DEMIROZU MYO iS TANIMI

BAYUNI

Birim / Bélim: | Demirdzi Meslek Yuksekokulu MudurlGgu

1. Kurulugs Amaci:

Ulkemizin ihtiya¢ duydugu nitelikli isgiiciinii saglamaya yonelik olarak, ilimizin ve bélgemizin potansiyeli
de dikkate alinarak, Universitemiz Senatosunun 20/11/2013 tarihli ve 2013/57sayili karari ve
Yuksekogretim Kurulu Baskanhginin 14/11/2016 tarihli ve 75850160-101.02.05-71382 sayili yazisi ile
Meslek Yiksekokulumuz; 14/11/2016 tarihinde Demirézii ilce Merkezinde kurularak hizmet vermeye

baslamistir.
2. Yapilan is ve Gérevler:

Yuksekokulumuz temsilcisi olan Midir, Rektor tarafindan 3 yilligina atanir. Calismalarinda kendisine
secer, gorevleri midiire vekalet etme ve belirlenen sorumluluklari yerine getirmektir. idari isleri Yiiksekokul
Sekreteri yuritlr ve Yuksekokul Midurine kargi sorumludur. Yiksekokulu Muduri Yrd. Dog. Dr. Yasar
ERDOGAN, 2547 sayili Yiksekdgretim Kanununun 20’'nci maddesi b fikrasi uyarinca yetki ve
sorumluluklarina bagl kalarak gérevini sirdurmektedir.

Yuksekokul Mudird; egitim o6gretim faaliyetlerinde istenen hedeflerin tutturulmasi, 6gdrencilerin
basarisini etkileyen faktorlerin irdelenmesi ve gerekli glvenlik dnlemlerinin alinmasi, akademik, idari ve
mali denetim, i¢ denetim, egitim ve mali konularin aksamadan ylritilmesi hususlarinda Universite

Rektoriine karsi sorumludur.

Meslek Yiiksekokulunun Temel Gorevi; gergek anlamda sektorin ihtiyaci olan ara kademe teknik
elemanlarinin  6gretimini  gerceklestirmektir. Ylksekokulun Organlari: Yiksekokullarin organlari,

yuksekokul muduru, yuksekokul kurulu ve yuksekokul yonetim kuruludur.
a. Yilksekokul Midiriinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1. Yuksekokul kurullarina baskanlk etmek,

2. Yuksekokul kurullarinin kararlarini uygulamak ve Yuksekokul birimleri arasinda duzenli ¢aligmayi
saglamak,

3. Her &6gretim yili sonunda ve istendiginde Yuksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektére

rapor vermek,
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Yuksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek,
Yuksekokul butgesi ile ilgili oneriyi Yuksekokul yonetim kurulunun gorigunu de aldiktan sonra
Rektdrlige sunmak,

6. Yuksekokulun birimleri ve her duzeydeki personeli Uzerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak,

7. Bukanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yuksekokul Mudurl, Yuksekokulun kaynaklarinin  rasyonel bir sekilde kullaniimasi ve
geligtiriimesinden, gerektigi zaman guvenlik onlemlerinin alinmasindan, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasindan, bilimsel arastirma ve vyayim faaliyetlerinin dizenli bir sekilde
yurttilmesinden, buitlin faaliyetlerinin goézetim ve denetiminin yapilmasindan, takip ve kontrol

edilmesinden, sonugclarinin alinmasindan ve raporlanmasindan Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

b. Yiiksekokul Kurulu;

Mudurin baskanhginda, Muaddr Yardimcilari ve okulu olusturan bélim veya anabilim dal

baskanlarindan olusur. Yiksekokul Kurulunun Goérevleri;

1. Yuksekokulun egitim-6gretim bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari,
plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak,
2. Yuksekokul yonetim kuruluna Gye segmek,

3. 2547 sayil Kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

c. Yiiksekokul Yonetim Kurulu;

Muddrun baskanhginda, mudur yardimcilari ile midurce gosterilecek alti aday arasindan yuksekokul
kurulu tarafindan Ug yil icin segilecek Ug¢ 6gretim Uyesinden olugsur. Yiksekokul Yonetim Kurulunun

Gorevleri;

1. Yuksekokul kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulamasinda muadure yardimci olmak,
2. Yuksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,

3. Yuksekokulun yatirim, program ve bltce tasarisini hazirlamak
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Muduarun Yuksekokul yonetimi ile ilgili getireceg@i butun islerde karar almak
Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve cikariimalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait iglemleri
hakkinda karar vermek

6. 2547 sayili Kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

d. Bolumler ve Boliim Bagkani;

Meslek yuksekokullarin amag, kapsam ve nitelik yontinden bir butlin olusturan ve 6n lisans duzeyini
iceren egitim-6gretim, bilim ve sanat dallarinda arastirma ve uygulama yapan birimlerdir. YUksekogretim
kurumlari icinde bolim acgilmasina, birlestiriimesine veya kapatiimasina dogrudan veya universitelerden

gelecek onerilere gore Yiksekogretim Kurulu karar verir.

