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

3. BAGLI BiRiMLER:

4. YERINI ALACAK KiSi: Miidiir Yardimcilart

5.GEREKLI NiTELIiKLER:

6.GOREYV YETKi VE SORUMLULUKLARI:

6.1.Yiiksekokul ve birimlerinin temsilcisi olan Yiiksekokul Miidiirii, Dekanin Onerisi iizerine Rektor tarafindan
atanir. Rektorliige bagl Yiiksekokullarda bu atama dogrudan Rektor tarafindan yapilir.Siiresi biten Miidiir tekrar
atanabilir.

6.2. Yiiksekokul Miidiirii kendisine ¢aligmalarda yardimci olmak iizere Yiiksekokulun Ogretim Gérevlilerinden
en ¢ok iki kigiyi Miidiir Yardimcis1 olarak seger.

6.3. Miidiir Yardimeilari, Miidiir tarafindan en ¢ok ii¢ y1l i¢in atanir.
6.4. Midiir, gorevi baginda olmadig1 zaman yardimcilarindan biri vekalet eder.

6.5. Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemektir.

6.6. Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelisgtirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, Egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde,
biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Rektor’e kars1 birinci derecede sorumludur.

6.7. 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

6.8. Yiiksekokul Kurullari’na bagkanlik yapar ve Kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. Yiiksekokul birimleri
arasinda esgiidiimii saglayarak Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢caligmay1 saglar.

6.9. Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Yiiksekokulun tiim ¢alisanlar ile paylasir, gerceklesmesi
igin ¢aliganlar1 motive eder.

6.10. Her y1l Yiiksekokulun analitik biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

6.11. Tasinurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin
yapilmasini, Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan
Yonetim Hesab1’nin verilmesini saglar.

6.12. Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorlilk makamina sunar.
6.13. Yiiksekokulun birimleri tizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapar.
6.14. Yiiksekokulun bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olugmasini saglar.

6.15. Bilgi sistemi igin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
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6.16. Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
6.17. Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

6.18. Yiiksekokulun idari ve akademik personeli igin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenleyerek Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢alisir

6.19. Yiiksekokulun tiim idari ve akademik personeli ile dgrencilerinin her tiirlii sosyal, kiiltiirel ve bilimsel
etkinliklere katilimlarin1 saglayarak {iiretici bir duruma gelmeleri icin calisir. Boylece bir liderlik anlayisiyla
Yiiksekokulda takim calismasi ruhunu gelistirir.

6.20. Yiiksekokulda 6l¢me ve degerlendirme ile kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglar.

6.21. Yiiksekokulun Egitim-Ogretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢dziime kavusturur, gerektiginde iist
makamlara iletir.

6.22. Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Yiiksekokul bazinda uygulanmasini saglar.

6.23. Yiiksekokulda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.

6.24. Yiiskekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalarin yapilmasini saglar.

6.25. Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglar.

6.26. Yiiksekokulun fiziki donanimui ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.
6.27. Yiiksekokulda gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

6.28. Yiiksekokulu iist diizeyde temsil eder.

6.29. Her 6gretim yili sonunda Yiiksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektor‘e rapor verir.
6.30. Rektor‘iin alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

6.31. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarna uygun
olarak yiiriitiilmesini saglar.

6.32. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

6.33. Yiiksekokul personelinin iglerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini1 saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalar1 i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanir.

6.34. Midiir, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Kayseri Universitesi Rektérii‘ne kars1 sorumludur.
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YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3. Kayseri Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

4, imza yetkisine sahip olmak.

5. Harcama yetkisi kullanmak.

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

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

8. Akademik ve idari personelin yillik izin takvimini onaylamak.

9. Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICILER

Miidiir Yardimecilari

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
1.Miidiir Yardimcilar

2.Boliim Bagkanlari

3.0gretim Uyeleri

4.Yiksekokul Sekreteri

5.Tiim Idari Personel

HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:




