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BIRIM GOREVLERI

v’ 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 20 / b maddesinde belirtilen
gorevleri yapar.

v Yiiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine
getirilmesi hususunda nihai yetki vesorumluluga sahiptir.

v" Yiiksekokul tiizel kisiligini temsil eder. Yiiksekokul vizyon ve stratejisini
belirleyerek gergeklestirilmesini takipeder.

v" SHMYO kurullarina bagkanlik etmek, kurullarinin kararlarmi uygulamak
ve birimler arasinda diizenli ¢alismayisaglamak,

v' Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde SHMYO’nun genel durumu
ve isleyisi hakkinda rektorliige raporvermek,

v" SHMYO’nun ddenek ve kadro ihtiyaclarini gerekcesi ile birlikte rektérliige

bildirmek, bitgesi ile ilgili 6neriyirektorlige sunmak,

SHMYO’nun birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gozetim

ve denetim gorevini yapmak,

Bu kanun ile kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.

. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi.

YUKSEKOKUL Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir

MUDURU sekilde yiiriitiilmesi.

Faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol

edilmesinde ve sonuglarmin alinmasinda rektore karsi birinci derecede

sorumludur.

v" Yiksekokulumuz Sivil Savunma Plani kapsaminda yapilacak faliyetlerin
olusumunu baslatmak, bu kapsamda gerekli planlari hazirlatmak,
uygulanirhgini ve gincelligini saglamak.

v' Yiksekokul Mudiiri yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak vyerine getirirken, Aksaray Universitesi

Rektorine karsi sorumludur.

A SANENEERN

<

v' Her akademik yartyilin baginda bolim bagkanlar ile koordineli galisarak
haftalik ders programlarini yapmak.
v' Yiiksekokul prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine

.. getirmek.

YI_J_KS__EKOKUL v" Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Yiiksekokul Mudiirligii’ niin

MUDUR talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

YARDIMCILARI v' Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in Ogrenciler tarafindan
doldurulan ders degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalari
yapmak.
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v' Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri
yapmak.

v" Yiiksekokul Miidiiriiniin olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek.

v Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

v" Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

v’ Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

v' Aksaray Universitesi’ nin temsil yetkisini kullanmak.

v" Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri

kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine

sahip olmak.

v' Yiksekokulumuz Sivil Savunma Plani  kapsaminda hazirlanacak
faliyetlerin olusumunda yer almak, bu kapsamda verilecek gorevleri
yerine getirmek.

v" Yuksekokul Mudir Yardimcisi, yukarida yazih olan bitiin bu gérevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiksekokul
Middirine karsi sorumludur.

Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.
Miidiirlik ile Bolim arasindaki her tiirli yazismanin saglikl bir sekilde
yapilmasini saglar.

Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar.

Bolimiin ders dagilimmi 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir

NN
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sekilde yapilmasimi saglar ve YiiksekokulYonetim Kurulu’na sunar.
o Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
BOLUM Ek ders ve sinav icret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde

BASKANLARI hazirlanmasini saglar.

Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirlige iletir.
Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari

<]

AN

arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina c¢alisir.

Yiiksekokul Kurulu igin Bolum ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.
Boliimiindeki ~ 6grenci-6gretim  elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin

amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

AN NN

AN

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi igin danismanlarla
toplantilar yapar.

v/ Lisans ve Onlisans egitim-dgretim ve smav ydnetmeligi ile yonergelerin
uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglar.

Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
Imza yetkisine sahip olmak,

Yiiksekokulumuz Sivil Savunma Plani kapsaminda yapilacak faliyetlerin

ANANEN

ANRNEN
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olusumunda yer alma, bu kapsamdaverilecek gérevleri yerine getirmek.

v Bolimde ki personele is verme, ydnlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgive rapor isteme yetkisine sahip olmak.

v 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini
yapar.

v" Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini
saglar.

v' Meslek Yiiksek Okulu’nun tiiniversite i¢i ve dist tiim idari islerini
yiiriitiir, istenildiginde tist makamlara gereklibilgileri saglar,

v" Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul
Miidiirtine 6neride bulunur.

v Kurum igi ve kurum dis1 yazismalar yiiriitiilmesini saglar.

. v" Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu ve

YUKSEKOKUL L o o

SEKRETERI Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur.
Raportdrligiinil yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.

v" Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar;
gerekli bakim ve onarim iglerini takip eder;1sinma, aydinlatma, temizlik vb
hizmetlerin yiiriitilmesini saglar.

v" Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarinin periyodikbakim ve onarimini yaptirir.

v" Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

v" Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

v' Resmi evraklar1 tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar.

v Ogrenci isleri, yazi isleri, muhasebe, 6zel kalem gibi birimlerin diizenli
caligmasini; biitiin tiiketim demirbag malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

v" Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Yiiksekokul
faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

v" Yiiksekokula alinacak akademik personelin smav iglemlerinin takibi ve
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sonuglarimin  Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev
uzatilmasi igin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.
v’ Dikey gegis bagvuru formlarini kontrolii, imzalanmasi, teslim alinmasi,
listelenmesi, basvuru formlarmi ve dekontlari toplayarak OSYM’ye
gonderilmesini saglar.
Yiiksekokul personelinin &zliik haklarina iligkin uygulamalari takip eder.
Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimei olur.
Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

N X XX

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarin1 ve diger her tiirlii

evraki kontrol eder, geregi i¢in hazirliklaryapar.

<

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yiriitiir,

<\

Personelin 6zliikk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

v" Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri
uygular.

v" Yiiksekokul personeli ve bakmakla yiikiimlii yakinlarina ait hasta sevk belgesini
onaylar.

v" Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere ydnlendirir ve gerekeni
yapar.

v Halkla iliskilere ozen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama
caligmalarinda gorev almak ve kurumdanmemnun ayrilmalarina katki saglar.

v AOF ve OSYS smavinda gérev alacak dgretim elemanlarinin durumlarinin

OSYM ve Acik 6gretim biirosunabildirilmesi islemini yiiriitiir.

\

Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.

v Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

v’ Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

v' Imza yetkisine sahip olmak,

v’ Harcama yetkisi kullanmak.

v" Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri

kontrol etme, diizeltme, gerektigindeuyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak

v Yiiksekokulumuz Sivil Savunma Plani kapsaminda hazirlanacak faliyetlerin
olusumunda yer almak, bu kapsamda verilecek gorevleri yerine getirmek.
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v" Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine karsi
sorumludur.

v’ Yiksekokula ait tim ic ve dis yazismalari yapmak, takip etmek, tarih ve
sayl numaralari verilen evraklariarsiviemek

v’ Yiksekokuldaki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarini tutmak,

YAZI ISLERI rapor, izinler v.b ile ilgili evraklaridiizenlemek, dosyalamak ve ilgili birimlere

MEMURU bildirmek

v" Yazisma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun
olarak yapmak,

v' Yazilan iki niisha hazirlamak, varsa eklerini mutlak surette altina eklemek,

yazilarin durumuna gore ilgili personelin parafini agmak, imzalanmak lzere

imza dosyasina ilistirmek.

Kurum disindan gelen yanlis yazilarin iadesini saglamak.

Yiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

Yiiksekokul-Boliim arasi ve bolimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim

eder.

Bolimden giden ve bolime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve

ASENENEN

<\

“gelen” evrak defterine isler, yazilari dosyalar.

v' Mudurliikten gelen yazilarin bdlim baskanli§inca gereginin yapilmasini
izler, gereken yazilarin giinindeMudurlige iletilmesini saglar.
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v' Kesinlesen haftalik ders programlarini ve smav programlarini iist yazi ile

v

v

v

v

v" Yiiksekokulumuz Sivil Savunma Plami kapsaminda verilecek gorevleri yerine
getirmek.

v" Yaz igleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve

miidirlige bildirir.

Miidiirlikten gelen 6grenci ile ilgili “Yiiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarini
ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili alinan bolim
kurul kararin1 Miidirliige bildirir.

Muafiyet dilekgelerinin boliim bagkanlar1 ve danigsmanlar tarafindan
incelemesini saglar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 boliim baskanlarina, damismanlara ve
dersin ogretim elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara iliskin goris
yazisini yazar.

Yiiksekokulumuz Sivil Savunma Plani1 kapsaminda verilecek gorevleri yerine
getirmek.

Miidiirlugiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

yonetmeliklere uygun olarak yerinegetirirken, Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

v

v

Yiiksekokula ait tiim i¢ ve dis yazismalar1 yapmak, takip etmek, tarih ve
sayl numaralart verilen evraklari arsivlemek

Yiiksekokuldaki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarini tutmak,
rapor, izinler v.b ile ilgili evraklar1 diizenlemek, dosyalamak ve ilgili
birimlere bildirmek

v' Yazisma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun

olarak yapmak,
MUHASEBE v" Yazilan iki niisha hazirlamak, varsa eklerini mutlak surette altina eklemek,
MEMURU yazilarin durumuna gore ilgili personelin parafini agmak, imzalanmak tizere

imza dosyasina ilistirmek.

v Kurum disindan gelen yanlis yazilarin iadesini saglamak.

v’ Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

v' Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

v’ Yiiksekokul-Boliim arasi ve boliimler arasi yazigsmalar1 yapar ve ilgili yere
teslim eder.

v/ Bolumden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve
“gelen” evrak defterine isler, yazilari dosyalar.

v' Mudurlikten gelen vyazilarin bélim baskanhginca gereginin yapilmasini
izler, gereken yazilarin ginindeMudirlige iletilmesini saglar.

v’ Kesinlesen haftalik ders programlarini ve smav programlarini iist yazi ile
miidirlige bildirir.

v Midiirliikten gelen 6grenci ile ilgili “Yiiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarini
ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

v Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alian béliim
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kurul kararin1 Miidtrlige bildirir.

v' Muafiyet dilekgelerinin  boliim baskanlar1 ve damigsmanlar tarafindan
incelemesini saglar.

v' Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari béliim baskanlara, danismanlara ve
dersin ogretim elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara iligkin goris
yazisini yazar.

v" Yiksekokulumuz Sivil Savunma Plani1 kapsaminda verilecek gorevleri yerine
getirmek.

v Midurliigiin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

v Yiiksekokulumuz Sivil Savunma Plan1 kapsaminda verilecek gorevleri
yerine getirmek.

v Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

v’ Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

v' Yazi isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur

v" Onlisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip
eder, duyurularin1 yapar.

v Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalari hazirlar ve

e 5 Miidiirliitk makamina sunar.

_OGRENCI v" Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs
ISLERI bagar1 belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci
MEMURU disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

v Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli
belgeleri hazirlar.

v' Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

v Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapar.

v Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarini yapar.

v" Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

v Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

v' Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

v" Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

v/ Her vyaryil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ciktilarinin  6gretim
elemanlarina imzalatilmasi ve dosyalanarakarsivienmesini yapar.

v" Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

v' Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu
kararlarinin ilgili béliimlere ve dgrencilerebildirir.

v" Mezuniyet i¢in gerekli siavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli
caligmalart yapar ve sonuglandirir.

v' Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

v Akademik takvimin hazirlanmas iglemlerini yiiriitiir.

v’ Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirhk g¢alismalarini
yapar.

v Yariyil sonu sinavlarindan once boliimlerden gelen devamsizliktan kalan
ogrenci listelerini ilan eder.

v Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapar.
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v" Her yariyil iginde béliimlerin sinav programlarimi ilan eder ve ogrencilere

duyurur.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden once simif subeleri ile dersi yiiriitecek O6gretim

elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veritabanina girer.

Idarenin verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip

olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yiksekokulumuz Sivil Savunma Plani kapsaminda verilecek gorevleri yerine

getirmek.

v Ogrenci isleri Memuru, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

ANENEEENEN

AN

v Harcama birimince edinilen tagimirlardan muayene ve kabuli
yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak,
dogrudan  tiiketilmeyen @ ve  kullanima  verilmeyen  tasinirlan
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

v" Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol
ederek teslim almak, o6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem
kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri haric olmak {izere,
bunlarin kesinkabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

v' Tasmnirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasimir mal yonetim hesap cetvellerini
istenilmesi halinde konsolide gérevlisine géndermek.

v Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim

etmek.

v Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsit korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasim
saglamak.

v Ambarda c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay:

TASINIR KAYIT
YETKILISI

meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisinebildirmek.

v Ambar sayimim ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek. Kullanimda bulunan

dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

v' Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak.
v Kayitlarimi tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve

harcama yetkilisine sunulmak tizere taginirkontrol yetkilisine teslim etmek.

v' Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle

meydana gelen kayip ve noksanliklardansorumlu olmak.

Hazirlayan Yiiriirlik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Selguk GUCUN Nuray OZTURK Prof. Dr. Ayhan OZCIFCI
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getirmek.

kanunlara

Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

v Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.
v' Yiiksekokulumuz Sivil Savunma Plani kapsaminda verilecek gérevleri yerine

v' Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan bitlin bu gorevleri
ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken,

Hazirlayan

Yiiriirlik Onay1

Kalite Sistem Onay1

Selcuk GUCUN

Nuray OZTURK

Prof. Dr. Ayhan OZCIFCi




