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1. KAYNASLI MESLEK YUKSEKOKULU

1.1 Kaynash Meslek Yiiksekokulu Tarihgesi
Kaynashi Meslek Yiiksekokulu (KMYO); Diizce Universitesi’nin 2006 yilinda egitime acilmasiyla
Kaynasli’ da 2007 yilinda baslatilan meslek yiiksekokulu kurma ¢alismalar: sonucunda, 2547 sayili
Kanunun 2880 sayili Kanunla degisik 7/d- 2. maddesi uyarinca 2008 yilinda kurulmustur.

Kaynash Meslek Yiiksekokulu, dgrencileri alanlarinda uzmanlasmaya ve giincel teknolojiyi kullanarak
bilgilerini siirekli yenilemeye yonlendirmek; alanlarinda kazandiklar1 bilgi ve becerilerini sorumlu
meslek elemani anlayisi ile birlestirerek, toplumda yer almalarini saglamak amaciyla ¢alismalarini
siirdiirmektedir. Meslek Yiiksekokulumuz Kaynash Belediyesi’nin Diizce Universitesi’ne tahsis ettigi,
toplam 3500 m? alana sahip olan hizmet binasi katinda faaliyet gostermektedir. Ik kuruldugunda Harita
ve Kadastro, Yap: Ressamlig1 ve Lojistik Programlar aktif iken, zaman igerisinde Dis Ticaret, Cevre
Koruma Kontrol Geleneksel El Sanatlari, Polimer Teknolojileri ve Acil Durum ve Afet Yo6netimi

programlarini da biinyesine déhil etmistir.
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1.2 Kaynash Meslek Yiiksekokulu Organizasyon Semasi

KAYNASLI MESLEK YUKSEKOKULU ORGANIZASYON SEMASI

— YONETIM KURULU

BOLUM BASKANLIKLARI MUDUR YARDIMCILARI

= Cevre Koruma Teknolojileri

- Dig Ticaret

—- Geleneksel El Sanatlan
Malzeme ve Malzeme isleme

YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

*Yazi isleri
- Ogrenci isleri

- Muhasebe

_ Taginir Kayit ve Kontrol

Teknolojileri Yetkilisi
|~ Miulkiyet Koruma Ve Glivenlik —> Kutlphane
|
{—> Mimarlik ve $ehir Planlama
— Ydnetim ve Organizasyon

Hazirlayan Onaylayan
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1.3 Misyon, Vizyon ve Degerler

1.3.1 Misyon

Atatiirk ilke ve devrimlerine bagli, ¢agdas ve demokratik bir mesleki egitim kurumu olarak; iilkenin
gelismesine ve ¢agdas uygarlik seviyesine ulagsmasina katk: saglayacak meslek insanlar1 yetistirmek,
arastirma ve topluma hizmet alanlarinda evrensel degerler iiretmek, ulusal ve uluslararas: diizeyde

isbirlikleri kurmak, siirdiiriilebilir kalkinmaya 6nciiliik etmektir.

1.3.2 Vizyon

Toplumsal ve siirdiiriilebilir kalkinma alanlarinda disiplinler aras: proje isbirlikleriyle oncii, egitim-
ogretim ve bilimsel gelisme alanlarinda ulusal ve uluslararasi diizeyde taninan, ¢agdas, yenilikei,
giivenilir, saygin ve tercih edilen bir mesleki egitim kurumu olmaktir.

1.3.3 Temel Degerlerimiz
Bilimsellik
Yenilikgilik
Katilimeilik
Strdiiriilebilirlik
Girisimcilik
Etik Degerlere Baglilik
Seffaflik
Stirekli Gelisme
Isbirligi
Kurumsal Adalet

Sevgi ve Hosgorti

Hazirlayan Onaylayan
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1.3.4 Kalite Hedeflerimiz
Kalite politikasini etkin ve etkili bir yapida uygulanmasini saglayarak meslek yiiksekokulumuzun
misyon ve vizyonunu gerceklestirmesine destek olmak.
Tiim idari ve akademik siireclerin seffafligim saglayarak ¢oziim odakl stratejiler geligtirmek.

Ogrencilerimizin sektoriin ihtiyaglari dogrultusunda ¢agin ihtiyaglarini karsilayabilecek donanimda
yetistirilmesini tegvik etmek.

Egitim — &gretim siirecinde tiim paydaslarla mesleki ve sosyal is birlikleri olusturarak caligmalar
ylirlitmek.

Cagdas egitim ortamu saglanarak egitimde niteligin arttirilmasini saglamak.

1.4 Iletisim

Kaynash Meslek Yiiksekokulu Kurumsal Tletisim Bilgileri

Meslek Yiiksekokulu Adi Kaynash Meslek Yiiksekokulu

Kurulus Tarihi 2008

Meslek Yiiksekokulu Acik Adresi Kaynasli Meslek Yiiksekokulu Merkez Mah.
Kiiltiir Cad. Belediye Is Merkezi Kat:1 Kaynagl /
DUZCE

Kurumsal Web Adresi www.kmyo@duzce.edu.tr

Kurumsal E-posta Adresi kmyo@duzce.edu.tr

Meslek Yiiksekokulu Telefon +90 380 544 28 11

Numarasi

Meslek Yiiksekokulu Belge Gecer +90 380 544 28 12

Numarasi
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1.5 Kalite Politikasi

Diizce Universitesi Kaynasli Meslek Yiiksekokulu olarak; i¢ ve dis paydaslarimizla uyumlu bir
strateji olusturularak iilkemiz ve {iniversitemiz misyon ve vizyonunu temel alan; etik degerlere bagli;

arastirmaci, girisimci, sektériin mevcuttaki ve gelecekteki ihtiyaglarim karsilayabilecek donanimda

yenilik¢i bireylerin yetistirilmesine tiim imkanlarimizi seferber etmek temel kalite politikamizdir.

1.6 Kapsam

Bu el kitabi, meslek yiiksekokulumuzda etkin bir organizasyon modelinin olusturulmasin,
iyilestirilip revize edildigini ve hizmet standartlar1 hakkinda meslek yiiksekokulumuzun degisik
diizey ve fonksiyonlarinda ¢alisan personelin bilgilendirilmesi, paydaslari ile tiglincii taraflara
Universitemizde organizasyon y&netim modelinin nasil ve etkili olarak uygulandigim gostermeyi

amaglamaktadir. Bu el kitabi, Kaynagli Meslek Yiiksekokulu’nun birim kalite komisyonu tarafindan

olusturulmustur.

