j i ol
. GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
RESADIYE MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU BIRIMLERININ
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE
BIRINCI BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac¢ ve Kapsam

Madde 1 — Bu yonergenin amaci; Resadiye Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ niin calisma
usiil ve esaslarim diizenlemektir.

Bu vénerge. Resadive Meslek Yiiksekokulu Miidiirl{igii" niin tiim alt birimlerini kapsar.

Dayanak

Madde 2 — Bu yonerge, 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu, 2547 sayih Yiiksekogretim
Kanunu ve 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmmlar

Madde 3 - Bu yonergede gegen:

Universite :Gaziosmanpasa Universitesi’ ni,
Yiiksekokul ‘Resadiye Meslek Yiiksekokulu® nu, _
Kanun 1657 sayih DMK, 2547 sayith YOK ve 2914 sayili YOK. Personel Kanunu’
nu,
Harcama Birimi  :Resadiyve Meslek Yiiksekokulu' nu
Ust Yonetici :Rektér’ i Ifade eder.
IKINCI BOLUM

Miidiirlitk Alt Birimlerinin Yapilanmasi ve Gérevleri
Tegkilat Yapisi

Madde 4 — Yiiksekokulumuz;

- Yiiksekokul Miidiirti
- Yiiksekokul Kurulu
- Yiiksekokul Yénetim Kurulu
- Miidiir Yardimcisi
- Boliim Baskanhg
- Yiiksekokul Sekreteri
o Ogrenci Isleri
o Personel Isleri
o Evrak Kayit
o Mali Birim




o Giivenlik Birimt
o Yardimer Hizmetler Birimi

Gorevleri
Yiiksekokul Miidiiriiniin Gorevleri

Madde 5 — Agagida belirtilen gérevler Yiiksekokul Miidiirii tarafindan yUriitiiliir,

a - Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kuruluna bagkanhk ctmek ve Yiiksek
okulun béliimleri arasinda diizenli ¢aligmay: saglamak,

b - Her 6gretim variyili sonunda veya istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektorlitk Makamina rapor vermek,

¢ - Yiiksekokulun ddenek ve kadro ihtiyaglarim tespit etmek ve gerekgeleri ile birlikte
Rektorlitk Makamina bildirmek,

d - Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim
gorevini yapmak,

e - Universite Senato toplantilarina katilmak,

f -Gaziosmanpasa Universitesi kurulus yasas: ve Yiiksekokul ile ilgili tiiziik ve
yonetmelikler uyarinca gérev yapmak,

g -Egitim tilr ve niteligine gore ¢aligmalarda bulunmak. gorils ve Onerilerini almak tizere
birim kurullan olugturmak,

h - Yasa ve tiizitkkler uyarninca Rektorliikge kendisine verilen diger uygun gorevleri
vapmaktur,

Yiiksekokul Kurulunun Gorevleri

Madde 6 — Meslek Yiiksekokulumuz Yiiksekokul Kurulu’ nun gérevleri sunlardir;

a - Yiiksekokulun egitim-6gretim ile ilgili faaliyetlerinin planlanmasi. ders programlarinin
hazirlanmas) ve gelistirilmesi, programlann uygulanmasinda goriilen aksakliklarin giderilmesi
konularinda Okul Miidiiriine gorils bildirmek, sunulan énerilere iligkin karar olugturmak,

b - Rektdrliife sunulmak izere Yiksekokulun yatimm programi ve biitge tasarisini
hazirlamak,

¢ - Egitim-6gretim ve sinavlara iligkin islemler hakkinda okul miidiiriine g&riig bildirmek ve
bu konularda karar olugturmak,

d - Yiiksekokul Midiirtiniin, Yilksekokul Yoénetimi ile ilgili getirecegi konularda goriis
bildirmek,

e — Yiiksekokul Yonetim Kuruluna fiye se¢gmek,

f— Bu kanunla verilen diger uygun gérevleri yapmaktir.




Yiiksekokul Yonetim Kurulunun Gorevleri

Madde 7 — Yiiksekokul Yénetim Kurulu, idan gérevlerde Miidiire yardimct bir organ olup
asagidaki gorevleri yaparlar.

a- Yiiksekokul Kurulunun Kararlan ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire

yardim etmek,

b - Gaziosmanpasa Universitesi kararlarinin uygulanmasinda belirlenen plan ve programlar
dogrultusunda Miidiire goriis bildirmek ve dneriler hazirlamak,

¢ - Yiiksekokulun egitim-6gretim plan ve programlarn ile takviminin uygulanmasini
saglamak,

d - Yiiksekokulda boliimler arasi gegislerin kosullarini ve kontenjanlarini belirlemek,

e - Yiiksekokulumuza 6gretim elemam alim talebi yapmak ve jiiri {iyesi tespiti yapmak,

f- Miidiiriin Yiiksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin iglerde karar almak,

g — Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve ¢ikariimalar ile egitim — dgretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek.

h- Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Miidiir Yardimaisinin Gorevleri
Madde 8 — Midiir Yardimeisinin gérevleri sunlardir.

a — Miidiiriin bulunmadig: durumlarda Yiiksekokul Miidiirliigiine vekalet etmek,
b - Yiiksekokul Kurullarinda {iye olarak bulunmak,

¢ - Miidiire akademik ve idari konularda yardimci olmak,

d — Miidiirtin vermis oldugu diger uygun gorevleri yapmaktir.

