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IS UNVANI: MUDUR

IS TANIMI:

Yiiksekokulun ve birimlerinin temsilcisi olan, Yiiksekokul miidiird, ti¢ yil icin ilgili fakiilte
dekaninin onerisi iizerine rektor tarafindan atanir. Rektorliige bagli yiiksekokullarda bu atama
dogrudan rektdr tarafindan yapilir. Siiresi biten miidiir yeniden atanabilir.

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemektir.

Yiksekokulun ve bagli birimlerinin 0gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6énlemlerinin alinmasinda, 6grencilere
gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektor’e karsi birinci derecede sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Yiiksekogretim Kanunu' nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
etmek,

e Yiiksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yo6netim Kurulu ve
Yiiksekokul Disiplin Kuruluna bagkanlik etmek,

o Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ve verimli ¢alismasini saglamak,

e Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi Yiiksekokulun genel isleyisi ve
performansit ile ilgili bilgilerin rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulagmasini saglamak,

e Harcama Yetkilisi olarak Yiiksekokulun biit¢esinin hazirlanarak etkin, verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

e Yiiksekokulun kadro ihtiyaclarini belirleyerek personel agisindan giliglenmesini saglamak,

e Yiiksekokul birimleri ve bu birimlerin her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve
denetim gorevini siirdiirmek,

e Yiiksekokulun fiziki kosullarini dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarisini
artiric onlemleri almak,

e Yiiksekokul kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi yoniinde gerekli
onlemleri almak,

e Yiiksekokulun bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve
arttirilmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

o Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,
e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

e Rektdr tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.



YETKILERI:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
e Erciyes Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.
e Imza yetkisine sahip olmak.

e Harcama yetkisi kullanmak.

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

e Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, igini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

e Akademik ve idari personelin yillik izin takvimini onaylamak.

e Kuruma aliacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.



IS UNVANI: YUKSEKOKUL KURULU

IS TANIMI:

Yiiksekokul Kurulu; miidiiriin bagkanliginda, miidiir yardimcilart ve okuldaki boliim
baskanlarindan olusur.

Yiiksekokul Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir.

Miidiir, gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya gagirir.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

Yiiksekokul Kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

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

e Yiksekokul Yonetim Kurulu‘na liye segmek,

e Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.



IS UNVANIL: YUKSEKOKUL YONETIM KURULU

IS TANIMI:

Yiksekokul Yonetim Kurulu, miidiiriin baskanliginda, miidiir yardimcilar1 ile miidiiriin
gosterecegi altt aday arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan ii¢ yil i¢in segilecek ii¢ Ogretim
iiyesinden olusur.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Miidiiriin ¢agrisi {izerine toplanir.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiir‘e yardimer bir karar organi olarak
asagidaki gorevleri yapar:

e Yiiksekokul Kurulu‘nun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiir‘e yardim
etmek,

e Yiiksekokulun egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,
e Yiksekokulun yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak,
e  Midiir‘lin Yiiksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

e Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim - 6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

e Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.



IS UNVANI: MUDUR YARDIMCISI

IS TANIMI:

Miidiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢aligmalarinda yardimci olmak iizere
Yiiksekokulun aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atanirlar. Miidiir,
gerekli gordiigli hallerde yardimcilarim degistirebilir. Miidiir ‘iin  goérevi sona erdiginde,
yardimcilariin gorevi de sona erer.

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla caligmalarinda Miidiir'e yardimci olmak, Miidiir‘in
bulunmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:
e Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
e Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
e Miidiir olmadig1 zamanlarda Midiirliige vekalet eder.

Miidiir Yardimeisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Miidiir’e kars1 sorumludur.



iS UNVANI: BOLUM BASKANI

IS TANIMI:

Boliim Bagkani; boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de
bulunmadig: takdirde yardimci dogentler arasindan Miidiir tarafindan ii¢ yil i¢in atanir. Siiresi biten
Bagkan tekrar atanabilir.

Boliim bagkani, gorevi baginda bulunamayacagi siireler igin 6gretim iiyelerinden birini vekil
olarak birakir. Herhangi bir nedenle alt1 aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak iizere
ayn1 yontemle yeni bir boliim bagkani atanir.

Boliim bagkani, boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve aragtirmalarindan ve boliime ait her
tiirli faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amactyla idari ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

e Boliim Kurullari’na bagkanlik yapar.

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

e  Miidiirliik ile B6liim arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

e Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

e Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

e Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

e Bolimiin egitim-ogretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midiirltige iletir.

e Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Boliim’deki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olugmasina galisir.

o Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

e Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

e Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglart dogrultusunda,
diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

e Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilabilmesi i¢in danigsmanlarla toplantilar yapar.

e Lisans egitim-0gretim ve smav yoOnetmeligi ile yoOnergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

e Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

e Bolimdeki 6gretim elemanlarimin yillik izin takvimini onaylar.



e Yariyil, final ve biitiinleme sinav takvimini koordine etmek ve sinav programlarini iist yaz
ile Midiirlige bildirmek.

e Midirliik’ten gelen yazilarin gereginin yapilmasini, yanit gereken yazilarin giiniinde
Miidiirliige iletilmesini saglamak.

e Boliime gelen yazilar1 gerekirse boliimiin 6gretim elemanlarina duyurmak yoluyla
bilgilendirir.

e Boliim‘iin ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi programlarinin planlanmasini ve
yliriitiilmesini saglar.

e Boliim sekretaryasi islerinin yiiriitiilmesini saglar.
e Rektoriin, Miidiirliigiin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Boliim baskani, boliimiin her diizeydeki egitim-0gretim ve arastirmalarindan, boliimle ilgili
her tlirli faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitilmesinden ve kaynaklarin etkili bi¢imde
kullanilmasin1 saglamaktan sorumludur. Bolim bagkani, biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul Miidiirliigiine kars1 sorumludur.