Hazirlayan

Onaylayan




Dokiiman No: GR-001
DUZCE UNIiVERSITESI Ik Yayin Tarihi: 23.06.2014
a 20 Revizyon No: 01
KAYNASLI MESLEK YUKSEKOKULU GOREV Revizyon Tarihi: 05,04.2021
TANIMI FORMU Sayfa No: 1
GOREVI : Meslek Yiiksekokulu Miidiirii |. EN YAKIN YONETICI : Rektor

GOREVIN KISA TANIMI: Diizce Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Kaynasli Meslek Yiiksekokulunun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olaraki
lyiiriitiilmesi amaciyla galismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVLERI

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesi geregince;

1) Yiiksekokul tiizel kisiligini temsil etmek, Meslek Yiiksekokulun vizyonu dogrultusunda yapilan ¢aligmalari takip etmek.

2) MYO Kurulu ve Yonetim Kuruluna baskanlik etmek.

3) Kurul (Senato, MYO Kurulu ve MYO Yonetim Kurulu) kararlarinin uygulamalarini takip etmek.

4y Ihtiyac halinde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor vermek.

5) MYO &denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek.

6) Yilsonu taginir islemleri ve tahmini biitgeyi onaylamak.

7) MYO birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gbzetim ve denetim yapmak.

8) MYO ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli giivenlik &nlemlerini
almak.

9) Ogrencilerin yasamis oldugu sorunlari dinlemek ve iletilen problemlere dair gerekli ¢aligmalart yiirtitmek.

10) Egitim-ogretim, bilimsel aragtirma ve yayn faaliyetlerin diizenli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak.

11) MYO biinyesinde kurulmus olan komisyonlarin ¢alismalarini takip etmek.

12) Meslek Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek, ¢oziime 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 kazanmalart i¢in siirekli gelisme ve
iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanimak.

16) Universitemiz Stratejik Planlama ¢alismalarinda MYO' yu temsil ederek ilgili rapora katki saglafnak.

17) Meslek Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasinisaglamak.

18) Akademik ve Idari Personelin gorev tanimlamalar1 kapsaminda yapmis olduklari ¢alismalar takip etmek.

19) Tiim ¢alisanlarin tasarruf ilkelerine uygun hareket etmelerini saglamak.

20) Akademik ve idari personellerin izinlerini birince derece amir olarak onaylamak.

21) 5018, 6245, 2547 sayili kanunlar gergevesinde yapilacak her tiirlii harcamalara (yolluk, dogrudan temin, fatura &demesi, SGK primleri
vb.) karar vermek ve harcamalar1 onaylamak.

22) Rektorliik makaminin verecegi diger gérevleri yerine getirmek.

YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gorevleri gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3) Meslek Yiiksekokulu'nun yazigmalarinda 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 ynetici ve personele, egitim verme, isini degistirme, uyarma, disiplin sorusturmasi agma ve izin verme yetkisine sahip olmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Universitemiz Rektdr Yardimcilar: ve
Rektoriine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN

. GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
Personel Isleri Birimi

MYO Sekreteri MYO Miidiirii




Dokiiman No: GR-002
KAYNASLI MESLEK YUKSEKOKULU GOREV R of TR B
TANIMI FORMU Sayfa No: 1
GOREVI : Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimecisi .EN YAKIN YONETICI : Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

(Egitim Ogretim Siireclerinden Sorumlu Miidiir Yardimcisi)

GOREVIN KISA TANIMI: Diizce Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek]
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalarinda Miidiire yardimci olmak, Miidiir
bulunmadig: takdirde yerine bakmak.

GOREVLERI

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.

1) Meslek Yiiksekokul Miidiirii tarafindan akademik ve idari konularda kendine verilmis gorevleri yapmak ve takip etmek.

2) MYO Miidiiriiniin bulunmadig1 zamanlarda Miidiirliik makamaiyla ilgili islemlere vekalet etmek.

3) MYO Yonetim Kurulu ve MYO Kurulu ¢aligmalarina katilmak.

4) MYO Egitim Komisyonuna Baskanlik etmek ve staj siireclerini takip etmek.

5) Egitim ve Ogretim ile (Bologna Siirec) akademik hizmetlerinin iist diizeyde yapilmasi ve yiiriitiilmesinde Meslek
Yiiksekokul Miidiiriine yardime1 olmak.

6) Boliimlerce hazirlanan ders programlari ve sinav takvimlerini kontrol etmek ve son seklinin ilan1 i¢in Yiiksekokul
Sekreterligi’ne teslim etmek.

7) Ogrenci degisim hareketlilik siireglerini koordine etmek.

8) Ogrenci oryantasyonlari i¢in hazirlanan programlari koordine etmek.

9) Mezuniyet siireclerini koordine etmek.

10) Ogrenci Konsey segim siireglerin belirlenen takvim dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak ve ilgili organlarda gorev
yapmak.

11) Maas karsilig1 en az 6 saat ders yiikiine sahip olmak.

12) Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢cin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3) MYO Miidiirliigiine vekalet edildigi sirada MYO Miidiirii sifatiyla tiim islemlerde yetkili olmak.

4) Imza yetkisine sahip olmak,

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

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu
Miidiirii, Universitemiz Rektdr Yardimcilar: ve Rektoriine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN

P GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
Personel Isleri Birimi

MYO Sekreteri MY O Miidiirii




Sorumlu Miidiir Yardimecisi)

Dokiiman No: GR-003
DUZCE UNIVERSITESI Ik Yayin Tarihi: 23.06.2014
s o Revizyon No: 01
KAYNASLI MESLEK YUKSEKOKULU GOREV Revizyon Tarihi: 05.04.2021
TANIMI FORMU Sayfa No: 1
GOREVI : Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimecisi .EN YAKIN YONETICI : Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

(Egitim Ogretim Siireci Disinda Kalan Tiim Islerden

GOREVIN KISA TANIMI: Diizce Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla c¢aligmalarinda Miidiire yardimci olmak, Miidiir
bulunmadig takdirde yerine bakmak.

GOREVLERI

D

2)
3)
4)
3)
6)

7
8)

9)

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gérevleri yapar.

