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1. CALISTIGI BOLUM: incesu Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
2. BAGLI OLDUGU UST MAKAM:

3. BAGLI BiRiIMLER:

4. YERINI ALACAK KiSi:

5.GEREKLI NiTELIKLER:

6.GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

6.1.Meslek Yiiksekokulunda, Miidiirliige bagl ve Yiiksekokul Yonetim Sistemin’in baginda bir Yiiksekokul
Sekreteri bulunur. Yiiksekokul Sekreteri kendisine bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak {izere gerekli
goriildiigii takdirde, yeteri kadar diger gorevliler calistirilir. Bunlar arasindaki is boliimii Miidiir {in onayindan
sonra uygulanmak iizere ilgili sekreterce yaptirilir.

6.2. Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokul’un
vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir ve Miidiir
Yardimcilari’na karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

6.3. Yiiksekokulun tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini ytiriitiir.
6.4. Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Ydnetim Kurulu’nun raportorliigiinii yapar.

6.5. Yiiksekokul’daki idari personelin kisisel dosyalarini tutulmasini takip eder ve istenildiginde ist makamlara
gerekli bilgileri saglar.

6.6. Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama sunar.
6.7. Yiiksekokula ait tiim i¢ ve dis yazigsmalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin tutulmasini saglar.

6.8. Ogretim elemanlarina ders i¢gi ve ders dis1 sorunlarin ¢dziimiinde yardimei olur, derslerin etkin bigimde
yiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglar.

6.9. Ogrencilerin gelen saglik raporlarinin ilgili Bliim’e ulastirilmasim saglar.
6.10. Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarmi saglar, bakim ve onarimini yaptirir.

6.11. Yiiksekokulda caligan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbdliimiinii saglar, gerekli
denetim-gozetimi yapar.

6.12. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder.

6.13.Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir/aldirir.

6.14. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

6.15. Resmi agiliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasini saglar ve sonuglandirir.

6.16. AOF ve OSYM smavinda gérev alacak 6gretim elemanlariin durumlarini web ortaminda bildirilmesi
islemini ytritir.

6.17. Yiiksekokulda Egitim-Ogretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar: yapar.
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6.18. Kurum/kurulus ve sahislardan Midiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi icin gerekli islemleri yapar.

6.20. Yiiksekokul Kurullari‘nin giindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini
ve arsivlenmesini saglar.

6.21. Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

6.22. Bilgi edinme yasas1 ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.
6.23. Yiiksekokul Ogrenci Isleri‘nin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglar.

6.24. 1dari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarmi doldurur.

6.25. Idari personelin izinlerini Yiiksekokul’daki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.
6.26. Miidiir’iin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.

6.27. Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin Taginir
Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

6.28.Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

6.29. Kanun, tiiziik ve ydonetmeliklerce belirlenmis olan kurallara uyar.
YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart 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, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICILER:
Yiksekokul Mudiirti ve Mudir Yardimcilari
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Tiim [dari Personel

HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:




