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2.1 Dagitim ListeslI

SN | BIRIMi/BASKANLIGI DOKF%/}IEV'?LAN ADET | DEGISIKLIK DESEEIK TTiSRLIgVI[ P
1 Miidiir Dog. Dr. 1 00

2 Miidiir Yardimcilart Miidiir Yrd. 2 00

3 Boliim Bagkanliklar Boliim Bgk. 3 00

4 Yiiksekokul Sekreterligi Yiiksekokul Skr. 1 00

6 Personel Yaz Isleri VHKI. 1 00

7 Boliimler Sekreterligi Sef 1 00

8 Boliimler Sekreterligi VHKI. 2 00

9 Okuma Salonu Hizmetli 1 00

10 | MaliIsler VHKI. 1 00

11 | Tasmir Kayit Yetkilisi Bilgisayar Isletmeni 1 00

12 | Teknik Eleman Teknisyen 1 00

13 | Destek Hizmetler Hizmetli/Bahge Isleri 4 00

14 | Koruma Giivenlik Gorevlisi | Giivenlik 14 00

2.2 Degisiklik Durum Listesi
DETGIi%ii'giiK DEGﬁg{LiK SAYFANO BOLUM NO ACIKLAMALAR
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3.1 GOREV ENVANTERI TABLOLARI

AKADEMIK GOREV ENVANTERI TABLOSU/1

KADRO . . e Aciklama
ADI VE SOYADI UNVANI ISYERI UNVANI
Mustafa INCI Dog. Dr. Miidiir
Hasan KUZU Ogr. Gér. Miidiir Yardimcist
Mehmet BAGMANCI Ogr. Gor. Miidiir Yardimeisi
Omer BERBER Or. Gor. Elektronik ve Otomasyon Bol. Bsk
Hasan KUZU Ogr. Gor. Bilgisayar Teknolojileri Bol. Bsk.
Nilgiin Elif MAZLUM Ogr. Gor. Makine ve Metal Teknolojileri Bol.
Bsk.
AKADEMIK GOREV ENVANTERI TABLOSU/2
KADRO ISYERI
AP SONAD) UNVANI UNVANI Aciklama
Mustafa INCI Dog. Dr. Dog. Dr.
Hasan KUZU Ogretim Gorevlisi Ogretim Gorevlisi
Mehmet BAGMANCI Ogretim Gorevlisi Ogretim Gorevlisi
Omer BERBER Ogretim Gorevlisi Ogretim Gorevlisi
Nihan ARSLAN NAMLI Ogr. Gér. Dr. Ogr. Gér. Dr.
Semiha DERVISOGLU Ogretim Gorevlisi Ogretim Gorevlisi
Fatma CALILI CANKIR Dr. Ogr. Uyesi Dr. Ogr. Uyesi
Nilgiin Elif MAZLUM Ogretim Gorevlisi Ogretim Gorevlisi
Salih CELIK Ogretim Gorevlisi Ogretim Gorevlisi
Mehmet Akif DOGAN Ogretim Gorevlisi Ogretim Gorevlisi
Omer INAN Ogretim Gorevlisi Ogretim Gorevlisi
Akademik Personel Sayisi 11




0,

ISKENDERUN TEKNIiK UNIVERSITESI
ERZIN ORGANIZE SANAYI BOLGESI
(OSB) MESLEK YUKSEKOKULUBIRIM
ORGANIZASYON EL KITABI

|SKENDERUN TEKNiK Dokiiman No EOSBMYO- Revizyon
UNIVERSITESI _ OEK.01 _
[k Yayin Tarihi 01/01/2019 Revizyon No
IDARI PERSONEL GOREV ENVANTERI TABLOSU/3
KADRO . R . Aciklama
ADI VE SOYADI UNVANI ISYERI GOREVI

Yiiksekokul . .
Ramazan ALKAN Sekreteri Yiiksekokul Sekreteri
Yasemin TEMEL Sef Boliimler Sekreterligi 13B/4 ile okulumuzda

gorevlendirilmistir.
Fevzi CERCI VHKI Personel/Yaz: Isleri
Fatma CAN VHKI Boliimler Sekreterligi
Durmus UCAK VHKI Personel/Yaz: Isleri
Hiiseyin CENGIZ VHKI Mali Isler /Mutemet
. Bilgisayar
Figen CAKIR TOPRAK isletmeni Tasmir Kayit Yet.
Tuba BOZKURT Hizmetli Kiitiiphane L3874 e okulumuizda
gorevlendirilmistir.

Ozgiir DUR Teknisyen Teknisyen
Yeter Sevim AYDIN Bilgisayar Boliimler Sekreterligi

Isletmeni
Idari Personel Sayisi 10
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4.1. BIRIMIN TANITIMI

Yiiksekogretim Genel Kurulu karariyla 2547 sayili Kanun'un 2880 sayili Kanun'la degisik 7/d-2
maddesi uyarinca, 2020 yilinda kurulan Erzin Organize Sanayi Bolgesi (OSB) Meslek
Yiiksekokulu 487.368 m? lik araziye ve 5500 m? lik binaya sahip Iskenderun Teknik Universitesi Kuzuculu
Yerleskesinde faaliyete baglamistir.

Meslek Yiiksekokulumuzda Dortyol merkez yerleskesine 10 km uzakliktaki kampiistinde; 3 Boliim, 3
Orgiin programda 394 Ogrenci mevcudu ile dnlisans egitimi verilmektedir. Ogretim dili Tiirkgedir. Egitim
ve Ogretim siiresi 2 yildir. Ogrencilerimizin temel sayilacak ders programlari 1. ve 2. yarryilda tamamlanur.
Ogrencilerimiz; mesleki anlamda gordiikleri derslerin iceriklerine bagl olarak mesleki hayata yonelik
uygulamali endiistriye dayali 6grenimlerini tamamlarlar. Tiim teori ve uygulamali dersler ile endiistriye
dayali 6grenimlerini basari ile tamamlayan 6grenciler on lisans dereceli diploma almaya hak kazanirlar.
Ayrica basarili olmak kayd: ile dgrencilerin isteklerine bagl olarak son yariyilda isletmelerde Mesleki
Egitim (IME) programina katilarak ta dgrenimlerini tamamlayabilirler.

11
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Doc. Dr. Mustafa INCI
Meslek Yiiksekokul Miidiirii
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4.3 ILETiSIM BILGILERI

ISKENDERUN TEKNIK UNIVERSITESI

Adres : Kuzuculu Mah. 1802 Nolu Sk. No:1A Erzin yolu
lizeri, Dortyol, Hatay
Telefon : +90 326 613 56 00

Faks : +90 326 764 84 44
E-mail . eosbmyo@iste.edu.tr
Web ;- Www.iste.edu.tr

13


http://www.diyarbakirozelidare.gov.tr/
http://www.diyarbakirozelidare.gov.tr/

. JISKENDERUN TEKNIK UNIVERSITESI _
ERZIN ORGANIZE SANAYi BOLGESI (OSB) MESLEK YUKSEKOKULU
BiRIM ORGANIZASYON EL KITABI

= Dokiiman No EOSBMYO- Revizyon
' OEK.01

kY Tarihi 01/01/2019 Revi N
iSKENDERUN TEKNiK aym farmi evizyon No

UNIVERSITESI

4.4 MISYONUMUZ

Iskenderun Teknik Universitesinin temel degerlerini gdzeterek Tiirkiye Cumhuriyeti'nin temel ve
degerlerine baglh evrensel degerlerle donatilmis, kendisini siirekli yenileyen, yasam boyu 6grenmeyi hedef
edinmis, analiz ve sentez yapabilen, yaratici, girisimci, sorgulayici, etik degerleri 6ziimsemis, takim

caligmasina yatkin ve iilkenin kalkinmasina katkida bulunan teknikerler ve teknik elemanlar yetistirmektir.

4.5 VIZYONUMUZ

Universitemizin dortlii sarmal modeli biitiinlesmesini saglayarak {ilkemizin inovasyon odakli
kalkinma modeline satki saglayan, deger katan, tercih edilen, insan1 ve inovasyonu dnciileyen, saygin ve
lider meslek yiiksekokulu olmaktir. Ek olarak, TEKNOVERSITE anlayisina uygun olarak teknolojik
gelismelere uyum saglayabilecek, cagin gereksinimlerini algilayan, bolgesel ve milli sorunlara duyarli
bilingli 6grenciler yetistirerek tilkemizin nitelikli ara eleman ihtiyacin1 gidermeye yonelik misyonumuzu

destekleyici faaliyetler yapmaktir.

4.6 ILKELERIMIiZ

Beceriklilik
* lIdealistlik
« Sorumluluk
« Dinamiklik
*  Cozlimleyicilik
*  Yenilik¢ilik
*  Yaraticilik
* Seffaflik
» Ulusal ve uluslararasi isbirligine agik olmak
* Meslek ahlakina sahip olmak
« Dirtstliik (kisisel, akademik veya profesyonel)
» Etik degerlere bagli olmak
« Katilimcilik
+ Siirekli egitim-0gretim
» Toplumsal sorumluluk
*  Cevre bilinci

» Veriye ve bilgiye dayali karar alma, saygili olmak

14
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4.7 AMACLARIMIZ

1-Okulumuzun fiziksel ihtiyag¢lar dogrultusunda siirekli biiylimesini ve bakimlarini saglamak.
2- Egitim-6gretim hizmetlerimizde kaliteyi artirmak

3- Yiiksekokulun Katma Biitcesi diginda kalan gelirlerini artirmak

4- Ulusal ve uluslararasi diizeyde projeler yapmak

5- Ogrencilerimizin kisisel gelisimlerle basar1 diizeylerini artirmak.

Kalite Politikamiz

1-Y6neticilikte; katilimcei ve paylasimer yonetim anlayigiyla motivasyon ve performansi artirmak.
2-Belirledigimiz hedefleri, iletisim teknolojilerini kullanarak, 6grencilerimizin de belirledigi hedefleri g6z
oniinde tutarak gergeklestirme siirecinde, Kaliteli egitim hizmeti sunmak, zamani etkin ve verimli
kullanmak,

3-Kalite Yonetim Sisteminin sartlarina uyarak, hizmet ve faaliyetleri iyilestirmek

15
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4.8 AKADEMIK ORGANIZASYON YAPISI
MUDUR YARDIMCILARI
ELEKTRONIK VE
OTOMASYON BOL.
REKTOR MUDUR BiLGISAYAR TEKNOLOVJILERI
BOL,
MAKINE VE METAL
Y OKSEKOKUL KURULU TEKNOLOJILERI BOL.

YONETIM KURULU

16
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4.9. IDARi ORGANIZASYON YAPISI

oo |

MALI iSLER

YAZI ISLERI

BOLUMLER
SEKRETERLIGI

SOSYAL KULTUREL
FAALIYETLER

GUVENLIK
HIZMETLERI

TEMIZLIK
HiZMETLERI
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4.10. BAGLI BOLUMLER ve FAALIYETLERI

Boliimler

- Bilgisayar Teknolojileri Boliimii
- Elektronik ve Otomasyon Bolimii
- Makine ve Metal Teknolojileri Boliimii

Boliimlerin Faaliyetleri

- Onlisasns alaninda yiiksekdgretim faaliyeti,

- Egitime iligkin aragtirma gelistirme faaliyeti

- Egitime yardimci faaliyetler (sosyal kiiltiirel faaliyetler)

- Diger egitim 6gretim faaliyetleri (Akademik ve Idari Hizmetler)

18
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SORUMLULUK VE YETKILER

5.1 DORTYOL MESLEK YUKSEKOKULU MUDURU

Bagli Olunan Ust Birim : REKTOR

Birime Bagli Alt Birimler : Boliim Bagkanlar1 ve Yiiksekokul Sekreteri

Yatay liski Icerisinde Olunan : Tiim Dekanlar/Miidiirler

Birimler

Mliski Igerisinde Bulunan Dis : Tiim miikellefler, Kamu Kurum ve kuruluslari, Bankalar, Ozel
Kurulusglar Kurum ve Kuruluslar

Gorev Tanim

7
0.0

7
0.0

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii gérevlerini, 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve
Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeliginin 12. maddesine gore uygular.
Yiiksekokul Miidiirii, bu kanun ile dekanlara verilmis olan gorevleri yiiksekokul
bakimindan yerine getirir. Bu gérevler, madde 16/b’de su sekildedir:

Yiiksekokul Kuruluna baskanlik etmek, Yiiksekokul kurullarimin kararlarm
uygulamak ve Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢calismay1 saglamak, Her
Ogretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulunun genel durumu ve
isleyisi hakkinda rektore rapor vermek, Meslek Yiiksekokulunun o6denek ve
kadro ihtiyaglarim1 gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, Meslek
Yiiksekokulu biitgesi ile ilgili oneriyi Yiiksekokul yonetim Kkurulunun da
goriistinii aldiktan sonra rektorliige sunmak, Meslek Yiiksekokulu birimleri ve
her diizeydeki personeli {izerinde genel gbzetim ve denetim gorevini siirdiirmek,
Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.

Gorevini aksatan kanun ve nizamlara aykir1 hareket eden emri altindaki kisilere
Disiplin Yonetmeliginde belirtilen cezai islemleri uygulamak.

Miidiir; Meslek Yiiksekokulu ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel
bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik
onlemlerinin alinmasinda, dgrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda,
egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip
ve kontrol edilmesinde ve sonuglarmin alinmasinda Rektére karst birinci
derecede sorumludur

20
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Gorev ve Sorumluluklar

Ana gorevleri

Ana gorevlere bagh alt gorevleri

Temsil yetkisini kullanmak » Kurulusun her tirlii Meslek Yiiksekokulu ile ilgili

faaliyetlerinde icerde ve disarida Ust Yonetimi temsil etmek,

Kurumsallasma ve Ydnetim > I iletisim ¢alismalar1 kapsamindaki ¢alismalara katilmak ve
Sorumlulugunu yiiriitmek desteklemek,

>

Birimini
Y O6netmek

Tgili mevzuat geregince Meslek Yiiksekokulu’nun toplanmasi ve alinmasi gereken
Meslek Yiiksekokulu Yo6netim Kurulu Kararlarinin gergeklestirilmesini saglamak
Midiirliigiin Y 6netimini saglamak

Miidiirligiin Faaliyetlerinin, raporlanmasini saglamak

Midiirliigiin Egitim Faaliyetlerini yaptirmak

Midiirliigiin Arastirma Faaliyetlerini yaptirmak

Miidiirliigiin Egitim Altyapisini saglamak

Midiirliigiin gozetim ve denetimini gerceklestirmek

Midiirligin “Stratejik Plant” gergevesinde faaliyetlerini yiiriitmek,

Stratejik Planlama Kurulu toplantilarina katilmak

Personelinin Disiplin ve Sicil islerini diizenleyip onaylamak,

Miidiirliigiin Bolimleri arasinda koordinasyonu saglamak,

Miidiirligiin ¢alisma programini hazirlatip uygulatmak,

Islerin yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle Rektorliilk Makaminin talimatlarina uygun
ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Midiirliigiiniin personelinin her tiirlii 6zlik islerini organize edip yiiriitiilmesini
saglamak,

Strateji ve
hedef
belirlemek

Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arasindaki uyumun korunmasi ve
yonetilmesine destek vermek,

Midiirligiiniin kisa vadeli hedeflerini uygular, orta ve uzun vadeli hedeflere
yonelik ¢alismalari takip eder,

Vatandaglar, tedarikgiler, sivil toplum kuruluslar1 ve diger kuruluslarla stratejik
isbirlikleri kurulmasi igin ¢aligmalar1 Rektor ile birlikte ytirttiir,

Mesleki Gelisime
Iliskin Faaliyetleri
Yiirlitmek

VVYVYV VYV V V| V VVVVVVVVVVVYYVY

Calisanlarina egitim vermek,

Gorevle ilgili toplant1, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Gorevle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Gorevle ilgili hizmet igi egitim, isbas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve Atanacaklarda » 657 Sayili DMK,

Aranacak Nitelikler

» 2547 Sayili YOK Kanunu,
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5.2 MUDUR YARDIMCISI

Bagli Olunan Ust Birim : MUDUR

Birime Bagli Alt Birimler : Boliim Bagkanlar1 ve Yiiksekokul Sekreteri

Yatay liski Icerisinde Olunan : Tim Miidiir Yardimeilar

Birimler

Mliski Igerisinde Bulunan Dis : Tiim miikellefler, Kamu Kurum ve kuruluslar1, Bankalar, Ozel
Kurulusglar Kurum ve Kuruluslar

Gorev Tanim

> Egitim ve gretim islerini bolim baskanlari ile planlamak gelistirmek ve
Miidiire sunmak.

> Bilimsel faaliyetlerin planlanmasi, koordinasyonu, bilimsel aragtirma ve yayin
faaliyetlerinin izlenmesi.

> Sistem, mevzuat, metot, teknik ve 6grenme kaynaklarinin gelistirilmesi.

> Istatistik ve veri taban ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi,

> Teknik/teknolojik ve fiziki alt yapinin planlanmasi verimli kullanilmasi ve
gelistirilmesi.

> Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gozetmen listelerini izlemek, takip
etmek bu konularda 6grencilerden gelen sorunlari irdelemek ve ¢oziim tiretmek.

> Staj komisyonu, kismi zamanl 6grenci komisyonu, burs komisyonu, satin
alma komisyonu calismalarindaki gérevlerini yapmak.

> Midiiriin yoklugunda yerine vekalet etmek.

> Midiirliige verilmis olan kamu mallarmin korumak ve galisir vaziyette
olmasini saglamak.

> Miidiiriin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine
getirmek.

> Miidiir Yardimcisi, yukarda yazili olan biitin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Miidiir adina hareket eder ve Miidiire
kars1 sorumludur.
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Gorev ve Sorumluluklar

Ana gorevleri Ana gorevlere bagh alt gorevleri
Temsil yetkisini > Kurulusun her tiirlii Miidiirliik ile ilgili faaliyetlerinde
kullanmak icerde ve disarida Ust Yonetimi temsil etmek,
Kurumsallasma  ve » ¢ iletisim ¢ahigmalari kapsamindaki ¢alismalara
Yonetim katilmak ve desteklemek,
Sorumlulugunu
yiiriitmek
> llgili mevzuat geregince ISTE’nin toplanmasi ve alinmasi gereken
Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Kararlarinin
gerceklestirilmesini saglamak
» Sorumlulugundaki gérevle ilgili islerin organizasyonu saglamak
» Sorumlulugundaki goérevle ilgili yapilan islerin raporlanmasini
saglamak
» Sorumlulugundaki gorevle ilgili isi mevzuata uygun yaptirmak
» Sorumlulugundaki gorev ile ilgili egitimi saglamak
Birimini » Sorumlulugundaki gorev ile ilgili galismalar1 gergeklestirmek
irimini
Yénetmek »  Midirliigiin “Stratejik Plant” ¢ergevesinde faaliyetlerini yiirlitmek,
» Stratejik Planlama Kurulu toplantilarina katilmak
» Sorumlulugundaki gorev ile ilgili alt Birimleri arasinda
koordinasyonu saglamak,
» Sorumlulugundaki gorev ile ilgili ¢alisma programini hazirlatip
uygulatmak,
> Islerin yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle Miidiiriin talimatlarmna uygun
ve zamaninda yapilmasini saglamak,
» Sorumlulugundaki gorev ile ilgili personelinin her tiirlii 6zIiik islerini
organize edip yiiriitiilmesini saglamak,
Strateji ve » Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arasindaki uyumun
hedef korunmasi ve yonetilmesine destek vermek,
belirlemek 9 C . -
»  Sorumlulugundaki gorev ile ilgili kisa vadeli hedeflerini uygular, orta
ve uzun vadeli hedeflere yonelik ¢alismalari takip eder,
» Vatandaglar, tedarikgiler, sivil toplum kuruluglart ve diger
kuruluglarla stratejik isbirlikleri kurulmasi i¢in ¢aligmalart Midiir ile
birlikte yurutir,
Mesleki »  Calisanlarina egitim vermek,
Gelisime »  Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak
fliskin »  Gorevle ilgili yayimlar, teknolojik gelismeleri izlemek
Faaliyetleri »  Gorevle ilgili hizmet i¢i egitim, igbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak
Yiiriitmek
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5.3. MUDUR YARDIMCISI YETKI DEVRi/ GOREV VE SORUMLULUK ALANLARI

Akademik ve Idari Personel Isleri
» MaliIgler
Tanitim, Basin ve Halkla iliskiler
Enformasyon
Drs iliskiler
Kurumsal Gelisim
Ceza ve Disiplin Islerinin Takibi
Hukuki Isler

YVVYVYVVYVYYVY

Konferans, seminer vb. etkinliklerin diizenlenmesini yapmak,

Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gozetmen listelerini izlemek, takip etmek bu
konularda 6grencilerden gelen sorunlari irdelemek ve ¢oziim iiretmek,

Akademik ve Idari personelin yerlesim planini olusturmak,

Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yo6netim Kuruluna katilmak,

Miidiiriin yoklugunda yerine vekalet etmek,

Midiiriin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.