IS UNVANI: OGRETIM UYESI VE OGRETIM GOREVLISi
IS TANIMI:
Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag¢ ve ilkelere uygun bigimde Onlisans,
lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - Ogretim ve uygulamali calismalar yapmak ve
yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

flgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde dgrencileri kabul
ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki ama¢ ve ana ilkeler
dogrultusunda yol géstermek ve rehberlik etmek,

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmelikleri’nde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Ogretim Uyesi ve Ogretim Gérevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Boliim Baskanlari’na karst sorumludur.



IS UNVANI: YUKSEKOKUL SEKRETERI

IS TANIMI:

Meslek Yiiksekokulunda, Miidiirliige bagh ve Yiiksekokul Yonetim Sistemi’nin basinda bir
Yiiksekokul Sekreteri bulunur. Yiiksekokul Sekreteri kendisine bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini
yapmak {izere gerekli goriildiigi takdirde, yeteri kadar diger gorevliler ¢alistirilir. Bunlar arasindaki is
boliimii Miidiiriin onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili sekreterce yaptirilir.

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri Miidiir’e kars1 sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

GOREV ALANLARI:

Yiiksekokulun idari yoneticisi olarak (124 sayili KHK 38. Md)
Yiiksekokuldaki idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢aligmasini saglamak ve
kontrol etmek,

GOREV VE YETKILERI:

e 2547 Sayili Yiiksekodgretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet Memurlar1
Kanunu ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname 38/a maddesinin geregini yapmak,

e 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 ¢alismalar konusunda
amirlerine bilgi vermek,

e Meslek Yiiksek Okulu’nun (MYO) tniversite i¢i ve digt tim idari iglerini yiirlitmek,
istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgileri saglamak

e Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda ve 6dil, takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri i¢in Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak,

o Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 yapmak, takip etmek ve kaydini1 tutmak,

e Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul
Disiplin Kurulu giindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak, Raportdrliigiinii yapmak,
Karar ve tutanaklarimi hazirlamak, uygulanmasini saglamak, kurul kararlarimi yazmak ve
karar defterine islenmesini saglamak, tiim bu kararlar1 ilgililere duyurmak,

e Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim
ve onarim iglerini takip etmek; i1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitilmesini
saglamak,

e Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; biitiin tiiketim -demirbas
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetmek,

e Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin,
hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

e Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek, Yiiksekokul tarafindan
diizenlenen torenleri organize etmek,
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Resmi evraklan tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini
saglamak,

Yiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini, Yiiksekokul faaliyet raporunun
hazirlanmasini ve giincellenmesini saglamak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi, verimli bir sekilde gerceklestirilebilmesi
icin gerekli koordinasyonun saglanmasi ve kontroliiniin yapilmasi,

Yiiksekokulun mali yil biitce hazirliklarin1 yapmak ve biit¢enin en iyi sekilde kullanilmasinda
gerekli planlamay1 yaparak performans biitce uygulamasini gergeklestirmek,

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorlilk Makamina iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi igin gerekli
uyarilar1 yapmak ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

Yiiksekokul personelinin 6zliikk haklarina iliskin uygulamalari, Personelin izinlerini
planlamak ve saglik raporlarimi organize ve takip etmek, yasal prosediirii uygulamak ve
kontrol etmek,

Yiiksekokulun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek,

Idari personelin gorev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar yaparak
goriis alisverisinde bulunmak ve egitilmelerini saglayarak ¢alisma verimini artirmak,

Kanun ve mevzuatlar takip ederek idari personele ve 6grencilere kanun ve mevzuat hakkinda
bilgi vermek,

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarin1 ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek,
geregi i¢in hazirliklart yapmak, 5018 sayili yasa 33.md. geregi gerceklestirme gorevlisi
olarak mali isleri yiriitmek, Personelin 6zlilk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini
saglamak ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglamak,

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

Halkla iligkilere 6zen gdstermek, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢aligsmalarini yapmak
ve kurumdan memnun ayrilmalarini saglamak,

Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calisarak kendisine bagli birimlerin kalite yonetim
sistemine uygun ¢alismasini saglamaktir,

Ust makamlarca istenildiginde, Ogrencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili
makama sunmak,

Tam zamanh ve yar1 zamanli ¢alisan &gretim elemanlar1 ile 0grencilerin ticret tahakkuk
bildirimlerini hazirlamak,

Yiiksekokula ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis islemlerinin
yapilmasini saglamak,

Miidiirliikkge verilecek diger gorevleri yapmak,
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SORUMLULUKLARI:

e Yiiksekokul idari 6rgiitiiniin yoneticisi olan Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokuldaki idari
islerden dolay1 Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

e Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul idari uygulamalar1 Universitenin genel idari isleyisine
uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi bakimindan Genel Sekretere karsi sorumludur.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR:
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

e 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri,

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilat: Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname 38/a maddesi.

BAGLI OLDUGU BiRiMi:
Yiksekokul Miidiirliigii / Genel Sekreterlik

BAGLI BiRIMLERI:
e Miidiirliik Ozel Kalem
e Personel isleri Birimi
e Idari Isler Birimi
e Mali Isler Birimi
e Teknikerler/Teknisyenler
e Destek Hizmetleri Birimi
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iS UNVANI: PERSONEL iSLERI BIRiMi

IS TANIMI:

Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Meslek Yiiksekokulu i¢i ve Meslek
Yiiksekokulu dig1 gelen ve giden evraklari hazirlar, yazismalari yapar, 6zliikk dosyalarini diizenler.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

o  Midiirliigiin yazigsmalarint EBYS’den diizenlemek, manuel yapilan yazigmalari hazirlamak,

e EBYS’den Personel Islerine gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraklarla
islemleri yapmak ilgili birimlere géndermek,

e Personel isleri Birimine ait yazismalarin i¢ ve dis manuel posta islemlerinin her giin diizenli
yiiriitiilmesini saglamak,

e Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, nakil, atama ve istifa degisikliklerini izlemek,
e Elemanlarm izin, gorev, rapor doniisli géreve baslama yazilarini hazirlamak,

e Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgilerin Mali Isler Birimine
bildirimini saglamak,

e Akademik personelin gorev stireleri, 6zliik ve askerlik islemlerini takip ederek Yiiksekokul
Sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve bagvurularin zamaninda yapilmasini saglamak,

e Miidiirliigiin ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gegmesini 6nlemek, dikkatli davranmak,

e Akademik ve Idari Personele ait 6zliik dosyalarimin ya da diger yazilarin baskalar1 tarafindan
goriiliip okunmasi, incelenmesi ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak,

e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icinde ¢alismak,

e Meslek Yiiksekokulu ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan
degisiklikleri takip etmek,

e Yazigsmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

e Meslek Yiiksekokulu varliklart ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

e Yapilan yazigmalarda ve iletisimlerde, gizlilige riayet etmek,

o  Meslek Yiiksekokulunun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

e Hassasiyet ve 6zenli davranislar gerektiren gorevlerinin bulundugunun farkinda olmak ve
buna gore hareket etmek,

e Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.
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GOREYV ICIN GEREKLI BECERILERI, NITELIKLERI, YETKILERI:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine ve devam ettirebilme is
yetenegine sahip olmak.

Hizmet ve faaliyeti en iyi sekilde devam ettirebilmesi i¢in pratik, ¢6ziim odakli karar verme
ve pozitif bir bakis acisi ile sorun ¢ézme,

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak,
Gorev tanimu ve igin gerektigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

Is ciktis1; Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tiirlii belge, yazi, form, liste, rapor, duyuru.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler;
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

-Yazil1 ve sozlii emir ve talimatlar,

-Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler;

- Miidiir Yardimeilari, Yiksekokul Sekreteri

- Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigli Birimleri, Daire Baskanligt.

Bilginin sekli; Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize iletisim, yerinde tespit

Iletisim icerisinde olunun birimler; Miidiir Yardimecilar, Yiiksekokul Sekreteri, Personel
Daire Baskanlig1, Fakiilte ve Yiiksekokullar.

Iletisim sekli; Yazi, Telefon, Internet, Yiiz yiize.
Calisma ortami; Personel Isleri Birimi

Calisma saati; 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

EN YAKIN YONETICILERI:

Yiksekokulu Sekreteri
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IS UNVANI: iDARI iSLER BiRiMi

IS TANIMI:

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

Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Meslek Yiiksekokulu ici ve Meslek
Yiiksekokulu dis1 gelen ve giden evraklar1 hazirlar, yazismalari yapar, 6zliik dosyalarini diizenler.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

EBYS iizerinden gerek kurum i¢i gerekse kurum dis1 gelen yazilar kapsaminda idari Isler
Birimine havale edilen oOgrenci, akademik, genel evraklarla ilgili gerekli yazilarin
hazirlanmasi, ilgili kisi ve birimlere teblig edilerek islemlerin sonuglandirilmasi.

EBYS sisteminin disinda yapilan islemlere dair gerek goriilmesi halinde dosyalama
islemlerinin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi.

Yeni baglayan egitim-0gretim yilinda her yariyll baginda sistem iizerinden okutulacak
derslere Yonetim Kurulu tarafindan gorevlendirilen o6gretim elemanlariin (egitmen
atanmasi) kararlarinin Rektorliik Makami Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilmesi.

Yiiksekokulumuza kurumlar arasi yatay gecis yolu ile gelmek isteyen 6grencilerin Rektorliik
Makami Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan yapilan degerlendirmeleri neticesinde
Miidiirliigiimiize gonderilen bagvuru evraklari ile yatay gegis hakki kazanan 6grenciler ile
ilgili Yénetim Kurulu Karar1 alinarak iist yazi ile Rektorliik Makami Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina gonderilmesi.

Yiksekokulumuzda egitim-6gretim gormekte olan Ogrencilerle ilgili duyurularin
hazirlanarak, 6grenci panolarinda ilan edilmesi ve web sayfasina eklenerek 6grencilerin
bilgilenmelerinin saglanmasi.