Biliim Baskaminin Girevleri
Madde 9 — Bliim Bagkaninin gérevleri sunlardir.

a - Egitim-6gretim islerini diizenlemek,

b - Béltim ihtiyaglarim saptamak ve Miidiire duyurmak,

¢ - Béliimde gorevli personelin gérevlerini en 1yi sekilde yapmalarim saglamak,
d - Ogretim eleman: gérev siiresi uzatimlarinda goriis bildirmek,

e - Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

f - Diger béliimlerle ighirligi yapmaktir,

Yiiksekokul Sekreterinin Gorevleri

Madde 10- Meslek Yiiksekokulumuzda, Yiiksekokul Sekreteri olugturulan idari teskilat
yapisi igerisindeki personel ile birlikte, yiiksekokulun idari islerini yiiriitiir.

a - Yiksekokulumuz idari teskilati, Yiiksekokul Sekreteri ile sekreterlik biirosundan ve
thtiyaca gbre kurulmug bulunan 6grenci isleri, personel isleri, evrak kayit, mali birim, giivenlik
birimi ve yardimer hizmetler birimlerinden olusur,




b - Yiksekokul Sekreterligine bagh birimler, yiksekokulun idari hizmetlerinin
yiiriititlmesinden sorumludurlar,

¢ - Yiiksekokul Sekreteri Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu® nda raportérliik yapar.

d — Idari teskilat igerisindeki personelin birinci derece sicil amiri olup, bunlarin sevk ve
idaresinden Yiiksekokul Miidiirii’ ne Kars: sorumludur,

e — Miidiiriin verecegi diger uygun gorevleri yapmakur.

idari Teskilat Yapisi I¢erisindeki Personelin Gérevleri

Madde 11 — Ogrenci Isleri Biirosu: Yiiksckokulumuzda kayit olma asamasindan
mezuniyet asamasina kadar dgrencilere ait 6zliik dosyalarimi muhafaza ederek kayit altinda tutmak,
dgrencilerin askerlik ile ilgili islemlerini takip etmek, burs ve kredi alan 6grencileri takip etmek,
mezun Ogrencilerimize ait dnemli evraklarin saklanmasim saglamak, mezun durumdaki 6grencilerin
¢ikis islemlerini yaparak Gegici Mezuniyet Belgelerini veya Diplomalarim hazirlamak ve Idarece
verilen diger uygun gérevleri yapmaktir.

Madde 12 — Personel isleri ; Yiiksekokulumuzda bulunan tiim akademik ve idari personel
ile dier gorevli personele ait 6zlilk dosyalarm tutmak, yillik izin. gbrev uzatimi ve her tirli
islemlerini takip etmek, idarece verilecek diger uygun gorevleri yapmaktir.

Madde 13 — Evrak Kayt; Yiiksekokulumuza ait tiim gelen ve giden evraklar kayit altina
alarak muhafaza etmek, gerekli evraklart gerekli yerlere ulagtirmak, argivleme iglerini yapmak,
Yiiksekokula ait fotokopi ve bask iglerini yapmak, idarece verilen diger uygun gérevleri yapmakur.

Madde 14 — Mali Birim; Yiksekokulumuza ait tiim satun alma, ihale, yolluk, saglik
ddemesi ve yiiksekokula ait tiim 6demeleri ve alimlan takip etmek, evraklarini diizenlemek, taginir
varhklarin kayitlarim tutmak ve idarece verilen diger uygun gérevleri yapmakur.

Madde 15 - Giivenlik Birimi; Yilksekokulumuzun kampus ve okul i¢i giivenligini
saglamak, olusabilecek olumsuzluklar: 6nlemek, idarece verilecek diger uygun gérevleri yapmaktir.

Madde 16 — Yardimer Hizmetler Birimi; Yiiksekokulumuza ait kampus alan igerisindeki
biitiin i¢ ve dis mekanlarin temizlik ve diizenini saglamak, idarece verilen diger uygun gorevleri
yapmaktir.




UCUNCU BOLUM

Diger Hiikiimler

Resadiye Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii Yineticisi

Madde 17 — Resadiye Meslek Yiiksekokulu Miidiirii alt birimlerin gérevlerini, yerinde ve
zamaninda yerine getirmesinden Rektore kargi sorumludur.

Resadiye Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, gorev ve yetkilerinden bazilarimi simirlart agikga

belirtmek, yazili olmak ve kanuna aykir olmamak sartiyla ve iist yoneticinin onayiyla alt birim
yoneticilerine devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur.

Tereddiitlerin Giderilmesi

Madde 18 — Bu yonergenin uygulanmasinda ortava g¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye
Rektor adina Yitksekokul Miidiirii yetkilidir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 19 - Bu yénergede hiikiim bulunmayan hallerde 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu,
2914 sayill Yiiksekogretim Personel Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve
Gaziosmanpasa Universitesince o konu ile ilgili hazirlanmis bulunan ilgili y&netmelik hiikiimleri

uygulanir,

Yiiriirlik

Madde 20 — Bu yénerge iist yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 21 - Bu yo6nergeyi lst yonetici adina Resadiye Meslek Yiiksekokulu Miidiiri
yiirtitiir..
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