VYV VY

YV VYV VY
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MUDUR YARDIMCISI YETKI DEVRI/ GOREV VE SORUMLULUK ALANLARI

Ogrenci Isleri

Bilgi Islem

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Saglik Kiiltiir ve Spor

Oziirlii Ogrenciler

Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik
Idari Destek ve Teknik Hizmetler

V| VVVVYVYVY

VYV VY

YV V VYV

Egitim ve Ogretimle ilgili islerde Boliim Baskanlari ile koordinasyon kurarak calismalari
izlemek,

Laboratuarlarin malzeme ihtiyaglarini, ¢aligmasini ve diizenini takip ederek denetlemek,
Burs komisyonu, staj komisyonu ve mezuniyet komisyonunun yaptigi ¢alismalari takip
etmek ve denetlemek, gerektiginde miidiirlik makamina bilgi vermek.

Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yo6netim Kuruluna katilmak,

Midiiriin yoklugunda yerine vekalet etmek,

Miidiiriin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.
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5.4. MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI

Bagli Olunan Ust Birim

: MUDUR VE MUDUR YARDIMCILARI

Birime Bagli Alt Birimler : Mali Isler, Personel/Yazi Isleri, Ogrenci Isleri, Béliim

Sekreteri, Tasinir Kayit Kontrol, Ozel Kalem, Teknik Isler,

Destek Hizmetleri

Yatay Iliski Icerisinde Olunan : Tim Fakiilte/Yiiksekokul Sekreterleri

Birimler

Mliski Igerisinde Bulunan Dis : Tiim miikellefler, Kamu Kurum ve kuruluslari, Bankalar, Ozel
Kuruluglar Kurum ve Kuruluslar

Gorev

Tanim

Midiirligiin her tirli idari islerini ve uygulamalarint 2547 Sayili Kanun,
Universite Egitim Ogretim Sinav Yonetmeligi, Universite Senato ve Y&netim
Kurulu Kararlari, Miidurlik Kararlart ve Midirlik Yonetim Kurulu
Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore diizenlemek ve yiiriitmek. Gorevlerini 657
Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 11, 12, 13, 14, 15 ve 16. Maddelerini
gozeterek yapmak.

Miidiirliik Idari Teskilatinin bas1 olarak (124 Sayili KHK 38. Md.) Miidiirliik
idari birimlerinin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak.
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu 51/a maddesindeki gorevleri ve 51/b
maddesi uyarinca bagli oldugu kurumun kurullarinda Raportorliik yapmak.
Midiirtin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine
getirmekten sorumludur.

Miidiirliik idari orgiitiiniin basi olan Yiiksekokul sekreteri, Miidiirliikteki idari
islerden dolay1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirine karsit ve Miudirlik idari
uygulamalar1 Universitenin genel idari isleyisine uygun olmasi ve birlikteligin
saglanmas1 bakimindan Genel Sekretere kars: sorumludur.
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Gorev ve Sorumluluklar

Ana gorevleri Ana gorevlere bagh alt gorevleri
Temsil yetkisini kullanmak » Kurulusun her tiirli Midiirliik ile ilgili faaliyetlerinde
icerde ve disarida Ust Yonetimi temsil etmek,
Kurumsallagsma ve Ydnetim > I iletisim ¢alismalar1 kapsanmindaki ¢alismalara katilmak ve
Sorumlulugunu yiiriitmek desteklemek,
> llgili mevzuat geregince Miidiirliigiin  idari ve destek islerinin
gergeklestirilmesini saglamak
» Idari ve Destek Siireglerle ilgili islerin yiiriitiilmesini saglamak
> ldari ve Destek Siireglerle ilgili islerin raporlanmasini saglamak
> Idari ve Destek Siireclerle ilgili isleri yaptirmak
> Idari ve Destek Siireclerle ilgili uygulamalar1 gerceklestirmek
S » Midiirliigiin “Stratejik Plani” gergevesinde faaliyetlerini yiiriitmek,
Birimini -
; » Stratejik Planlama Kurulu toplantilarina katilmak
Yonetmek 3 R .. . .
» Sorumlulugundaki gorev ile ilgili alt Birimleri arasinda koordinasyonu
saglamak,
» Sorumlulugundaki gorev ile ilgili galisma programini hazirlatip uygulatmak,
> Islerin yasa, tiiziik ve ydnetmeliklerle Miidiiriin talimatlarina uygun ve
zamaninda yapilmasin saglamak,
» Sorumlulugundaki gorev ile ilgili personelinin her tiirlii dzliik islerini organize
edip ytritiilmesini saglamak,
» Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arasindaki uyumun
korunmasi ve yonetilmesine destek vermek,
Strateji ve 5 e . -
hedef » Sorumlulugundaki gorev ile ilgili kisa vadeli hedeflerini uygular, orta ve uzun
belirlemek vadeli hedeflere yonelik ¢aligmalari takip eder,
» Vatandaslar, tedarikgiler, sivil toplum kuruluslar1 ve diger kuruluslarla
stratejik igbirlikleri kurulmasi i¢in ¢alismalar1 Midiir ile birlikte ytirttiir,
Mesleki » Caligsanlarina egitim vermek,
gf’lli§ime » Gorevle ilgili toplant1, seminer vb. faaliyetlere katilmak
iskin
Faaliyetleri » Gorevle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek
Yiiritmek » Gorevle ilgili hizmet ici egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak
Bu Goreve Atanacaklarda » 657 Sayili DMK,

Aranacak Nitelikler

» 2547 Sayili YOK Kanunu,
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5.5. BOLUM BASKANLIKLARI

BOLUM -PROGRAM ADI

Bilgisayar Teknolojileri Boliim Baskanhg

Bilgisayar Programciligi Programi

Elektronik ve Otomasyon Boliim Baskanhgi

Kontrol ve Otomasyon Teknolojisi Programi1

Makine ve Metal Teknolojileri Boliimii

Makine Programi

5.6. BOLUM BASKANI

Bagli Olunan Ust Birim : MUDUR

Birime Bagli Alt Birimler : B6lime Bagli Programlar

Yatay Iliski Icerisinde Olunan : Tiim Boliim Baskanlari

Birimler

Mliski Igerisinde Bulunan Dis : Kamu Kurum ve kuruluslari, Ozel Kurum ve Kuruluslar
Kuruluslar

Gorev Tanimi

> Egitim ve Ogretim islerini boliim bagkanlar1 ile planlamak gelistirmek ve
Miidiire sunmak.
> Boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de

bulunmadigi takdirde doktor 6gretim iiyeleri arasindan yiiksekokul miidiiriiniin 6nerisi
miidiiriin Onerisi tizerine rektorce Ui¢ y1l igin atanir. Siiresi biten bagkan tekrar atanabilir
> Boliim baskani, gorevi basinda bulunamayacagi siireler igin Ggretim
tiyelerinden birini vekil olarak birakir. Herhangi bir nedenle alti aydan fazla
ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak iizere ayni yontemle yeni bir boliim baskani
atanir.