Yiiksekokulumuzda uygulanmakta olan biitiin sinav programlarinin (vize, final biitiinleme
v.b) ders veren Ogretim elemanlarina ve smavda gorevli gozetmenlere gorevlendirme
islemlerini baglatmak tizere ilgili boliim baskanliklarina list yazi hazirlayip gondermek.

Yiiksekokulumuzda kayitli olan 6grencilerin kayit dondurma, kayit silme, yaz okulu ile ilgili
yazigmalarmin yapilmasi, Rektorliik Makami Ogrenci Isleri Daire Baskanligina génderilmesi,
evraklarin dosyalanmas.

Yiiksekokulumuzda yapilmakta olan Ogrenci Temsilciligine dair segimlerle ilgili olusturulan
komisyon ile birlikte gerekli duyuru ve yazigsmalarin yapilarak, islemlerin yiiriitiilmesi,
dosyalanmas1 Rektdrliik Makamina bildirilmesi iglemleri.

Her yariyil sonunda ve donem sonlarinda mezun durumunda olan 6grencilere dair Rektorliik
Makami Merkez Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan Miidiirliigiimiize gdnderilen listenin
Mezuniyet Tetkik Komisyonu Baskanligina génderilerek gelen raporun Yiiksekokul Yonetim
Kuruluna sunulmasi alman Yonetim Kurulu Karar dogrultusunda Rektorlik Makami
(Ogr.Isl. Daire Bask.)na bildirilmesi.

Ogrencilere yonelik alman Yonetim Kurulu Kararlarim Rektorliik Makami (Ogr.isl. Daire
Bask.)na bildirilmesi.

Her egitim-6gretim y1l1 sonunda mezun olan &grencilerle ilgili yapilan Mezuniyet Toreni ile
ilgili yazigmalar ve hazirliklar i¢in gereken hizmetin verilmesi,

Her yil rutin olarak Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi, ilgili daire bagkanligina
gonderilmesi.
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Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

GOREYV iCIiN GEREKLI BECERILERI, NITELIKLERI, YETKILERI:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine ve devam ettirebilme is
yetenegine sahip olmak.

Hizmet ve faaliyeti en iyi sekilde devam ettirebilmesi i¢in pratik, ¢6ziim odakli karar verme
ve pozitif bir bakis agisi ile sorun ¢ézme,

Personel isleri ile ilgili mevzuat1 bilmek, en giincel halini takip etmek,
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak,
Gorev tanimi ve isin gerektigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

Is ciktis1; Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tiirlii belge, yazi, form, liste, rapor, duyuru.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler;
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

-Yazil1 ve sOzlii emir ve talimatlar,

-Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler;

- Miidiir Yardimeilari, Yiksekokul Sekreteri

- Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigli Birimleri, Daire Bagkanligi.

Bilginin sekli; Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize iletisim, yerinde tespit

[letisim icerisinde olunun birimler; Miidiir Yardimecilari, Yiiksekokul Sekreteri, Personel
Daire Baskanligi, Fakiilte ve Yiiksekokullar.

Tletisim sekli; Yazi, Telefon, internet, Yiiz yiize.
Calisma ortam; Idari Isler Birimi

Calisma saati; 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

EN YAKIN YONETICILERI:

Yiksekokulu Sekreteri
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IS UNVANI: OZEL KALEM (MUDURLUK MAKAMI)

IS TANIMI:

Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyet ve hizmetlerin yiiriitiilmesi amaciyla Yiiksekokul Miidiiriiniin
goriisme ve kabulleri ile diger iglerini yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin goriigme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek.

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan goriismelerini yiiriitiir.
Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

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

Miidiiriin gérevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigsmalarini takip eder
ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

Yiiksekokulun Karar organlari olan Yonetim Kurulu, Yiiksekokulun Kurulu ve Akademik
Genel Kurul tiyeleri ile yapilacak toplantilarda gerekli iletisimi saglayarak haber verir.

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

Acilis ve mezuniyet térenlerinde kendisine verilen talimatlar dogrultusunda isler yapmak.
Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii gérev alani ile ilgili diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiir, Miidiir Yardimeilar1 ve
Yiksekokul Sekreteri‘ne kars1 sorumludur.

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

GOREYV iCIN GEREKLI BECERILERI, NITELIKLERI, YETKILERI:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin getirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyet ve hizmetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak,

Mevzuatlar konusunda bilgiye sahip olmak ve giincel halini takip etmek,

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak,
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e s ¢ciktisi; Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazr,
kontrol edilmis her tiirlii belge, yazi, form, liste, rapor, duyuru.

e Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler;
-Yazil1 ve sOzlii emir ve talimatlar,
-Ozel Kaleme Havale edilen islemler.
e Bilgilerin temin edilecegi yerler;
- Miidiir Yardimeilari, Yiksekokul Sekreteri
- Meslek Yiiksekokulu Birimleri, Daire Bagkanliklari, Fakiilte ve Yiiksekokullar.