Meslek Yiiksekokul Miidiirii tarafindan akademik ve idari konularda kendine verilmis gorevleri yapmak ve takip
etmek.

MY O Miidiiriiniin bulunmadig1 zamanlarda Miidiirlilk makamuiyla ilgili islemlere vekalet etmek.

MYO Yoénetim Kurulu ve MYO Kurulu ¢aligmalarina katilmak.

MYO Kalite Komisyonuna Bagkanlik Etmek

Tasinir Kontrol yetkilisi olarak gorev yapmak ve tasinir siireglerini takip etmek.

Tahmini biitce, performans gostergeleri, faaliyet raporlar1 ve risk analizi ¢aligmalarini koordine etmek ve son seklini
vermek.

Komisyonlarin yilsonunda yapmis oldugu ¢alismalar1 degerlendirmek.

Egitim ve Ogretim ve akademik hizmetlerin iist diizeyde yapilmasi ve yiiriitiilmesinde Meslek Yiiksekokul
Miidiiriine yardimc1 olmak.

I¢ Degerlendirme siireglerinin saglikli yiiriitiilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 ve diizenlemeleri yapmak.

10) Maas karsilig1 en az 6 saat ders yiikiine sahip olmak.
11) Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

1)
2)
3)
4)
5)

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

MYO Miidiirliigiine vekalet edildigi sirada MYO Miidiirii sifattyla 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

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu
Miidiirii, Universitemiz Rektor Yardimcilari ve Rektoriine kargi sorumludur.

HAZIRLAYAN
Personel Isleri Birimi

GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MYO Sekreteri MYO Miidiirii




Dokiiman No: GR-004
DUZCE UNIVERSITESI MRCTHETE
KAYNASLI MESLEK YUKSEKOKULU GOREV e
TANIMI FORMU Sayfa No: 1
GOREVI : Meslek Yiiksekokulu Sekreteri |.EN YAKIN YONETICI : Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

GOREVIN KISA TANIMI: Dizce Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Kaynash Meslek

Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine]

uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir ve Miidiir Yardimcilarina kars1 sorumluluk iginde organizasyonunu yapar.
GOREVLERI

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslar
ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname 38/b maddesinin geregince;

1) Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren Yiiksekokuldaki idari birimlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesini planlamak, organize etmek, koordine etmek, denetlemek ve gorevleriyle ilgili ¢aligmalar konusunda amirlerine bilgi
vermek,

2) MYO 'nun iiniversite i¢i ve digt tiim idari islerini yuiriitmek, istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglamak,

3) Yiiksekokul idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri igin Yiiksekokul
Miidiiriine oneride bulunmak,

4) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak,

5) Karar ve tutanaklarini hazirlamak, uygulanmasini saglamak, kurul kararlarini yazmak ve karar defterine islenmesini saglamak, tiim bu kararlari
ilgililere duyurmak,

6) Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek; i1sinma, aydinlatma,
temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak

7)  MYO Kurulu ve MYO Yo6netim Kuruluna raportorlitk yapmak.

8) Faaliyet raporunu hazirlamak,

9)  Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli galigmasini; biitiin tiiketim, demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina
kadar gecen isleyisi yonetmek,

10) Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gérevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini
yaptirmak,

11) Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek, Yiiksekokul tarafindan diizenlenen térenleri organize etmek,

12) Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi ve verimli bir sekilde gerceklestirilebilmesi igin gerekli koordinasyonu saglamak,

13) Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin rektorliige iletilmesini saglamak.

14) Yiiksekokulun mali y1l biitge hazirliklarini yapmak ve biitgenin en iyi sekilde kullanilmasinda gerekli planlamay1 yaparak biit¢e raporunu
hazirlamak.

15) Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari, Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip etmek, yasal
prosediirii uygulamak ve kontrol etmek,

16) Yiiksekokulun giivenlik énlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek,

17) Idari personelin gorev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar yaparak goriis aligveriginde bulunmak ve egitilmelerini
saglayarak ¢aligma verimini artirmak,

18) Kanun ve mevzuatlari takip ederek idari personele ve 6grencilere kanun ve mevzuatlar hakkinda bilgi vermek,

19) Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek, geregi i¢in hazirliklari yapmak, 5018 sayili yasa
33.md. geregi gergeklestirme gorevlisi olarak mali isleri ytiriitmek,

20) Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglamak,

21) Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri kayit altina alarak ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekeni yapmak,

22) Evraklarin arsivlenmesi i¢in gerekli ¢aligmalari yapmak ve ¢alismalari kontrol etmek

23) Kalite yonetim sistemi dogrultusunda galigarak kendisine bagli birimlerin kalite yonetim sistemine uygun ¢alismasini saglamaktir.

24) Mubhasebe, Satin Alma, Ayniyat, Mudiir Sekreterligi, Personel, Ozliik, Yaz Isleri, Kalorifer, Temizlik, Giivenlik ve Okulun tamir ve bakimiyla
ilgili isleri takip etmek, ilgili islerin sorunsuz yiiriitiilmesi konusunda ¢aligmak.

25) Kurumsal web sitesinde yer alan bilgileri giincel tutmak ve gerekli bilgileri zamaninda ilan etmek.

26) Idari personelin izin (y1llik, mazeret vb.) formlarini ikinci derece amir olarak onaylamak ve Miidiirliige sevk etmek.

27) Midiirliikge verilecek diger gorevleri yapmak,




YETKILERI

1

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3) imza yetkisine sahip olmak,
4) Harcama yetkisi kullanmak.
5) Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, biigi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.
SORUMLULUKLARI
Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Mudiir Yardimcisi ve Mudiriine kargi
sorumludur.
Pe:::xlzefl;;;;:':(l;l:mi GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MYO Sekreteri MYO Miidiirii




Dokiiman No: GR-005
DUZCE UNIiVERSITESIT Ik Yayn Tarihi: 23.06.2014
= . Revizyon No: 01
KAYNASLI MESLEK YUKSEKOKULU GOREV Revizyon Tarihi: 05.04.2021
TANIMI FORMU Sayfa No: 1
GOREVI : Boliim Bagkam | EN YAKIN YONETICI : Miidiir Yardimecisi

GOREVIN KISA TANIMI: Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve blimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli
olarak yiiriitiilmesinden, kaynaklarin etkili bir bigimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur. Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini
lyapmalari boliim bagkani tarafindan izlenir ve denetlenir.