> Boliim bagkani, boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve
boliime ait her tirli faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesinden
sorumludur.

Bu Goreve Atanacaklarda » 657 Sayili DMK

Aranacak Nitelikler

» 2547 Sayili YOK Kanunu,
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5.7. PROGRAMLAR VE FAALIYETLERI

BIiLGiSAYAR TEKNOLOJILERiI BOLUMU BOLUM BASKANLIGI

Bagli Olunan Ust Birim : MUDUR

Birime Bagli Alt Birimler : Bilgisayar Programciligi Programi

Yatay liski Igerisinde Olunan : Tiim Boliim Bagkanlar

Birimler

Iliski Icerisinde Bulunan Dis : Tim miikellefler, Kamu Kurum ve kuruluslari, Bankalar, Ozel
Kuruluglar Kurum ve Kuruluglar

Gorev

Tanimi

>

Y

YV V V

Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarini 2547 Sayih Kanun Akademik
Teskilat Yonetmeligi Madde 14, YOK Genel Kurulu ve Yiiriitme Kurulu Kararlar,
Universite Egitim Ogretim Smav Yénetmeligi, Universite Senato ve Yénetim Kurulu
Kararlari, Meslek Yiiksekokulu Kararlari ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu
Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore diizenlemek ve yiiriitmek.

Bolim bagkam, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve
boliimle ilgili her tirli faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden,
kaynaklarm etkili bir bigimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gdzetmen listelerini hazirlamak, takip etmek
bu konularda 6grencilerden gelen sorunlari irdelemek ve ¢6ziim iretmek.

Boliimiin malzeme ve techizat ihtiyaglarini, kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte
Miidiirliige sunmak.

Meslek Yiiksekokulu Kuruluna katilmak.

Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirlii
faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitilmesinden, kaynaklarin etkili bir bigimde
kullanilmasindan sorumludur.

Boliimde ders veren 6gretim elemanlarinin gérevlerini yapmalarin boliim bagkani
tarafindan izlenir ve denetlenir.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuar igin gerekli olan dokiimanlar1 hazirlamak, ders
icerikleri, ders ekleme, ders kaldirma konularinda Miidirliige teklifte bulunmak

Kendisine verilmis olan Kamu mallarmin korumak ve ¢alisir vaziyette olmasini
saglamak.

2547 sayili Akademik Personel Kanununun ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen
gorevleri yapmak.

Miidiiriin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.
Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.
Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Boliim Bagkanlari, yukarda yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur.
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Gorev ve Sorumluluklar

Ana gorevleri

Ana gorevlere bagh alt gorevleri

Temsil yetkisini kullanmak

» Kurulusun her tiirlii idare ile ilgili faaliyetlerinde igerde ve
disarida Ust Yonetimi temsil etmek,

Kurumsallasma ve Yo6netim
Sorumlulugunu yiiriitmek

> I iletisim ¢alismalar1 kapsanmindaki ¢alismalara katilmak ve
desteklemek,

> llgili mevzuat geregince Alam ile Ilgili her tiirlii isin gergeklestirilmesini
saglamak

> Alan ile {lgili koordinasyonu saglamak

» Alaniile ilgili evraklarin raporlanmasini saglamak
» Alaniile ilgili arastirma yaptirmak

> Alaniile ilgili egitim faaliyetleri yaptirmak

> Alani ile ilgili toplantilara katilinn saglamak

Birimini » Alaniile ilgili bilimsel faaliyetler gergeklestirmek
Yo6netmek e e . " . . S
» Bolumiiniin “Stratejik Plani” ger¢evesinde faaliyetlerini yliriitmek,
» Stratejik Planlama Kurulu toplantilarina katilmak
» Bolumii ile ilgili alt Birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,
» Bolumii ile ilgili ¢galisma programini hazirlatip uygulatmak,
> Islerin yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle Miidiiriin talimatlarma uygun ve
zamaninda yapilmasim saglamak,
» Boliim personelinin her tiirlii 6zIiik islerini organize edip yiiriitiilmesini
saglamak,
» Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arasindaki uyumun
korunmasi ve yonetilmesine destek vermek,
Strateji ve e . - .
hedef » Bolimiiniin kisa vadeli hedeflerini uygular, orta ve uzun vadeli hedeflere
belirlemek yonelik ¢alismalari takip eder,
» Vatandaslar, tedarikgiler, sivil toplum kuruluslar1 ve diger kuruluslarla
stratejik igbirlikleri kurulmasi i¢in ¢alismalari Miidiir ile birlikte yiiriitiir,
Mesleki » Calisanlarina egitim vermek,
T(l}'ell?ime » Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak
15K1n - . . .
Faaliyetleri » Gorevle ilgili yayilari, teknolojik gelismeleri izlemek
Yiirtitmek » Gorevle ilgili hizmet igi egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak
Bu Goreve » 657 Sayili DMK,
Atanacaklarda > 2547 Sayili YOK Kanunu,
Aranacak
Nitelikler
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ELEKTRONIK VE OTOMASYON BOLUMU BOLUM BASKANLIGI

Bagli Olunan Ust Birim : MUDUR

Birime Bagli Alt Birimler : Kontrol ve Otomasyon Teknolojisi Programi

Yatay Tliski Igerisinde Olunan : Tiim B6liim Bagkanlari

Birimler

Iliski Icerisinde Bulunan Dis : Tiim miikellefler, Kamu Kurum ve kuruluslari, Bankalar, Ozel
Kuruluglar Kurum ve Kuruluslar

>  Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarin1 2547 Sayili Kanun Akademik Teskilat
Yonetmeligi Madde 14, YOK Genel Kurulu ve Yiriitme Kurulu Kararlari, Universite Egitim
Ogretim Sinav Yonetmeligi, Universite Senato ve Yonetim Kurulu Kararlari, Meslek
Yiksekokulu Kararlar1 ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore diizenlemek ve yliriitmek.

» Boliim bagkani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili
her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden, kaynaklarin etkili bir bigimde
kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

» Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gézetmen listelerini hazirlamak, takip etmek bu
konularda 6grencilerden gelen sorunlari irdelemek ve ¢oziim tiretmek.

» Boluimiin malzeme ve teghizat ihtiyacglarmi, kadro ihtiyaglarmi gerekgesi ile birlikte
Miidiirliige sunmak.

» Meslek Yiiksekokulu Kuruluna katilmak.

Gorev » Bolimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve bolimle ilgili her tirli
Tanim faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden, kaynaklarin etkili bir bigimde
kullanilmasindan sorumludur.