¢ Bilginin sekli; Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize iletisim, yerinde tespit,

e Iletisim icerisinde olunun birimler; Miidiir Yardimecilari, Yiiksekokul Sekreteri, Daire
Baskanliklar1, Fakiilte ve Yiiksekokullar,

e {letisim sekli; Yazi, Telefon, Internet, Yiiz yiize.
e (Calisma ortami; Meslek Yiiksekokulu Midiirligi

e (aligma saati; 8.00 -12.00, 13.00 -17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

EN YAKIN YONETICIiLERI:
Yiksekokulu Sekreteri



IS UNVANI: MALI ISLER BiRiMi
IS TANIMI:

Yiiksekokulda Mali Isler Birimini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin
yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

e Akademik ve idari personelin maas ve fazla calisma, emekli kesenekleri islemleri,
ticretli 6gretim elemanlarinin SSK Primleri ve tiim 6zliikk haklariyla ilgili islemleri
yapmak,

e Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici ve siirekli gorev yollugu
harcirahlarint yaparak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilmesini
saglamak,

e Meslek Yiiksekokulunun Yatirim ve Analitik Biit¢esini hazirlamak,

e Tagmir Mal ve Hizmet Sorumlusu, Doner Sermaye Isletmesi Sorumlusuyla
esglidiimlii olarak calismak,

e Harcama Yetkilisinin yapacagi harcamalarda, Maliye Bakanliginin belirledigi
standart ve yontemlere aykir1 olmamasini saglamak amaciyla bilgilendirmek,

e Meslek Yiiksekokulunun biit¢esinden yapilacak harcamalarda 6denek durumu
hakkinda Harcama Yetkisine ve Gergeklestirme gorevlisine bilgi vermek,

e Birim Biitgesinin kullanilmasinda idarenin amaglarina, belirlenmis hedeflerine ve
mevzuata uygun olarak ekonomik ve verimli bir sekilde yonetilmesinde Harcama
Yetkilisine yardime1 olmak,

e QGergek ve Tiizel Kisilere yapilacak tiim harcamalarda; 6deme emri belgesi ve ekleri
tizerinde (yetkililerin imzasi, 6demeye iliskin mevzuatinda sayilan belgelerin tamam
olmasini, maddi hata bulunup bulunmadigini, hak sahibinin kimligine iligkin bilgileri)
kontrol etmekle yiikiimliidiir,

e Harcama Birimlerinde 6deme islemlerin gerceklestirilmesi asamasinda azami 6n mali
kontrolii yaparak. Strateji Daire Baskanligi’na gondermek.

e Akademik personelin ek caligma karsiliklarini ilgilendiren jiiri 6demeleri, ek ders ve
smmav tcretlerinin ¢izelgelerinin hazirlanmasi1 ve hesaplanmasini yaparak 6deme
isleminin gergeklesmesi icin Strateji Daire Baskanligi’na gondermek,

e Akademik ve Idari personelin Emekli Kesenegi islemlerini yapmak,

e Sayistay ve I¢ Denetim Biriminin istegi anda, Odeme Emri Belgesine baglanan
tahakkuk evraklarinin bir suretini hazirlayarak denetime sunmak,

e Midiirliiglin gorev alani ile ilgili kendisine verecegi diger isleri yapmak,
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Elektronik Belge Sisteminde (EBYS) Mali Isler Birimine havalesi yapilan isleri
yerine getirmek,

Hassasiyet gerektiren, riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve ona gore davranmak,

KBS, PEYOSIS, EBYS, SGK Programi (Kamu Bilgi Sistemi) icinde yer alan
(H.Y.S.) Harcama Yo6netim Sistemi programlarini kullanabilmek,

Mali isler Biriminde yapilan islemlerin manuel hazirlanan evraklarin dosyalama ve
arsivlenmesini saglamak,

Yiiksekokulda yapilacak harcamalarin evraklarini hazirlamak muhasebe birimine
iletmek,

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak,

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini
saglamak,

Mali Isler Birimine gonderilen evraklari incelemek, hatali 6deme yapilmamasi
konusunda dikkatli olmak,

Personelin maaglari ile ilgili istedigi yazilar1 hazirlamak,

Banka 6deme listesini bankaya faxlamak, ayrica ilgili bankaya DTO (Dosya Transfer
ve Otomasyon Sistemi) 6deme bilgilerinin sisteme aktarilmasini saglamak,

Yiiksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, iznli, raporlu ya da gegici gorevli akademik ve idari
personelin takip edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye
sebep olanlar1 amirlerine bildirmek,

Mali Isler ile ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,
Odemelerle ilgili arsivleme ¢alismalarini yapmak,

Her yil yapilan Sayistay denetimleri ve her an yapilan I¢ Denetim Birimi tarafindan
yapilan denetimler sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda
odemeleri yiirlitmek,

Amirlerin bilgisi olmadan, ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

Biit¢e ¢alismalarina katilmak,
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Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenlik Kurumu' na aktarmak,
Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
Yiiksekokul Sekreteri' nin verecegi diger isleriyapmaktir,

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreteri’ne karsi
sorumludur.

GOREYV iCiN GEREKLI BECERILERI, NITELIKLERI, YETKILERI:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine ve devam ettirebilme is
yetenegine sahip olmak.

Hizmet ve faaliyeti en iyi sekilde devam ettirebilmesi i¢in pratik, ¢6ziim odakli karar verme
ve pozitif bir bakis agisi ile sorun ¢ézme,

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak,
Gorev tanimu ve igin gerektigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

Is c1ktis1; Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazr,
kontrol edilmis her tiirlii belge, yazi, form, liste, rapor, duyuru.