Bolim, bélium baskani tarafindan ydnetilir. BoIim baskani; bolimun aylkh profesérleri, bulunmadigi
takdirde dogentleri, dogent de bulunmadigi takdirde yardimci dogentler arasindan Yiksekokul Madardndn
Onerisi Uzerine Rektdrce Ug yil igin atanir. Suresi biten bagkan tekrar atanabilir. Bolim bagkani, gorevi
basinda bulunamayacagi sireler igin 6gretim elemanlarindan birini vekil olarak birakir. Herhangi bir
nedenle alti aydan fazla ayrilmalarda, kalan sureyi tamamlamak Uzere ayni yontemle yeni bir bolum
bagkani atanir. Blim bagkani, bolimin her dizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve bdlime ait

her turli faaliyetin dizenli ve verimli bir sekilde yuritilmesinden sorumludur.
e. Yiiksekokul Sekreteri;

Her ylksekokulda yuksekokul midurine bagli yiksekokul sekreteri bulunur. Sekretere bagl biro ve i¢
hizmet gorevlerini yapmak uzere gerekli goruldugu takdirde, yeteri kadar mudir ve diger gorevliler
calistinllir. Bunlar arasindaki ig bolimud Yuksekokul Mudurinin onayindan sonra uygulanmak uzere ilgili
sekreterce yaplilir. Yuksekokul sekreteri oy hakki olmaksizin kurullarda Raportorlik yapar.

3. Birimler

a. Yuksekokul Sekreterligi

b. Yazi Igleri Birimi
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c. Personel ve OzIiik isleri Birimi
d. Tasinir Kayit Kontrol ve Satin Alma Birimi
e. Tahakkuk Birimi

a. Yiiksekokul Sekreterligi:

Yiksekokulda Calisan idari Personellerin egitim, bilgi ve beceri durumlarina gére is bélimind
denetimini saglamak, 657 Sayili DMK 10. Maddesi gereg@i amiri oldugu kurulus ve hizmet birimlerinin
maiyetindeki memurlarini yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek, birinci sicil amiri olarak
idari Personelin izinlerini Yiksekokuldaki is ve isleyisi aksatmayacak sekilde diizenlemek, idari ve
Akademik Personelin 6zIUk hakki iglemlerinin kontrolinU ve yuratilmesini saglamak, gelen i¢g-dis butln
yazismalari zamaninda, dizgun ve kontrolli yapilmasini saglamak, basta 6zlUuk dosyalari olmak Uzere
guncel ve arsiv dosyalarinin denetimini saglamak, mudurlik Makamina sunulacak yazilari kontrol ederek
parafe etmek, Yuksekokul guvenligdi ile ilgili dnlemleri almak ve temizlik birimlerini denetlemek ve kontrol
altinda tutarak yonetmek, is sagligi ve guvenligi ve sivil savunma alanlarindaki ¢alisma ve toplantilara
Yuksekokulu temsilen katilarak konu ile ilgili denetimleri ve alinabilecek dnlemleri saglamak, idari personel
kadro ihtiyacglarini planlayarak ilgili birimlere bildirmek, personelini performansina gére degerlendirerek
gerekli gordigu durumlarda rotasyona tabi tutmak, Ylksekokulun egditim-6gretim, akademik ve idari
personel ve fiziki mekani ile ilgili istatiksel bilgileri tutmak ve glincellemek, verilen bltgenin planlamasini
yaparak harcama yetkilisine sunar, Ylksekokulun hafta ici ve hafta sonu egitim-6gretime hazir olmasini
saglar, Yuksekokul Kurul yazilarinin gindemlerinin hazirlatarak alinan kararlarin ilgililere dagitimini kontrol
etmek, Yilksekokul Personelinin mesai saatlerine riayetini ve 657 DMK’nin éngdordiga kilik kiyafetlerde

mesaide bulunmasini saglamak, Mudurin veya Ust ydnetimin alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak.

b. Yaz isleri Birimi:

Yazi igleri Birimi Calisanlari; biro iglerinin zamaninda ve dizenli bir sekilde ylritiimesini saglamak,
gelen ve giden evraklari kayit altinda tutarak ilgili birim/bélim ve makamlara ulagtiriimasini saglamak, her
turlG tebligati almak ve alinmasini saglamak, gelen ve giden yazigmalar igin dosya planina gore guncel ve
arsiv dosya tutmak, yazilari genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve dizgun olarak yazarak gunlu, énemli,

ivedi ve gizli evraklar ile ilgili islemleri titizlikle ylrutmek ile yakumludur.