» Boliimde ders veren 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarin bolim baskani tarafindan
izlenir ve denetlenir.

» Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuar i¢in gerekli olan dokiimanlari hazirlamak, ders
icerikleri, ders ekleme, ders kaldirma konularinda Midiirliige teklifte bulunmak

» Kendisine verilmis olan Kamu mallarmin korumak ve ¢alisir vaziyette olmasini saglamak.

» 2547 sayili Akademik Personel Kanununun ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen
gorevleri yapmak.

» Miidiirtin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.

» Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahiptir.

> Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

» Bolim Bagkanlari, yukarda yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur
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Gorev ve Sorumluluklar

Ana gorevleri

Ana gorevlere bagh alt gorevleri

Temsil yetkisini kullanmak

» Kurulusun her tiirlii idare ile ilgili faaliyetlerinde igerde ve
disarida Ust Yonetimi temsil etmek,

Kurumsallasma ve Yo6netim
Sorumlulugunu yiiriitmek

> I iletisim ¢alismalar1 kapsanmindaki ¢alismalara katilmak ve
desteklemek,

> llgili mevzuat geregince Alam ile Ilgili her tiirlii isin gergeklestirilmesini
saglamak

> Alan ile {lgili koordinasyonu saglamak

» Alaniile ilgili evraklarin raporlanmasini saglamak
» Alaniile ilgili arastirma yaptirmak

> Alaniile ilgili egitim faaliyetleri yaptirmak

> Alani ile ilgili toplantilara katilinn saglamak

Birimini » Alaniile ilgili bilimsel faaliyetler gergeklestirmek
Yo6netmek e e . " . . S
» Bolumiiniin “Stratejik Plani” ger¢evesinde faaliyetlerini yliriitmek,
» Stratejik Planlama Kurulu toplantilarina katilmak
» Bolumii ile ilgili alt Birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,
» Bolumii ile ilgili ¢galisma programini hazirlatip uygulatmak,
> Islerin yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle Miidiiriin talimatlarma uygun ve
zamaninda yapilmasim saglamak,
» Boliim personelinin her tiirlii 6zIiik islerini organize edip yiiriitiilmesini
saglamak,
» Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arasindaki uyumun
korunmasi ve yonetilmesine destek vermek,
Strateji ve e . - .
hedef » Bolimiiniin kisa vadeli hedeflerini uygular, orta ve uzun vadeli hedeflere
belirlemek yonelik ¢alismalari takip eder,
» Vatandaslar, tedarikgiler, sivil toplum kuruluslar1 ve diger kuruluslarla
stratejik igbirlikleri kurulmasi i¢in ¢alismalari Miidiir ile birlikte yiiriitiir,
Mesleki » Calisanlarina egitim vermek,
T(l}'ell?ime » Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak
15K1n - . . .
Faaliyetleri » Gorevle ilgili yayilari, teknolojik gelismeleri izlemek
Yiirtitmek » Gorevle ilgili hizmet igi egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak
Bu Géreve » 657 Sayili DMK,
Atanacaklarda A
Aranacak » 2547 Sayili YOK Kanunu,
Nitelikler
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MAKINE VE METAL TEKNOLOJILERi BOLUMU BOLUM BASKANLIGI

Bagli Olunan Ust Birim : MUDUR

Birime Bagli Alt Birimler

: Makine Programi

Yatay iliski Igerisinde Olunan : Tiim Boliim Baskanlar1

Birimler

Iliski Igerisinde Bulunan Dis : Tiim miikellefler, Kamu Kurum ve kuruluslari, Bankalar, Ozel Kurum
Kuruluslar ve Kuruluslar

Gorev

Tanimmu

>

Y

YV V V VY

Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarim 2547 Sayih Kanun Akademik
Teskilat Y('inetmeligi Madde 14, YOK Genel Ifurulu ve Yiritme Kurulu Kararlari,
Universite Egitim Ogretim Sinav YoOnetmeligi, Universite Senato ve Yonetim Kurulu
Kararlari, Meslek Yiksekokulu Kararlar1 ve Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu
Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore diizenlemek ve yiiriitmek.

Boliim bagskani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliimle
ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitilmesinden, kaynaklarin etkili bir
bigimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

Ders planlari, ders ve smav programlar1 ve gdzetmen listelerini hazirlamak, takip etmek
bu konularda 6grencilerden gelen sorunlari irdelemek ve ¢6ziim iiretmek.

Bolimiin malzeme ve techizat ihtiyaglarini, kadro ihtiyaglarmi gerekgesi ile birlikte
Miidiirliige sunmak.

Meslek Yiiksekokulu Kuruluna katilmak.

Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirli
faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden, kaynaklarin etkili bir bi¢cimde
kullanilmasimdan sorumludur.

Bolimde ders veren &gretim elemanlarinin gérevlerini yapmalarin bolim bagkant
tarafindan izlenir ve denetlenir.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuar igin gerekli olan dokiimanlar1 hazirlamak, ders
icerikleri, ders ekleme, ders kaldirma konularinda Mudiirliige teklifte bulunmak

Kendisine verilmis olan Kamu mallarmin korumak ve c¢alisir vaziyette olmasini
saglamak.

2547 sayili Akademik Personel Kanununun ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen
gorevleri yapmak.

Miidiirin verdigi diger gérevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.
Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahiptir.
Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Boliim Bagkanlari, yukarda yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kargi: sorumludur.
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Gorev ve Sorumluluklar

Ana gorevleri Ana gorevlere bagh alt gorevleri

Temsil yetkisini kullanmak : Kurulusun her tiirli idare ile ilgili faaliyetlerinde i¢erde ve disarida
Ust Yonetimi temsil etmek,

Kurumsallasma ve YOnetim . I¢ iletisim calismalar1 kapsamindaki calismalara katilmak ve

Sorumlulugunu yiiriitmek desteklemek,

> llgili mevzuat geregince Alani ile lgili her tiirlii isin gergeklestirilmesini
saglamak