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler;
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

-Yazil1 ve sozlii emir ve talimatlar,

-Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler;

- Miidiir Yardimeilari, Yiksekokul Sekreteri

- Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Birimleri, Daire Bagkanligi.

Bilginin sekli; Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize iletisim, yerinde tespit

[letisim icerisinde olunun birimler; Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri, Personel
Daire Baskanligi, Fakiilte ve Yiiksekokullar.

fletisim sekli; Yaz1, Telefon, Internet, Yiiz yiize.
Calisma ortami; Mali Isler Birimi

Caligsma saati; 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

EN YAKIN YONETICILERI:

Yiksekokulu Sekreteri
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IS UNVANI: SATINALMA PERSONELI

IS TANIMI:

Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla tiiketim ve demirbag
malzemelerinin satinalma islemlerini yapar. Alinan malzemelerin kayitlarinin tutulmas,
sayimlarinin yapilmasi ve ilgili yerlere dagitimin yapilarak zimmetlerinin gerceklestirilmesi
isleridir.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

e Meslek Yiiksekokuluna ait tiiketim ve demirbag (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve
onartm malzemeleri, ahgap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlart vb.) malzemelerinin satin alma ve ihale
islemlerini yapmak,

e Satin alinmast istenilen tiikketim demirbas ve hizmetin gerekli piyasa arastirmasini yapmak.

e Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak Tasimir Kayit Kontrol
memuruna memuruna teslim etmek.

e Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin dosyalama ve arsivlenmesini yapmak,

e Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasimni
sagmak.

e Hizmet alimi ile ilgili iglemleri yiirtitmek,

o Aylik ve Yillik harcama cetvelleri ve raporlart muhasebe birimiyle es giidiimlii olarak takip
ederek hazirlamak.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreteri‘ne karsi
sorumludur.

GOREYV ICIN GEREKLI BECERILERI, NITELIKLERI, YETKILERI:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetenegine sahip olmak,
e Faaliyetlerinin getirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Enaz lise ve dengi mezunu olmak,
e Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek ve konusuna hakim olmak,
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak,

e s ciktisi; Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tiirlii 6deme emri, yazi, bordro, banka listesi, onay, rapor.
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Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler;

-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

-Yazil1 ve s0zlii emir ve talimatlar,

-Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Kullanilan Programlar; KBS, HYS, EBUTCE, PEYOSIS, SGB, SGK, EBYS,

Bilgilerin temin edilecegi yerler;

- Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri

- Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Birimleri, Daire Bagkanliklar, Ogretim Elemanlari,
Bilginin sekli; Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize iletisim, yerinde tespit,
Iletisim igerisinde olunun birimler; Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Boliimler
Sekreteri, Sube Miidiirii, idari Isler Birimi, Personel Isleri Birimi, Baskanliklar, Sosyal
Giivenlik Kurumu, gerekli oldugu diger birimler,

Iletisim sekli; Yazi, Telefon, internet, Yiiz yiize,

Calisma ortami; Mali Isler Birimi

Caligma saati; 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

EN YAKIN YONETICILERI:

Yiksekokulu Sekreteri
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IS UNVANI: TASINIR KAYIT VE KONTROL MEMURU

IS TANIMI:

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerinin
kayd1 i¢in gerekli islemleri yapar.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tagmirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasmirlart kontrol ederek teslim almak,
Ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak {izere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

e Tasmurlarin giris ve c¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasmir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek.

o Tagmirlarin giris ve cikigina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tagimir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek.

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

e Tasmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

e Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

e Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarin
yapmak ve yaptirmak,

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

o Kayitlari tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

e Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak,

e Ambarlarii devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,
o Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiiniin gérev alanin ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine Kkarsi
sorumludur.

25



GOREYV ICIN GEREKLI BECERILERI, NITELIKLERI, YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetenegine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek ve konusuna hakim olmak,

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak,

Is ciktis1; Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tiirlii 6deme emri, yazi, bordro, banka listesi, onay, rapor.

Bilginin sekli; Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize iletisim, yerindetespit.
Iletisim igerisinde olunun birimler; Boliim Sekreteri, Yiiksekokul Sekreteri, Sube Miidiirii,
Yaz Isleri, Daire Bagkanliklari, Sosyal Giivenlik Kurumu, Sosyal Birimler Enstitiisii, gerekli
oldugu diger fakiilte ve birimler.

Iletisim sekli; Yazi, Telefon, internet, Yiiz yiize.

Calisma ortami; Tasinir Kayit Kontrol ve Kontrol Memuru Odast.

Caligma saati; 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

EN YAKIN YONETICILERI:

Yiiksekokulu Sekreteri
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IS UNVANI: BOLUMLER SEKRETERI

IS TANIMI:

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim
faaliyetlerin yiirtitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

e Kesinlesen haftalik ders programlarini iist yazi ile Miidiirliige bildirir,

o Kesinlesen sinav programlar ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur,
tam ve yar1 zamanli 6gretim elemanlarma kendi haftalik ders programlarimi yazili olarak
iletir,

e Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirr,

e Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini yazili olarak iletir,

e Meslek Yiiksekokulu -boliim arasi ve boliimler arasi yazigmalart yapar ve ilgili yere teslim
eder,

e Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak
defterine isler, yazilar1 dosyalar,

e Miidiirliikten gelen yazilarin Boliim Bagkanligi’'nca EBYS ile isleme almak, dosyalama
islemi yapmak gereginin yapilmasim takip ederek, gereken yazilarin giiniinde Miidiirliige
iletilmesini saglamak,

e Toplant1 duyurularini yapar,

e Bolim Kurulu raporlarini yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar,

o  Midiirliikten gelen 6grenci ile ilgili “Yiiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur,

e Staj Muafiyet dilekcelerinin Boliim Baskanlar1 ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar,
e Miidiirliik ve Boliim Bagkani’nin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

e Boliim akademik personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor ve yurt ici- yurt
dis1 gorevlendirme vb. yazilarimi yazar,

e Ogretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili talep yazilarim Miidiirliige

bildirir,
e Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Miidiir Yardimcisi ve Miidiir’e kars1 sorumludur.

GOREYV ICIN GEREKLI BECERILERI,NITELIKLERI,YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
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Is ¢iktis1; Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, her tiirlii is takip
ve is bitirme belgeleri, hazir formlar, hazirlanan raporlar, duyuru, yerinde tespit.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler;

-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

-Yazili ve sozlii emir ve talimatlar,

-Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler;

- Midiir, Midiir Yardimcilari, B61iim Bagkani, Yiiksekokul Sekreteri
- Is yapilan 6zer kurumlar, resmi kurumlar...

Bilginin sekli; Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize iletisim, yerinde tespit

Iletisim icerisinde olunun birimler; Miidiir Yardimecilar1, Béliim Baskani, Yiiksekokul
Sekreteri, Personel Daire Bagkanligi, Fakiilte ve Yiiksekokullar.

Iletisim sekli; Yazi, Telefon, Internet, Yiiz yiize.
Caligma ortami; Boliim Bagkanliklar1 Sekreterligi.

Caligma saati; 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

EN YAKIN YONETICILERI:

Yiksekokul Sekreteri
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IS UNVANI: TEKNIK HIiZMETLER

IS TANIMI: MAKINE TEKNIKERI

Makine at6lyesi biriminde teknik isleri ilgilendiren konularda gerekli tim
faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

e Makine atdlyesi ders igerigine gore gerekli malzemeyi keser hazirlar,

e Ders kapsaminda uygulama yapilacak makine ve tezgahlar1 kullanima hazir hale getirir,
e Tezgahta kullanilan kesicileri bileyip tezgaha monte eder,

e Atolye dersleri ile ilgili 6l¢ii aletlerini ve takimlar1 hazirlar,

e Atblyeyi 0gretim elemaninin istegi dogrultusunda hazirlar,

e Derste 6grencilere teknik konularda yardimer olmak,

e Atdlye dersi sonunda tezgahlarin bakim, onarimi ve eksiklerinin giderilmesini saglar,

o Atélyede kullanilacak gerekli sarf malzeme ve arag¢ gereglerinin listesini hazirlayip temin
edilmesini saglar,

e Bagli bulundugu amirlerin, béliimiinii ilgilendiren islerle ilgili vermis oldugu gorevleri yapar
(Boliimiimiiziin yapabilecegi okulla ilgili tamir ve bakim gibi).

YETKILERI:
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

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

EN YAKIN YONETICILERI:
Yiksekokul Sekreteri




IS UNVANI: TEKNIK HIiZMETLER

IS TANIMI: INSAAT TEKNIKERi
Insaat laboratuar1 biriminde teknik isleri ilgilendiren konularda gerekli tiim
faaliyetlerin yiiriitiilmesi ¢aligmalarini organize etmek.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

e Insaat laboratuari ders igerigine gore gerekli ders malzeme ve deney aletlerini hazirlayip
kullanilir hale getirmek,

e Ingaat laboratuarini 6gretim elemanin ders isleyebilecegi sekilde uygun olarak ders saatinde
hazirlamak,

e Derste 6grencilere teknik konularda ve deney aletlerinin kullanimi konusunda destek
saglamak,

e Ders Oncesi ve sonrasi laboratuari temiz ve bakimli olarak hazirlayip kontrol etmek,

e Laboratuarda ihtiya¢ halinde kullanilmasi gerekli tiim alet ve edevatlarin sarf malzeme
listesinin temin edilmesi konusunda liste hazirlayip ilgili 6gretim gorevlisine sunmak,

e Ayrica okul igerisinde amir konumundaki kisilerin boliimiinii ilgilendiren konularda vermis
oldugu gorevleri yapmaya gayret etmek.