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 yiiriitiilmesini
saglamak.

2) MYO Kuruluna ve MYO Staj Komisyonuna katilarak béltimii temsil etmek.

3) Boélim kuruluna bagkanlik etmek.

4) Bélim dgretim elemanlarmnin izin (yillik, mazeret vb.) formlarin ikinci derece amir olarak onaylamak ve Midiirliige sevk etmek.

5) Boliim i¢i kaynaklarin etkili bir bigimde kullanilmasini saglamak.

6) Boéliime bagh programlarin egitim 6gretim siireglerini Yiiksekogretim Kalite giivencesi kapsaminda takip etmek, gerekli giincellemeler igin
boliim dgretim elemanlarina gorevler vermek.

7) Programlarin egitim-6gretim, uygulama ve arastirma faaliyetlerinin, arag, gereg ve fiziksel imkénlarindan en etkin bi¢imde yararlanmak igin
gerekli planlari ve igbirliklerini saglamak.

8) Boliimiin ihtiyaglarini (demirbas ve sarf) Miidiirliik Makamina bildirmek.

9) Midiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlil yazismamn yiiriitiilmesini saglayarak yazigmalara imza atmak.

10) Her egitim 6gretim dénemi baginda béliimiin ders dagiliminin, dgretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

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

12) Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak bolimdeki dgretim elemanlar
arasinda bir iletigim ortaminin olugmasini saglamak.

13) Ders kayitlarinin akademik takvimde belirtilen gekilde diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak bu konuda béliim 8gretim elemanlarini
kontrol etmek.

14) Onlisans egitim-6gretim ve siav yonetmeligi ile yonergeler gergevesinde bsliimde yiiriitiilen faaliyetleri takip etmek, denetlemek,
gerektiginde 6nlemler almak.

15) Birim igi ve birim dis1 talep edilen dersler ile birim dig1 talep edilen yaz okulu derslerine onay vermek.

16) Ara sinavlar ve yariyil sonu sinav takvimlerinin hazirlanmast igin birimden bir 6gretim elemanini gérevlendirmek.

17) Uzaktan egitim sinavlari i¢in boliim iginden sinav gozetmeni tayin etmek.

18) Uygulama dersleri ve Yaz Staji sirasinda ortaya ¢ikabilecek is kazalarimin Miidiirlige ivedi bir sekilde bildirilmesi hususunda Program Staj
Koordinatoriinii gérevlendirmek ve siireci takip etmek.

19) Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi gorevleri yapmak.

YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

3) Imza yetkisine sahip olmak,

4) Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme]

yetkisine sahip olmak.

SORUMLULUKLARI

kars1 sorumludur

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, MYO Miidiir Yardimeisi ve Miidiiriine

HAZIRLAYAN
Personel Isleri Birimi

GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MYO Sekreteri MY O Miidiirii




Dokiiman No: GR-006
DUZCE UNIVERSITESI IIk Yayin Tarihi: 23.06.2014
o 50 on Revizyon No: 01
5,’— KAYNASLI MESLEK YUKSEKOKULU GOREV Revizyon Tarihi: 05.04.2021
& TANIMI FORMU Sayfa No: 1
GOREVI : Ogretim Elemani |.EN YAKIN YONETICI : Boliim Baskam

GOREVIN KISA TANIMI: Diizce Universitesi iist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulu’nun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitillmesi
amaciyla ¢aligmalari yapmak.

GOREVLERI

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 22. ve 31.maddesinde belirtilen gorevleri yapar.

1) Danisman sifatiyla grencilerin ders kayit formlarini onaylamak ve danismanlik yapilan 6grencilerin sorunlariyla ilgilenmek.

2) MYO biinyesinde kurulan komisyonlara iiye olmak ve komisyonun verdigi gérevleri yapmak.

3) Sinav evraklarini donem sonunda Boliim Bagkanligina imza karsiliginda teslim etmek.

4)  Gorev bitis siiresini takip etmek ve gorev bitis siiresinden en az 1 ay once faaliyet raporu ile bilirlikte gorev siiresi uzatma talebi ile bolim
bagkanligina bizzat bagvuru yapmak.

5) Islenemeyen derslerle ilgili telafi programi hazirlamak ve hazirlanan telafi programini yonetim kurulunda goriigiilmesi i¢in b6liim
baskanligina iletmek. - ’

6) Girilen derslerin ve danisman saatlerinin bulundugu ¢izelgeyi her donemin basinda galisma ofislerine asmak.

7) Miidiiriin ve Boliim Bagkani’nin verdigi gérevleri yapmak.

8) Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak

YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Boliim Baskanlarina, MYO Miidiir
Yardimcilarina ve Miidiiriine karsi sorumludur

HAZIRLAYAN

c . GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
Personel Isleri Birimi

MYO Sekreteri MYO Miidiirii




Dokiiman No: GR-007
& KAYNASLI MESLEK YUKSEKOKULU GOREV oAl ion i 2
= $ Revizyon Tarihi: 05.04.2021
< TANIMI FORMU Sayfa No: 1
GOREVI : Idari Mali Isler Personeli |. EN YAKIN YONETICI : Yiiksekokul Sekreteri
GOREVIN KISA TANIMI: Idari mali isler birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik vej

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla galigmalari yapmak.

GOREVLERI

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Idari Mali Isler Birimi:

10) Personelin derece/kademe terfilerini ve aile durum bildirimlerini takip edip giincellenen bilgileri KBS sistemine islemek.
11) Yiiksekokul telefon ve faks 6demelerinin yapmak.

12) Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak.

MYO personelinin maas evraklarinin diizenlenmesi ve evraklarin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina zamaninda ulagtirilmasinin
takibini yapmak.

Akademik personelin ek ders ve sinav iicretlerinin hesaplamasini yapmak ve evraklarin Strateji Gelistirme Daire Baskanligia
zamaninda ulastirilmasinin takibini yapmak.

Gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarini yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gondermek.

Yiiksek Okulu muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak.

Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda Taginir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii olarak galigmak.

Personel SGK giris ve ¢ikislarini yapmak.

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Yaz okulu iicretlerinin hesaplayarak ve tahakkuklarini yapmak.

Birim dis1 (2547 40/a, 31 ve 657/89) ders gorevlendirme talep yazilarin1 yazmak ve geri doniisleri takip etmek.

YETKILERI

1)

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

Bagskanlarina ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Yiiksekokuldaki idari islerden dolayr Universitenin genel idari isleyisine uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi bakimindan Bolim

HAZIRLAYAN
Personel isleri Birimi

GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MYO Sekreteri MYO Miidiirii




Dokiiman No: GR-008
S .. - evizyon No:
= KAYNASLI MESLEK YUKSEKOKULU GOREV Rovizyon Tarhi: 05043071
& TANIMI FORMU Sayfa No |
GOREVI : Personel Ozliik ve Yazi Isleri Personeli |.EN YAKIN YONETICI : Yiiksekokul Sekreteri
GOREVIN KISA TANIMI: Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii ile ilgili tiim yazigmalari yapar, akademik ve idari personelle ilgili kayitlar
tutar ve islemleri yapmak.
GOREVLERI

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Akademik ve idari personel ile ilgili her tiirlii yazismalari yapmak ve dosyalamak,

Akademik ve idari personelin kanunlara gore atama, terfi, kadro tahsisi, kademe ve derece ilerlemelerini takip ederek, Rektorliik Makamindan
gelen onaylarin birer rnegini ilgililere ve Muhasebe Birimine vermek, aslini 6zliik dosyalarinda muhafaza etmek,

Akademik ve idari personelin izin takibini yapmak, izin formlarini diizenlemek, kullanilan izinleri diizenli olarak kayitlardan diismek,
Gerekli genelge ve duyurular personele duyurmak,

Akademik personelin alimi ve gorev siirelerinin uzatma islemleri ile ilgili her tiirlii islemleri yapmak,

Akademik ve idari personel ile ilgili her tiirlii istatistikleri tutmak ve ilgili birimlere bildirmek,

Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarin1 yazmak,

Akademik ve idari personeli 6zliik haklari ile ilgili gerektiginde bilgilendirmek,

Bagl oldugu birim yoneticileri tarafindan verilen gérevleri Kanun ve Yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek,

10) Yiiksekokul ile ilgili genel yazismalari “Elektronik Belge Yonetim Sistemi” (EBYS) iizerinden yapmak,
11) 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

YETKILERI

1)

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

Yiiksekokuldaki idari islerden dolayr Universitenin genel idari isleyisine uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi bakimindan Yiiksekokul

Sekreterine kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN
Personel isleri Birimi

GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MYO Sekreteri MY O Miidiirii




Dokiiman No: GR-009
40 as Revizyon No: 01
KAYNASLI MESLEK YUKSEKOKULU GOREV Revieron TarhT 05043031
TANIMI FORMU Sayfa Nor 1
GOREVI : Ogrenci Isleri Personeli |.EN YAKIN YONETICI : Yiiksekokul Sekreteri
GOREVIN KISA TANIMI: Yiiksekokul 6grencileri ile ilgili kayitlari tutar ve tiim islemleri yapmak.
GOREVLERI

1) Yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit iglemlerinin yapmak.
2) Donem baginda 6grenci bilgi sistemi iizerinden yapilan kayit yenileme islemlerinin denetlemek ve varsa sorunlarin diizeltilmesinin saglanmasi

icin Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 ile koordineli ¢alismak.
3) Ders programlari dogrultusunda ders agma islemlerini yapmak.
4) Sinav takvimlerini duyurmak.
5) Ders Programlarini duyurmak.
6) Sinav igin gerekli kagit, fotokopi, sinav zarfi temini konusunda 6gretim elemanlarina yardimet olmak ve yil sonunda sinav evraklarini bolim

baskanliklarindan imza karsiliginda teslim almak.
7) Yatay gegis bagvurularini almak ve kayit iglemlerini yiiriitmek.
8) Ogrenci burs bagvurularini eksiksiz bir sekilde almak ve bagvurulari ilgili komisyona iletmek.
9) Kayit dondurma iglemlerini yiiriitmek.

10) Yaz okulu islemlerini yiiriitmek.

11) Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerin islemlerini yiiriitmek.

12) Mezuniyet ve ilisik kesme islemleri yiiriitmek.

13) Goérevli bulundugu birimle ilgili her tiirlii yazisma ve iglemleri yapmak.

14) Gérev alaniyla ilgili alinan Kurul Kararlarinin takibini yapmak ve kararlara iliskin birimlere gerekli hatirlatmalarda bulunmak.

15) Erasmus, Farabi gibi 6grenci degisim programlarina katilan dgrencilerin gittigi kurumdan alacag: dersler ile ilgili intibak tablolarinin ve diger

evraklarin hazirlanmasina yardim etmek ve Dis iliskiler Koordinatorliigiine ulastirilmasini saglamak.

16) Ogrenci isleriyle ilgili birimindeki evraklari standart dosya diizenine gore dosyalamak ve argivlemek.

17) Ogrencilerin 1slak imza ile yapmis oldugu tiim bagvurulari EBY S'ne kaydetmek ve tiim basvurulara zamaninda déniis yapmak.
18) Ogrenci dosyalarinin muhafazasini saglamak.

19) Danigman onayl ders kayit formlarini teslim almak ve gerekli kontrolleri yapmak.

20) Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak

YETKILERI

1) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

Yiiksekokuldaki idari islerden dolayr Universitenin genel idari isleyisine uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi bakimindan Y iiksekokul
Sekreterine karst sorumludur.

HAZIRLAYAN
Personel isleri Birimi

GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MYO Sekreteri MY O Miidiirii




Dokiiman No: GR-010
o - Revizyon No: 01
KAYNASLI MESLEK YUKSEKOKULU GOREV Revizyon Tarhi- 05042071
TANIMI FORMU Sayfa No: 1
GOREVI : Tagimir Kayit Personeli |.EN YAKIN YONETICI : Yiiksekokul Sekreteri
GOREVIN KISA TANIMI: Taginirlari teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden, kullanicilarina ve kullanim yerlerine|

teslim eden, bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlar: tutan, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap|
verme sorumlulugu gercevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine kars1 sorumludur.

GOREVLERI

1))
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9

10) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak iizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,
11) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak,
12) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

13) 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu ve 5163 Sayili Taginir Mal Yénetmeligince verilen diger gérevleri yapmak.

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem
kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak tizere, bunlarin kesin kabulii yaptlmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Taginirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir mal yoénetim hesap cetvellerini
istenilmesi halinde konsolide gorevlisine géndermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigen taginirlar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikl: taginirlart bulunduklar: yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiyac planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

YETKILERI

1)

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

Sekreterine kars1 sorumludur.

Yiiksekokuldaki idari islerden dolayr Universitenin genel idari isleyisine uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi bakimindan Yiiksekokul

HAZIRLAYAN
Personel isleri Birimi

GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MYO Sekreteri MYO Miidiirii
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TANIMI FORMU Sayfa No: 1

GOREVI : Ozel Kalem Personeli [.EN YAKIN YONETICI : Yiiksekokul Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI: Meslek Yiiksekokulu Miidiiriintin giinliik ve haftalik ¢alismalarinin, goriismelerinin, toplantilarinin
programinin hazirlanmasi ve uygulanmasi.

GOREVLERI

1y
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9

Miidiiriin telefon goriismelerini, giinliik ve haftalik randevularini, gériismelerinin, toplantilarinin programini hazirlamak ve uygulanmasini
saglamak,

Miidiirliige gelen ziyaretgilere goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirmek, misafirlerle ilgilenmek, goriisme baglayana
kadar agirlamak,

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilari miidiire hatirlatmak,
Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek siirekli giincel kalmalarini saglamak,
Biironun zamaninda agilip kapatilmasini saglamak. Miidiir odasinin ve 6zel kalemin siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak.
Miidiirliikte ihtiya¢ duyulan arag-gereglerin teminini saglamak,

Miidiiriin yazigmalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak. Belgeleri sisteme uygun olarak diizenlemek. Ust makamlara, diger
kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasint muhafaza etmek,

Miidiir'e ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek. Ozel ya da gizli yazilar1 diizenlemek. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore
hareket etmek,

547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

YETKILERI

1)

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI
Ozel Kalem, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine kargi
sorumludur.
. HAZ{‘;‘;AYI‘;N . GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
ersonel Isleri Birimi MYO Sekreteri MYO Miidiirii
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& TANIMI FORMU Sayfa No: 1
GOREVI : Bilgisayar Isletmeni Personeli | EN YAKIN YONETICI : Yiiksekokul Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI : Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Birimin biiro i islemlerini yapmak.

GOREVLERI

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

9)

8)

10) Bagh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak

11) Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmast i¢in sorumlu personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de

Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar ¢alistirmak,

Girdi ve giktilari sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

Sistem arizalarin1 tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu koruyacak bicimde diizeltici islem yapmak.
Sistem yazilim ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken islemleri yapmak.

Faaliyet alan ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimli olarak yapmak, cevap
yazilarim hazirlamak(kurum igi-kurum dist), paraflamak ilgili iist yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara(veri, grafik, resim, sekil, harita vb.) her tiirlii veriyi yiiklemek.
Kendisine verilen gorevleri diger personel ile isbirligi i¢inde yiiriitmek.
Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi galisir tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri almak.

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Y@netim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yiirtitmek,

yapmaka

Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti gostermek.

YETKILERI

1)

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu
Sekreterine ve Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN
Personel isleri Birimi

GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
MYO Sekreteri MYO Miidiirii
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Revizyon No: 01

Revizyon Tarihi: 05.04.2021

Sayfa No: 1

GOREVI : Kiitiiphane Personeli |.EN YAKIN YONETICI : Yiiksekokul Sekreteri

kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla kiitiiphanecilik iglemleri yapmak.

GOREVIN KISA TANIMI : Meslek Yiiksekokulundaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi

GOREVLERI

1) Kiitiiphanedeki bilimsel tiim kaynaklari, uygun sekilde siniflandirarak diizenlemek.

2) Merkez kiitiiphanede uygulanan tiim kurallar1 aynen uygulamak.

3) Uye olunan tiim deneme erisimlerine ulasmada 6grenci ve personele yol gostermek.

4) Yeni gelen bilimsel kaynaklar1 siniflandirmaya dahil etmek.

5) Kiitiiphanedeki her tiirlii materyalin giivenligini saglamak.

6) Yiiksekokul personeli ve 6grencilerin talebi tizerine ddiing kitap, tez v.b. vermek ve kayit altina almak.
7) Talep iizerine istenilen evraklarin kopyasini fotokopi etmek.

8) Kiitiiphane igerisinde sessizligi ve siikiineti saglamak.

9) Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiintin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI

1)  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

Sekreterine ve Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karst sorumludur.

Kiitiiphane Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu

HAZIRLAYAN

e GOZDEN GECIREN/KONTROL
Personel Isleri Birimi

MYO Sekreteri

ONAYLAYAN
MYO Miidiirii




DUZCE UNIVERSITESI
KAYNASLI MESLEK YUKSEKOKULU GOREV
TANIMI FORMU

Dokiiman No: GR-014

Ik Yayin Tarihi: 23.06.2014

Revizyon No: 01

Revizyon Tarihi: 05.04.2021

Sayfa No: 1

GOREVI : Yemekhane Hizmetleri Personeli |.EN YAKIN YONETICI

: Yiiksekokul Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI : Meslek Yiiksekokulundaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla kiitiiphanecilik islemleri yapmak.

GOREVLERI

1y
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9

Giinliik yemek dagitiminin yeterli, kurallara uygun ve eksiksiz yapilmasini saglamak.

Yemekhanenin diizenli, temiz ve eksiksiz malzemeyle hizmet vermesini saglamak.

Yemekhane personelinin ve giyeceklerinin uygun ve temiz olmasini, kurallara uygun davranmalarini saglamak.

Yemekhanenin tiim alanlarinda hijyen kurallarina uyulmasini saglamak.

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligindan gelen yemek fislerinin muhafazasini ve biten dip koganlari teslim etmek.

Tiim personele ve dgrencilere iicret karsiligi Kart dolum hizmetlerinin ve fis satig1 uygulamasinin ytiriitiilmesini saglamak

Kartli sistemin kontroliinii yapmak.
Giinlitk Yemek Ucreti Tutaginin doldurulmas ve giinliik olarak ilgili bankaya yatirilmasi.

Aylik yemek tutanaklarini hazirlamak, yazismalarini yapmak.

10) Birimiyle ilgili diger yazigmalar1 yapmak.
11) Ust yoneticinin verecegi diger isleri yapmak.

12) idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

1)
2)

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

SORUMLULUKLARI

Yemekhane Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu
Sekreterine ve Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN
Personel Isleri Birimi

GOZDEN GECIREN/KONTROL
MYO Sekreteri

ONAYLAYAN
MYO Miidiirii




.|Dokiiman No: GR-015
.. - Revizyon No: 01
KAYNASLI MESLEK YUKSEKOKULU GOREV Rovizyon Tariis 05043031
TANIMI FORMU Sayfa No: |
GOREVI : Teknik Hizmet Personeli |.EN YAKIN YONETICI : Yiiksekokul Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI : Meslek Yiiksekokulunun fiziki alanlarinda genel ve rutin kontrollerini yapmak, arizalari tespit edereki
giderilmesini

saglamak.

GOREVLERI

1) Yiiksekokulumuzun fiziki alanlarinda genel ve rutin kontrolleri yapmak,

2) Yiiksekokuldaki siniflar, idari ofisler, laboratuvarlar, uygulama siniflari, atdlyeler, kantinler, yemekhaneler gibi alanlarda bulunan her tiirlii
elektrik/elektronik/mekanik/makine/mal ve malzemenin takibi, bakimi ve onariminin yapilmasini ve siirekli ¢alisir durumda olmasini
saglamak,

3) Onarimi yapilamayacak olan arizalari birim amirine yazili olarak rapor etmek,
4) Cahigma alaninda is giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak.

5) 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

Teknik Hizmet Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Meslek
Yiiksekokulu Sekreterine ve Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars: sorumludur.

HAZIRLAYAN

€ - e s GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
Personel Isleri Birimi

MYO Sekreteri MYO Miidiirii
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GOREVI : Staj Isleri Personeli |.EN YAKIN YONETICI : Yiiksekokul Sekreteri
GOREVIN KISA TANIMI : Meslek Yiiksekokulu dgrencilerinin staj i ve islemlerini yapmak.
GOREVLERI

1) Ogrencilerin staj is ve islemlerini yapmak.

2) Staj evraklarini hazirlamak ve Yiiksekokul web sayfasinda yayimlayarak dgrencilere duyurmak.

3) Birim ve program staj komisyonlari ile koordineli ¢alismak

4)  Staj komisyonundan ¢ikan kararlari Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligina bildirmek.

5) Staj yapacak dgrencilerin ise giris bildirgeleri ile isten ¢ikis bildirgelerini aylik prim ve hizmet belgelerini tahakkuk islemlerini Sosyal
Giivenlik Kurumuna elektronik ortamda bildirmek gerekli islemleri siiresinde yiiriitmek.

6) Ogrencilerin mevzuata uygun staj ile ilgili diger islemlerini takip etmek ve yonetmek.

YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

Staj Isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Bolim Baskanlari,
Meslek Yiiksekokulu Sekreterine ve Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN

B GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
Personel Isleri Birimi

MYO Sekreteri MYO Miidiirii




Dokiiman No: GR-017
Ik Yayin Tarihi: 23.06.2014
Revizyon No: 01

DUZCE UNIVERSITESI

KAYNASLI MESLEK YUKSEKOKULU GOREV Revizyon Tarihi: 05.04.2021
TANIMI FORMU Sayfa No: 1
GOREVI : Boliim Sekreterligi Personeli |.EN YAKIN YONETICI : Yiiksekokul Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI : llgili boliimiin her tiirlii islemlerini yapmak iizere idari personel arasindan uygun birisi B6lim Sekreteri olarak
gorevlendirilir.

GOREVLERI

1) Béliim Bagkanligina gelen ve Baskanlik¢a gonderilen tiim yazismalari, kendisine verilen talimatlara ve ilgili mevzuatlara gore yapmak,

2) Boliim Kurullarinda raportorlitk yapmak,

3) Boliimdeki eksiklikler hakkinda Béliim Baskanini bilgilendirmek,

4) Haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak, tam ve yari zamanl 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini
yazili olarak iletmek,

5) Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmas ile ilgili islemlerini takip etmek ve iist yazi ile Miidiirliige bildirmek,

6) Yiiksekokulumuza yeni kayit yaptiran 6grencilerin muafiyetlerinin ilgili yerlere iletilmesini saglamak,

7) 2547 Sayili Yitksekogretim Kanunu kapsaminda Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir

YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

Boliim Sekreterligi Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Boliim
Baskanlari, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine ve Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karst sorumludur.

o :{AZ{?‘;‘?}‘;N . GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
ersonel Isler: Birimi MYO Sekreteri MYO Miidiirii
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GOREVI : Satin Alma ve Tahakkuk Personeli |.EN YAKIN YONETICI : Yiiksekokul Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI : Boliimlerden ve bagh birimlerden gelen satin alinma isteklerini Yiiksekokul Sekreterligine sunar ve
Yiiksekokul Sekreterinin teklifi ile Miidiirlik Makaminin onayini alir.

GOREVLERI

1) Satin alma taleplerinin mevcut 8denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.
2) Satin alma talep formlarini hazirlamak.

3) Satin alma sekline gore diger yazigmalar1 yapmak. (Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve
6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmast)

4) Nakit veya mahsuplari diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanligina teslim etmek.

5) Strateji Daire Bagkanlifinca §deme onay: verilen evraklari édeme kalemlerine gore tanzim ederek dosyalamak.

6) Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

7) Satin alma biirosu ile ilgili tim yazigmalari yapmak.

8) On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmast takibini yapmak

9) Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmast,

10) Tasinir islem figinin muayene raporunun hazirlanmast, satin alinan tiriiniin ilgili birime teslim iglemlerinin saglanmasi.
11) Mal ve Hizmet alimi iglemlerinin yapilmasi.

12) Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

13) Yaklagik maliyet tespitinin yapilmas.

14) Satin alma oluru ve onay belgesinin hazirlanmas.

15) Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

16) Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel Idari ve Yazi Isleri biirosuna teslimini saglamak.

17) Bagli oldugu proses ile iist yénetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasini saglamak,

18) Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak

YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

Satin Alma ve Tahakkuk Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Meslek
Yiiksekokulu Sekreterine ve Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN

s GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
Personel Isleri Birimi

MYO Sekreteri MYO Miidiirii
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2 TANIMI FORMU Sayfa No: 1
GOREVI : Temizlik Isleri Personeli |. EN YAKIN YONETICI : Yiiksekokul Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI : Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesimin ve diizeninin devaminin saglanmak

GOREVLERI

1) Simif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandiriimast,

2) Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. aksakliklart Yiiksekokul Sekreterine bildirmek, yanan lamba, agik kalmis 151k, agik kalmis musluk vb.
israfa neden olan her seye miidahale etmek.

3) Anizah cihaz veya aletleri Yiiksekokul Sekreterine bildirmek

4) Emrine verilen tiiketim ve taginir malzemelerin kontroliinii diizenli araliklarla gergeklestirmek ve azalan ya da ihtiya¢ duyulan malzemelerin
listesini yaparak Yiiksekokul Sekreterine bildirmek

5) 1dari yetkililer tarafindan verilecek diger gérevleri yapma
6) Caligma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.
7) Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel [dari ve Yazi Isleri biirosuna teslimini saglamak.

8) Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasini saglamak,

YETKiLER\i

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

Temizlik isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Meslek
Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN

. e s GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
Personel Isleri Birimi

MYO Sekreteri MYO Miidiirii
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GOREVI : Giivenlik Personeli |.EN YAKIN YONETICI : Yiiksekokul Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI : Birimlerin tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla giivenlik hizmetlerini
lytirtiitmek.

GOREVLERI

1) Koruma ve giivenlik hizmetlerini yiiriitmek

2) Ogrencilerin giivenli gekilde igeri alinmasini saglamak, kimlik kontrolii yapmak

3) Ziyaretgileri, ilgili personel ile teyit edip ziyaretgi giris kart: ile alinmasini saglamak

4) Giivenlik ile ilgili defterleri muntazam sekilde doldurmak, belirli araliklarla Yiiksekokul Sekreterine ve Giivenlik Amirligine onaylatmak
5) Vuku bulan veya olast olaylar hakkinda Fakiilte sekreterligine ve Giivenlik Amirligine bilgi vermek, bunlar hakkinda rapor tutmak

6) Aksam elektrik aydinlatmasini saglamak

7) Ders bitiminde binay1 ve Yiiksekokul binasini kontrol etmek, kapilari kilitlemek

8) Mesai bitiminde, hafta sonu ve resmi tatillerde binay1 kontrol etmek, aksaklik var ise aninda veya aciliyetine gore

9) Yiiksekokul sekreterligine bilgi vermek

10) Gorevine mani bir hal meydana gelmedikge gorev yerini terk etmemek,

11) Binay: dolasarak, ders olmayan salonlarin kapal kalmasini saglamak, derslerden sonra siniflarin titizlikle kontrol edilerek varsa herhangi bir
aksaklik ya da eksiklikleri (Bilgisayar, projeksiyon cihazi, perde vb.) tespit ederek birim amirlerine bildirmek,

12) Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya da satici olan kigileri yerleske alanina ve binaya
sokmamak, gerekirse giivenlik birimine bildirmek,

13) Ogzellikle geceleri giris kapilarinin kontrol edilerek kapatilmasim saglamak,

14) Gorev teslimlerinde kargilikli bilgi aligverisinde bulunmak ve nobet defterini imzalamak
15) Goreve baslarken gorev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor etmek,

16) Zimmetine verilen arag ve geregleri usuliine uygun kullanmak ve muhafaza etmek,

17) Nobet yerlerine bagkalarinin oturmasina izin vermemek,

18) Ogrencilerin izinsiz bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin gesitli yerlerine afis, poster vb. yapistirmamalari konusunda dikkatli olmak,
tespit edilenleri ilgililere bildirmek,

19) Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

20) idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapma

YETKILERI

1) Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

Giivenlik Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu
Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN

P GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
Personel Isleri Birimi

MYO Sekreteri MYO Miidiirii
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GOREVI : Meslek Yiiksekokulu Kurulu Uyesi |. EN YAKIN YONETICI : Yiiksekokul Miidiirii

GOREVIN KISA TANIMI : Diizce Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ilef

ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla c¢aligmalar yapmak. Meslek Yiiksekokul Kurulu; Miidiiriin

baskanliginda, Miidiir Yardimcilari ve okuldaki bolim bagkanlarindan olusur. Meslek Yiiksekokul Kurulu, her yariyilin basinda ve sonunda

toplanir. Meslek Yiiksekokul Miidiirii, gerekli gordiigii hallerde Meslek Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir.
GOREVLERI

1) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

2) Meslek Yiiksekokulun, egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program kararlagtirmak.

3) Meslek Yiiksekokul ydnetim kuruluna iiye segmek,

4) Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz ve meslek yiiksekokulumuz Kalite Politikas ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri
ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

5) Bagli bulundugu yonetici veya iist ydneticilerin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak
yapmak,

YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

Meslek Yiiksekokulu Kurulu Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Meslek
'Yiiksekokulu Miidiiriine karst sorumludur.

. HAZ:‘;‘;A?{;‘_N . GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
ersonel isieri birimi MYO Sekreteri MYO Miidiirii
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GOREVI :Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Uyesi  [.EN YAKIN YONETICI : Yiiksekokul Miidiirii

GOREVIN KISA TANIMI : Diizce Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak. Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu, miidiiriin|
bagkanliginda, miidiir yardimcilar: ile miidiir tarafindan gosterilecek alt1 aday arasindan yiiksekokul kurulunca ti¢ yil igin segilecek ii¢ 6gretim|
iiyesinden olusur..

GOREVLERI

1) Meslek Yiiksekokulu Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim eder,

2) Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglar,

3) Meslek Yiiksekokulunun yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlar,

4) Miidiiriin Yiiksekokul Yénetim ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar alir,

5) Ogrencilerin kabuli, ders intibaklari ve gikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait iglemleri hakkinda karar verir,

6) Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz ve meslek yiiksekokulumuz Kalite Politikas: ve Kalite Yonetim Sistemi ¢er¢evesinde, kalite hedefleri
ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

7) Bagli bulundugu yénetici veya iist yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri is saghig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak
yapmak,

YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

Kaynash Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Uyesi, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Miidiire kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN

.. GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
Personel Isleri Birimi

MYO Sekreteri MYO Miidiirii