> Alani ile ilgili koordinasyonu saglamak

> Alan ile Tlgili evraklarin raporlanmasini saglamak
> Alaniile ilgili arastirma yaptirmak
> Alaniile ilgili egitim faaliyetleri yaptirmak
> Alani ile ilgili toplantilara katilimi saglamak
Birimini > Alaniile Ilgili bilimsel faaliyetler gerceklestirmek
Yonetmek e e e . ” . . S
» Bolumiintin “Stratejik Plant” ¢ergevesinde faaliyetlerini ytirtitmek,
» Stratejik Planlama Kurulu toplantilarina katilmak
» Bolumii ile ilgili alt Birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,
» Bolimii ile ilgili ¢alisma programini hazirlatip uygulatmak,
> Islerin yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle Miidiiriin talimatlarma uygun ve
zamaninda yapilmasini saglamak,
> Bolim personelinin her tiirlii 6zliik islerini organize edip yiiriitiilmesini
saglamak,
» Kurulusun amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arasindaki uyumun korunmasi ve
yonetilmesine destek vermek,
Strateji ve e . - . . 1
hedef » Bolumiiniin kisa vadeli hedeflerini uygular, orta ve uzun vadeli hedeflere yonelik
belirlemek calismalar1 takip eder,
» Vatandaslar, tedarikgiler, sivil toplum kuruluslar1 ve diger kuruluslarla stratejik
isbirlikleri kurulmasi i¢in ¢alismalar1 Miidiir ile birlikte yiiriitir,
Mesleki » Caligsanlarina egitim vermek,
_(iiell?ime > Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak
Iligkin I N :
Faaliyetleri » Gorevle ilgili yaymlari, teknolojik gelismeleri izlemek
Yiiriitmek » Gorevle ilgili hizmet igi egitim, igsbas egitim vb. faaliyetlere katilmak
Bu Goreve Atanacaklarda » 657 Sayili DMK,
Aranacak Nitelikler > 2547 Sayith YOK Kanunu,
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5.8 OGRETIM UYESI
Bagli Olunan Ust Birim : MUDUR/BOLUM BASKANLIGI
Yatay fliski Igerisinde Olunan : Tiim Ogretim Uyeleri
Birimler

» Yiiksekdgretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bigimde
Onlisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - Ogretim ve uygulamali
caligmalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarin1 ve seminerleri yonetmek,

» Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

> llgili birim baskanhiginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde

Gorev
ogrencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki
Tanim amag Ve ana ilkeler dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek,
» Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,
» Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.
Mesleki » Calisanlarma egitim vermek,
_G_eli§ime > Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak
Iliskin
Faaliyetleri » Gorevle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek
Yiiriitmek » Gorevle ilgili hizmet ici egitim, igbast egitim vb. faaliyetlere katilmak
Bu Goreve » 657 Sayili DMK,
Atanacaklar > 2547 Sayili YOK Kanunu,
da Aranacak
Nitelikler
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5.9 OGRETIM GOREVLISi

Bagli Olunan Ust Birim : MUDUR/BOLUM BASKANLIGI
Yatay fliski Igerisinde Olunan : Tiim Ogretim Gorevlileri
Birimler

Ogretim gorevlileri; {iniversitelerde ve bagl birimlerinde bu Kanun uyarinca atanmis
Ogretim iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik
isteyen konularimin egitim - Ogretim ve uygulamalari igin, kendi uzmanlik
alanlarindaki calisma ve eserleri ile taninmis kisiler, siireli veya ders saati iicreti ile
gorevlendirilebilirler. (EK ctimle:15/4/2020- 7243/3 md.)

Meslek yiiksekokullarmin Yiiksekogretim Kurulu tarafindan belirlenen uzmanlik
alanlarina bagvuracak olanlar hari¢ olmak iizere oOgretim gorevlisi kadrosuna
basvuracak adaylarda en az tezli yiiksek lisans derecesine sahip olmak sarti aranir.
Ogretim gorevlileri, ilgili yonetim kurullarmin goriisleri alinarak rektoriin onayi ile

Gorev
atanir.

Tanimi Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuar igin gerekli olan dokiimanlar1 hazirlamak, ders
igerikleri, ders ekleme, ders kaldirma konularinda Boliim Baskanligina teklifte bulunmak
Kendisine verilmis olan Kamu mallarinin korumak ve c¢alisir vaziyette olmasini
saglamak.
2547 sayili Akademik Personel Kanununun ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen
gorevleri yapmak.
Miidiiriin/Boliim Baskaninin verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda
yerine getirmek.

Mesleki » Calisanlarma egitim vermek,

G?li§ime > Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Nigkin

Faaliyetleri » Gorevle ilgili yaynlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Yiiriitmek » Gorevle ilgili hizmet igi egitim, igsbas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak

Bu Goreve » 657 Sayili DMK,

Atanacaklar > 2547 Sayili YOK Kanunu,

da Aranacak

Nitelikler
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5.10 BOLUM SEKRETERI

Bagh Oldugu Birim: Boliim Bagkanlar1 ve Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Gorev ve Sorumluluklar

> Boliimiin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarini 2547 Sayili Kanun, Universite Egitim
Ogretim Smav Yonetmeligi, Universite Senato ve Yonetim Kurulu Kararlari, Meslek
Yiiksekokulu Kararlart ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore diizenlemek ve yiiriitmek. Gorevlerini 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun
11, 12, 13, 14, 15 ve 16. maddelerini gozeterek yapmak.

» Bolim sekreteri; 6grenci 6zliik islerinden, staj ve burs islerinden, ders programlar ile ilgili
yazigsmalar1 yapmaktan, duyurular1 yapmaktan, sinav programlarinin duyurulmasindan egitim
ve ogretim ile ilgili diger isleri yapmaktan sorumludur.

» Bolim Sekreteri, yukarda yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Boliim Baskanina kars1 sorumludur.

Mesleki Gelisime » Kendine bagli elemanlarina egitim destegi saglamak,
lliskin Faaliyetleri » Gorevle ilgili toplant1, seminer vb. faaliyetlere katiimak,
Yiriitmek » Gorevle ilgili yayilar, teknolojik gelismeleri izlemek,
Bu Goreve » 657 Sayili DMK,

Segileceklerde > 2547 Sayili YOK Kanunu.

Aranacak Nitelikler
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Bolum -

Ortak Gorevler

38




. JISKENDERUN TEKNIK UNIVERSITESI _
ERZIN ORGANIZE SANAYi BOLGESI (OSB) MESLEK YUKSEKOKULU
BiRIM ORGANIZASYON EL KITABI

= Dokiiman No EOSBMYO- Revizyon
' OEK.01

kY Tarihi 01/01/2019 Revi N
iSKENDERUN TEKNiK aym farmi evizyon No

UNIVERSITESI

6.1 MALI ISLER
Bagh Oldugu Birim: Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Gorev ve Sorumluluklar

» Gorevlerini 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 11, 12, 13, 14, 15 ve 16. maddeleri, 5018
sayil1 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununa gére Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligine 4734 Sayili Kamu Thale kanunu kapsaminda yerine getirir.

» Mali isler memuru; tahakkuk ve 6deme islerini, maas islerini, satin alma ve satis islerini, ek
ders islerini, SGK islerini ve biitce hazirlik islemlerini ve amirlerinin verdigi diger gorevleri
kanun ve yonetmelikler kapsaminda yapmakla sorumludur.

» Mali isler memuru, yukarda yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine karsi sorumludur.

Mesleki Gelisime » Kendine bagli elemanlarina egitim destegi saglamak,
lliskin Faaliyetleri » Gorevle ilgili toplant1, seminer vb. faaliyetlere katilmak,
Yiriitmek » Gorevle ilgili yaynlari, teknolojik gelismeleri izlemek,
Bu Goreve » 657 Sayili DMK,

Segileceklerde > 2547 Sayili YOK Kanunu.

Aranacak Nitelikler
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6.2 TASINIR KAYIT YETKILISI

Bagh Oldugu Birim: Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Sekreteri

Gorev ve Sorumluluklar

» Tasmir kayit yetkilisinin gorev ve sorumluluklarinin dayanagi; Tasimir mal yonetmeliginin 6.

