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TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ERBAA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU BiRIMLERININ
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amac ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam
Madde 1 — Bu yonergenin amaci; Erbaa Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiiniin ¢alisma

usul ve esaslarini diizenlemektir.

Bu yonerge, Erbaa Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiiniin tiim alt birimlerini kapsar.

Dayanak
Madde 2 — Bu yonerge, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu ve 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 3 — Bu yonergede gecen;

Universite: Tokat Gaziosmanpasa Universitesini,
Y uksekokul: Erbaa Meslek Ylksekokulunu,
Kanun: 657 sayili DMK, 2547 sayil1 YOK ve 2914 sayil1 Yok. Personel Kanunu
Harcama Birimi: Erbaa Meslek Yksekokulu
Ust Yonetici: Rektor’i
ifade eder.

IKINCIi BOLUM
Miidiirliik Alt Birimlerinin Yapilanmasi ve Gorevleri
Teskilat Yapisi
Madde 4 - Yiksekokulumuz;
0 Yuksekokul Mudurt

Y uiksekokul Kurulu
Y uksekokul Yonetim Kurulu
Midiir Yardimcisi
Boliim Bagkanligt
Yuksekokul Sekreteri

e Ogrenci Isleri
Personel Isleri
Evrak Kayit
Mali Birim
Kittphane
Guvenlik Birimi
Yardimce1 Hizmetler Birimi
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Gorevleri

Y uksekokul Mudurinun Gorevleri

Madde 5 — Asagida belirtilen gorevler Yiiksekokul Miidiirii tarafindan yiiriitiliir.

a- Yiiksekokul kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kuruluna baskanlik etmek ve yiiksek okulun
boliimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak;

b- Her 6gretim yariyili sonunda veya istendiginde yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektore rapor vermek;

c- Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarimi tespit etmek ve gerekgeleri ile birlikte
rektorliige bildirmek;

d- Yiksekokul birimleri ve her duzeydeki personeli tzerinde genel gézetim ve denetim
gorevini yapmak;

e- Universite senato toplantilara katilmak;

f- Tokat Gaziosmanpasa Universitesi kurulus yasasi ve yiiksek okul ile ilgili tiiziik ve
yonetmelikler uyarinca gorev yapmak;

g- Egitim tiir ve niteligine gore calismalarda bulunmak, goriis ve Onerilerini almak {izere
birim kurullar1 olusturmak;

h- Yasa ve tiiztikler uyarinca rektorliikge kendisine verilen diger uygun gorevleri yapmak.

Y uksekokul Kurulunun Gorevleri

Madde 6 — Yiiksekokulumuz Yiiksekokul Kurulunun gérevleri sunlardir;

a- Yiiksekokulun egitim-6gretim ile ilgili faaliyetlerinin planlanmasi, ders programlarinin
hazirlanmas1 ve gelistirilmesi, programlarin uygulanmasinda goriilen aksakliklarin giderilmesi
konularinda okul miidiiriine goriis bildirmek, sunulan 6nerilere iliskin karar olusturmak;

b- Rektorliige sunulmak iizere yiiksekokulun yatirirm programi ve biitge tasarisini
hazirlamak;

c- Egitim-6gretim ve sinavlara iliskin islemler hakkinda okul miidiiriine goriis bildirmek ve
bu konularda karar olugturmak;

d- Yiksekokul muddrinin, yuksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi konularda goris
bildirmektir.

e- Yuksekokul Yonetim Kuruluna iye se¢mek.

f- Bu kanunla verilen diger uygun gorevleri yapmak.

Yuksekokul Yonetim Kurulunun Gorevleri

Madde 7 — Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari gérevlerde miidiire yardimci bir organ olup
asagidaki gorevleri yaparlar

a- Yiiksekokul Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda miidiire yardim
etmek.

b- Tokat Gaziosmanpasa Universitesi kararlarinin uygulanmasinda belirlenen plan ve
programlar dogrultusunda miidiire goriis bildirmek ve 6neriler hazirlamak,

c- Yiiksekokulun egitim-6gretim plan ve programlart ile takviminin uygulanmasini
saglamak.

d- Yiiksekokulda boliimler arasi gegislerin kosullarini ve kontenjanlarini belirlemek,

e- Yiiksekokulumuza 6gretim elemani alim talebi yapmak ve jiri Gyesi tespiti yapmak.

f- Midiiriin Yiiksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak.

g- Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim — gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek.

h- Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.



Miidiir Yardimcisinin Gorevleri
Madde 8 — Miidiir Yardimcisinin gorevleri sunlardir.
a- Miidiirtin bulunmadig1 durumlarda Yiiksekokul miidiirliigiine vekalet etmek.
b- Yiiksekokul kurullarinda iiye olarak bulunmak
Cc- Miidiire akademik ve idari konularda yardimci olmak.
d- Midiirtin vermis oldugu diger uygun gorevleri yapmak.