YETKILERI:
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

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

EN YAKIN YONETICILERI:
Yiksekokul Sekreteri




IS UNVANI: TEKNIK HIZMETLER

IS TANIMI: ELEKTRIK TEKNIKERI

Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla caligsmalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

o Meslek Yiiksekokulu dersliklerinde kullanilan projeksiyon, bilgisayar, tepegdz, diger ders
ara¢ geregleri ile ses diizeninin kurulumu, ¢alismasi, bakim ve onarimini yapar,

e Laboratuari ve agik alan ¢aligmalarini 6gretim elemaninin istegi dogrultusunda hazir etmek,
e Ogrencilere teknik konularda yardim etmek,
e Yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak,

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

e (alisma ortamina giren akademik ve idari personel ile 6grencilerin ortamdan memnun
ayrilmasin saglamak,

e Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri

yapmak,
e Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Yiiksekokul Sekreteri’ne kars1
sorumludur.
YETKILERI:

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

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

EN YAKIN YONETICILERI:
Yiiksekokul Sekreteri



IS UNVANI: TEKNIK HIZMETLER

IS TANIMI: BILGISAYAR TEKNIKERI
Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tim
faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligsmalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

e Meslek Yiiksekokulu dersliklerinde kullanilan projeksiyon, bilgisayar, tepegdz, diger ders
arag geregleri ile ses diizeninin kurulumu, ¢aligmasi, bakim ve onarimini yapar,

e Laboratuari ve agik alan ¢aligmalarini 6gretim elemaninin istegi dogrultusunda hazir etmek,
e Ogrencilere teknik konularda yardim etmek,
e Yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak,

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

e (aligma ortamina giren akademik ve idari personel ile 6grencilerin ortamdan memnun
ayrilmasini saglamak,

e Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak,
e Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Yiiksekokul Sekreteri’ne kars1
sorumludur.
YETKILERI:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

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

EN YAKIN YONETICILERI:
Yiksekokul Sekreteri



IS UNVANI: TEKNIK HIZMETLER

IS TANIMI: MOBILYA VE DEKORASYON TEKNIKERIi / TEKNISYENI

Ahsap ve ahsap liriinleri kullanilarak yapilan masa, sandalye, koltuk, dolap, vb. malzemeleri
ile yine bu iiriinleri kullanarak yapilan bina i¢ dekorasyonu ve s6z konusu bu iirlinlerin imalat,
montaj, bakim ve onarim islerini yapmak, yaptirmak veya takip etmek.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

e Malzeme listesi ¢gikarr,

e Uretimi yapilacak iiriinlerin projesini inceler,

e Yapilacak isleri tasnifler eder,

e Arag ve aletleri hazir bulundurur,

e Kesim iglemi yapar ve kesilen isi monte eder,

e Eskimis ve yipranmis islerin bakim ve onarimini yapar,

e Makine ve ekipmanlarin giinliik/ haftalik/ aylik periyodik bakimini yapmak,

o Atélyeyi agik tutmak ve 6gretim elemaninin istegi dogrultusunda hazir etmek,
e Ogrencilere teknik konularda yardim etmek,

e (alisma ortamina giren akademik ve idari personel ile 6grencilerin ortamdan memnun
ayrilmasini saglamak,

e Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak,
e Hizmet ve gorev bakiminda ilgili birim ve amirlerine ve Yiiksekokul Sekreterine kars1
sorumludur.
YETKILERI:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

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

EN YAKIN YONETICILERI:
Yiksekokul Sekreteri

8



iS UNVANI: TEMIZLiK HiZMETLERI / DiGER HiZMETLER

IS TANIMI:

Gorev yapmakta oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tiim

konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKL ARI:

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

Meslek Yiiksekokulu bina ve cevresindeki acgik alanlarimin temizligi, bahgce ve agacglarin
diizen ve bakimini yapmak,

Meslek Yiiksekokulunda idare tarafindan kendisine verilen kendisine verilen talimatlar
dogrultusunda EBYS disindaki manuel yapilan islemdeki posta, evrak dagitimi v.s. isleri

birim i¢i, kurum i¢i/kurum disi ilgili yerlere ulastirmada destek olmak,

Her mesai bitiminde (is ¢ikisindan Once) koridor camlari, depolari, kapilari v.b. kontrol
ederek, acik olanlar1 kapatip, gerekli tedbirleri almak,

Mesaide kaldigi siire (ikinci 6gretim) derslik, lavabo ve koridorlarin ¢oplerini bosaltmak,

Bina giris noktalarindaki (Personel Girisi, Ogrenci Girisi) otoparklarda dahil olmak iizere
stirekli kontrollerin yapilarak temizliginin saglanmasi,

Is dagilimi kapsaminda kendilerine verilen grev, talimat ve isleri yiiriitmek,

Disaridan gelen misafirlere, 6gretim elemanlarina, Ggrencilere, personel vb. kisilere yol
gostermek, yardimer olmak,

Yapmis oldugu islerin takibindeki siire¢ kapsaminda iist yOnetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Yiiksekokul Sekreteri’ne karsi
sorumludur.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

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

EN YAKIN YONETICILERI:

Yiksekokul Sekreteri
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IS UNVANI: OGRENCI iSLERI BiRIiMIi

IS TANIMI:

Universitemiz ~ Rektorliigiinin -~ almis  oldugu  karari  geregince;  Meslek
Yiiksekokulumuzdaki Ogrenci Isleri Biriminin tek bir merkezden yiiriitiilmesi nedeniyle
ogrencilerimiz tiim soru ve sorunlari igin, asagida belirtilen telefon ve e-posta adresi ile
iletisim saglayarak gergeklestirebileceklerdir.

MERKEZ OGRENCI ISLERi:

E-posta: ogridbsk@erciyes.edu.tr

Tel  :+90 352 207 66 66 / 10500-10510

Faks :+90 35243720 23
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