Maddesidir. Ayrica Gorevlerini 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 11, 12, 13, 14, 15 ve
16. maddelerini gozeterek yapmak.

» Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine

gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

» Tasmurlarin giris, ¢ikis, devir igslemlerini yapmak.

» Tasmirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide goérevlisine gondermek. Taginir
Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarda yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken harcama yetkilisine kars1 sorumludur.

Mesleki Gelisime » Kendine bagli elemanlarina egitim destegi saglamak,
lliskin Faaliyetleri > Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,
Yiritmek » Gorevle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek,
Bu Goreve » 657 Sayili DMK,

Secileceklerde > 2547 Sayih YOK Kanunu.

Aranacak Nitelikler
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6.3 PERSONEL/YAZI ISLERI

Bagh Oldugu Birim: Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Sekreteri

>

>

Midirligin her tirlii yazi islerini ve uygulamalarim 2547 Sayili Kanun, Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve usuller Hakkinda Yonetmelik, Universite Egitim Ogretim Smav Yonetmeligi,
Universite Senato ve Yonetim Kurulu Kararlari, Meslek Yiiksekokulu Kararlart ve Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore diizenlemek ve yiriitmek.
Gorevlerini 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 11, 12, 13, 14, 15 ve 16. maddelerini gozeterek
yapmak,

Yazi lsleri personeli; Yazi Isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, Yazi Islerinde
yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi i¢in gerekli is akislarini giinliik, aylik
ve yillik olmak tizere diizenlemek, Miidiirliige disaridan ve igeriden gelen evraklar1 “Gelen Evrak™ ve
giden evrak kayit defterine kayit yapmak, havalesi yapilan evraklar1 birimlere zimmetle teslim etmek
ve takibini yapmak, Kurul kararlarin1 yazmak ve amirlerinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yazi isleri memuru, yukarda yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu Sekreterine kargi sorumludur.

Miidiirliigiin her tiirlii personel islerini ve uygulamalarim1 2547 Sayili Kanun, Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve usuller Hakkinda Yonetmelik, Universite Egitim Ogretim Sinav Y&netmeligi,
Universite Senato ve Yonetim Kurulu Kararlari, Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Kararlarinda
yer alan hiikiimlere gore diizenlemek ve yiiriitmek. Gorevlerini 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun
11, 12, 13, 14, 15 ve 16. maddelerini gozeterek yapmak.

Personel Isleri Memuru; personelin 6zliik isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek,
Personel Islerinde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin gerekli is
akiglarini giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek, YOK, Senato vb. kararlar1 ve kanun ve
yonetmelikleri takip etmek, uygulamasini yapmak, idari ve akademik personelin kademe derece terfi
islemlerinin izlenmesi ve degisikliklerin muhasebe birimine iletilmesini saglamak, personel alim
faaliyetlerinde gerekli yazigmalar1 yapmak, personelin sendika islerini yapmak ve amirlerinin verdigi
diger gorevleri yapmakla sorumludur.

Personel isleri memuru, yukarda yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karst sorumludur.

Mesleki Gelisime iliskin » Kendine bagl elemanlarina egitim destegi saglamak,

Faaliyetleri Yiiriitmek

» Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,
» Gorevle ilgili yaymlari, teknolojik gelismeleri izlemek,

Bu Goreve Segileceklerde » 657 Sayili DMK,
Aranacak Nitelikler » 2547 Sayili YOK Kanunu.
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6. 4 YUKSEKOKUL MUDUR SEKRETERLIGi
Bagh Oldugu Birim: Meslek Yiiksekoklu Miidiirii ve Meslek Yiiksekoklu Sekreteri

Gorev ve Sorumluluklar

> Ozel kalem her tiirlii islemlerini ve uygulamalarmi 2547 Sayili Kanun, YOK Genel Kurulu ve
Yiiriitme Kurulu Kararlari, Universite Egitim Ogretim Sinav Yonetmeligi, Universite Senato
ve YOnetim Kurulu Kararlari, Meslek Yiiksekoklu Kararlar1 ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulu Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore diizenlemek ve yiirlitmek. Gorevlerini 657
Sayili Devlet Memurlart Kanunun 11, 12, 13, 14, 15 ve 16. maddelerine uygun yapmak.

> Ozel kalem memuru; Miidiiriin haftalik ve/veya giinliik calismalarinin-gdriismelerinin-
toplantilarinin programini hazirlamak, kurum i¢inden ve kurum disindan gelen misafir ve
gorevlilerin randevularin1 diizenleyerek aksakliliklara meydan verilmemesini saglamak,
akademik ve idari personellerin telefon hizmetlerini yiiriitmek, Miidiiriin yazigsmalarin
yapmak, kurul yazismalarii yapmak, Midirliikle idari birimler arasindaki evrak akisini
yapmak ve amirlerinin verdigi diger gorevleri yapmaktan sorumludur.

> Ozel kalem isleri memuru, yukarda yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.

Mesleki Gelisime » Kendine bagli elemanlarina egitim destegi saglamak,
Iliskin Faaliyetleri » Gorevle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katiimak,
Yiriitmek » Gorevle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek,
Bu Goreve » 657 Sayili DMK,

Segileceklerde > 2547 Sayilh YOK Kanunu

Aranacak Nitelikler
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6.5. TEKNIK ISLER
Bagh Oldugu Birim: Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Gorev ve Sorumluluklar

» Meslek Yiiksekokulundaki Bakim—Onarim islerini yapmak. Biitiin bu gérevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Meslek Yiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.

Bu Goreve » 657 Sayili DMK,

Segileceklerde > 2547 Sayili YOK Kanunu
Aranacak Nitelikler

6.6. KUTUPHANE VE OKUMA SALONU SORUMLUSU
Bagh Oldugu Birim: Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Gorev ve Sorumluluklar

Gelen kitaplar1 demirbasa kaydetme yerlestirme islemleri

Ogrencilere kiitiiphanede ders ¢aligma olanagini saglama

Ogrencilerin kimlik karsiliginda kiitiiphanedeki kitaplardan faydalanmalarmni saglama
Kitapliktaki gesitli yayin ve biiltenleri 6grencilerin hizmetine sunma

Kiitiiphanede bulunan tiim kitaplarin (bilgisayar ortaminda) envanterinin ¢ikartilmasi
ogrenci Mezuniyet islemlerinde Kiitiiphane sorumlusu olarak (kitap alma durum
kontrolii) ¢ikis evrakinin onaylamasi

Kiitiiphanedeki bilgisayarlarin siirekli olarak 6grencilerin hizmetinde olmasini saglamak
aksakliklari teknik servise iletmek.

YVVVVYVY

Y

Biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Meslek
Yiiksekokulu Sekreterine kars1 sorumludur.

Bu Goreve Secileceklerde » 657 Sayili DMK,
Aranacak Nitelikler > 2547 Sayili YOK Kanunu
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