Boliim Baskaninin Gorevleri
Madde 9 — B6liim Bagkaninin gorevleri sunlardir.
a- Egitim-6gretim islerini diizenlemek;
b- B6liim ihtiyaglarini saptamak ve midire duyurmak;
c- Boliimde gorevli personelin gorevlerini en iyi sekilde yapmalarini saglamak.
d- Ogretim eleman1 gorev siiresi uzatimlarinda goriis bildirmek
e- Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.
f- Diger boliimlerle isbirligi yapmaktir

Y uksekokul Sekreterinin Gorevleri

Madde 10- Bir kampiis yapisi igerisinde yer alan yiiksekokulumuzda, yiiksekokul sekreteri
olusturulan idari teskilat yapis1 igerisindeki personel ile birlikte, yliksekokulun idari islerini yiirtitiir.

a- Yiksekokulumuz idari teskilati, yliksekokul sekreteri ile sekreterlik biirosundan ve
ihtiyaca gore kurulmus bulunan 6grenci isleri, personel isleri, evrak kayit, mali birim, kiitiiphane,
giivenlik birimi ve yardimci hizmetler birimlerinden olusur.

b- Yuksekokul sekreterligine bagli birimler, yiiksekokulun idari hizmetlerinin
yuritilmesinden sorumludurlar.

c- Yiiksekokul Sekreteri Yonetim kurulu ve yiiksekokul kurullarinda raportorliik yapar.

d- Idari teskilat icerisindeki personelin birinci derece sicil amiri olup, bunlarin sevk ve
idaresinden miidiire kars1 sorumludur.

e- Miidiiriin verecegi diger uygun gorevleri yapmak.

Idari Teskilat Yapisi icerisindeki Personelin Gorevleri

Madde 11 — Ogrenci Isleri Biirosu; Yiiksekokulumuzda kayit olma asamasindan
mezuniyet asamasina kadar 6grencilere ait 6zliikk dosyalarint muhafaza ederek kayit altinda tutmak,
ogrencilerin askerlik ile ilgili islemlerini takip etmek, burs ve kredi alan 6grencileri takip etmek,
mezun Ogrencilerimize ait onemli evraklarin saklanmasini saglamak, mezun durumdaki 6grencilerin
¢ikis islemlerini yaparak Gegici Mezuniyet Belgelerini veya Diplomalarini hazirlamak ve Idarece
verilen diger uygun gorevleri yapmak.

Madde 12 — Personel Isleri; Yiiksekokulumuzda bulunan tiim akademik ve idari personel
ile diger gorevli personele ait 6zliik dosyalarini tutmak, yillik izin, goérev uzatimi ve hertiirlii
islemlerini takip etmek, idarece verilecek diger uygun gorevleri yapmak.

Madde 13 — Evrak Kayit; Yiiksekokulumuza ait tim gelen ve giden evraklari kayit altina
alarak muhafaza etmek, gerekli evraklar1 gerekli yerlere ulastirmak, arsivleme islerini yapmak,
Yiiksekokula ait fotokopi ve baski islerini yapmak, idarece verilen diger uygun gorevleri yapmak.



Madde 14 - Mali Birim; Yiiksekokulumuza ait tiim satin alma, ihale, yolluk, saglik
O0demesi ve yiiksekokula ait tiim 6demeleri ve alimlar1 takip etmek, evraklarini diizenlemek, tasinir
varliklarin kayitlarini tutmak ve idarece verilen diger uygun gorevleri yapmak.

Madde 15 - Kutuphane; Yiksekokul oOgrencilerimizin teknolojiden yararlanmasini
saglayacak sekilde kitaplardan ve internetten yararlanmasini saglamak, idarece verilen diger uygun
gorevleri yapmak.

Madde 16 — Guvenlik Birimi; Yiksekokulumuzun kampils ve okul igi gilivenligini
saglamak, olusabilecek olumsuzluklar1 6nlemek, idarece verilecek diger uygun gorevleri yapmak.

Madde 17 — Yardimc1 Hizmetler Birimi; Yiksekokulumuza ait kampus alani igerisindeki
biitlin i¢ ve dis mekanlarin temizlik ve diizenini saglamak, idarece verilen diger uygun gorevleri
yapmak.

UCUNCU BOLUM
Diger Hukumler

Erbaa Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Yoneticisi

Madde 18 — Erbaa Meslek Yuksekokulu Maduri alt birimlerin gorevlerini, yerinde ve
zamaninda yerine getirmesinden rektdre karsi sorumludur.

Erbaa Meslek Yuksekokulu Mdudarl, gorev ve yetkilerinden bazilarini siirlari agikga
belirtmek, yazili olmak ve kanuna aykiri olmamak sartiyla ve iist yoneticinin onayiyla alt birim
yoneticilerine devredebilir. Yetki devri, uygun araclarla ilgililere duyurulur.

Tereddutlerin Giderilmesi
Madde 19 — Bu yoOnergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye

rektor adina Yiiksekokul miidiirii yetkilidir.

HUkum Bulunmayan Haller

Madde 20 - Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde 2547 sayil1 Yiiksek6gretim Kanunu,
2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve Tokat
Gaziosmanpasa Universitesince o konu ile ilgili hazirlanmis bulunan ilgili yénetmelik hiikiimleri
uygulanir

Yururluk
Madde 21 — Bu yo6nerge iist yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Ylratme
Madde 22 - Bu yonergeyi iist yonetici adina Erbaa Meslek Yiiksekokulu Miidiirii yiiriitiir.