c. Personel ve Ozliik isleri Birimi:
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Yuksekokul Kurulu, Yuksekokul Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti
gundemlerini hazirlamak ve Uyelere dagitiimasini saglamak. Gindem evraklarini Yiksekokul Sekreterine
vermek, Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderiimesini saglamak,
kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapiimasi gereken yardimci hizmetli
personelin kararnamelerini hazirlamak, Nakil, atama ve istifa degisikliklerini izlemek ve ilgili birimlere gerekli
bilgileri aktarmak, Goérevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk blrosuna
bildirmek, Akademik personelin gorev sureleri, yukselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip ederek
Yuksekokul Sekreteri'ne bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda yapilmasini saglamak,
Muaduarluge ya da kisilere ait her turlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz Kisilerin eline gegmesini dnlemek,
OzIik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan goriliip okunmasi, incelenmesi ya da
bunlardan belge alinmasina engel olmak, Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yénetmeligine uymak, Yil
sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, suresi dolanlari imha etmek ya da geri kazandirmak
icin glvenilir kuruluslara teslim etmek, Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek, Ust
makamlara, diger kurum ve Kkuruluglara gonderilen evraklarin bir nushasini muhafaza etmek,
Yuksekokulnin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, Gizlilige riayet etmek,
Yuksekokul mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, Savurganliktan kaginmak, Yuksekokul
ile ilgili istatiksel bilgileri tutmak, Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,
Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal

tutulmasini saglamak. YUlksekokul Sekreterinin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.

d. Tasinir Kayit, Kontrol ve Satin Alma Birimi:

Tuketim ve demirbag ( editim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.)
malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar. YuUksekokulnin tiketim ve demirbas malzeme
ihtiyaclarini tespit eder. Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolUnu takip
eder. Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin ambar memuruna teslim eder.
ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin argivienmesini yapar. ihale ve satin alim iglemlerinin
kanun ve yonetmeliklere uygun bir gekilde yapilmasini saglar. Hizmet alimi ile ilgili iglemleri yarutar.
Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini dizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagskanhgina iletir. Tasinir islem figi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin dizenlenmesini, kayit altina

alinmasini ve arsivlenmesini saglar. Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger
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Tespit Komisyonuna bildirir. Yatirim ve analitik bltgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgudimlii
olarak calisir. Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgidimlu olarak takip eder. Tuketim ve
demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar. Ambar memurunun
bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar. Muduarligin gorev alani ile ilgili verecegi diger

isleri yapar. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Yuksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

e. Tahakkuk Birimi

Gorevlendirildigi birimin, batin islemlerini kurum mevzuati gergevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun, kurum butge ve is programlarini dikkate alarak yénetmek, Bltge islemlerini, satin alma birimi ile
birlikte gerceklestirmek, kayitlarini tutmak ve raporlarini hazirlamak, Butge uygulama sonuglarini satin
alma birimi ile birlikte raporlamak; sorunlari Onleyici ve etkinligi artirici tedbirler Uretmek, Butce
Odeneklerinde: 6deneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullaniimasi icin gerekli tedbirleri almak ve
yonetime bilgi vermek, édenek aktarmalari ve yedek 6denek taleplerini sonuglandirmak, édenek Ust
harcamalar yapilmamasina dikkat etmek, Resmi yazigsma yoluyla gergeklestirilen her tarli bltge ddenekleri
revize islem kayitlarini “e-bltge” programina islemek, dosya dolabindaki ilgili klasérlerde muhafaza etmek.
Maas, idari gorev Ucretleri, tedavi ve ilag giderleri, yurtici ve yurtdisi gegici ve surekli gorev yolluklari, ek
ders Ucretleri, sinav Ucretleri, fazla mesailerle ve Yuksekokul haberlesme giderlerini ilgili mevzuatina gére
tahakkuk ve muhasebe islemlerini yapmak, Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri usuline
uygun olarak tutmak, muhafaza etmek, denetime hazir bulundurmak. Odeme evraklarini diizenlemek,
kayitlarini tutmak, birer kopyasini dosya dolabindaki ilgili klasérlerde muhafaza etmek, Mal beyanlarinin
3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna gore alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere gonderilmesinin saglanmasi ile
diger beyan ve bildirilerin génderilmesi sadlamak, Goérevleri ile ilgili kanun, tuzik, ydonetmelik, genelge,
talimat gibi dizenlemelerle ilgili galismalar yapmak, Gorev ve yetKkileri icerisinde bulunan konularda Kurum
ici ve Kurum digl yazigmalar yapmak, Calismalarda etkinligi artirmak, is akisini hizlandirici ve israfi énleyici
tedbirler almak, gorevlendirildigi birimin ¢alisma programini yapmak, Demirbag esyanin talimatlara uygun
olarak kullaniimasini ve korunmasini saglamak, Odasindaki demirbas ve her gesit malzemenin dizen,
temizlik ve bakiminin yaptiriimasini saglamak, Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve
saklamak, Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete
hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak, Amirlerince verilen, galisma alanina giren benzeri diger
gorevleri yapmak, Bagl oldugu sureg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger igleri ve islemleri

yapmak.
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f. 2. Kalite/Yonetim Sistemi Birimi/EKibi
Bayburt Universitesi Kalite Politikasi ve Hedefleri dogrultusunda iiBF’de Kalite Ydnetim Sistemi

kurulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve surekliliginin saglanmasina yonelik ¢alismalarini yarutmek
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