etmek,

10. MYO resmi e-postasina gonderilen e-postalar1 kontrol etmek ve e-postalarin Midiirliikce cevap verilmesi
gerekenlere cevap donmek,

11. Ders gorevlendirme talepleri dagitim yazisini boliimlere yazmak,

12. Okul Mudirliigiine gelen evraklar1 EBYS sistemi tizerinden kayit altina almak,

13. Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

B
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YETKILERI

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL ONAYLAYAN

Arif KOYLU Ogr. Gor. Fadim KOG Ogr. Gor. Burak KAVASLAR
Yiksekokul Sekreteri Midir Yardimcis Miidiir




