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SAGLIK HiZMETLERiIi MESLEK YUKSEKOKULU
IDARI TESKILATI
CALISMA USUL VE ESASLARI
BIiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac

MADDE 1- (1) Hitit Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulunun teskilatlanma, gorev,
yetki ve sorumluluklar1 tanimlanarak ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Hitit Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulunda yapilan is ve islemleri
kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu’nun 55, 56, 57, ve 58. maddeleri, 4734 sayili
Kamu [hale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Soézlesmeleri Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararname ve Tasmir Mal Yonetmeligi hiikkiimleri uyarinca
hazirlanmustir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu galisma usul ve esaslarda gegen:

a) Yiiksekokul: Hitit Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulunu,

b) Idare: Hitit Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokul Miidiirliigiinii,

¢) Miidiir: Hitit Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokul Miidiiriinii,

¢) Akademik Personel: Profesor, Dogent, Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gérevlisi ve Arastirma
Gorevlisini,

d) Yiiksekokul Sekreteri: Hitit Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokul Sekreterini,

e) Idari Personel: 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi personeli,

f) Harcama Yetkilisi: Yiiksekokul Midiiriinii,

g) Boliim Sekreteri: Boliim baskanliklarindaki is ve islemleri yiiriiten kisiyi,

) Personel Isleri: Personel ézliik islemlerinin yiiriitiildiigii birimi,

h) Mali isler: Odeme ve satin alma islemlerinin yiiriitiildiigii birimi,

1) Ogrenci Isleri: Ogrenci ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiildiigii birimi,

i) Tasmir Kayit Yetkilisi: Meslek Yiiksekokuluna ait tasinir mallarin kayit ve muhafaza
islemlerini yiiriiten personeli ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Idari Teskilat Yapisi ve Gorevleri

MADDE 5- (1) Meslek Yiiksekokulu idari teskilati asagidaki birimlerden olusur;
a) Yiksekokul Miidiird,

b) Yiiksekokul Kurulu,

¢) Yiksekokul Yonetim Kurulu,

¢) Boliim Bagkanligi,

d) Yiiksekokul Sekreteri,

Yiiksekokul Miidiirii ve Gorevleri
MADDE 6- (1) Rektorliige bagl yiiksekokullarda yiiksekokul miidiirii, rektor tarafindan 3 (iig) yil
stireyle atanir. Siiresi biten miidiir tekrar atanabilir. Yiiksekokul miidiri; yiiksekokulun ve bagl
birimlerinin egitim-0gretim kapasitesinin rasyonel sekilde kullanilmasindan ve gelistirilmesinden,
gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasindan, 6grencilere sosyal hizmetlerin saglanmasindan,
egitim-Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli sekilde yiiriitilmesinden,
faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasindan ve sonuglarinin alinmasindan rektdre karsi
sorumludur.

Gorevleri:

a) Yiksekokul kurullarima bagkanlik etmek, yiiksekokul kurullarinin kararlarini uygulamak ve
yiiksekokul birimlerinin diizenli galismasini saglamak,

b) Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek,

c) Yiiksekokulun odenck ve kadro ihtiyaglarmi gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,
yiiksekokul biitgesi ile ilgili oneriyi yiiksekokul yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra
Rektorliige sunmak,

¢) Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gézetim ve denetim gorevini
sirdiirmek,

d) Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yiiksekokul Kurulu ve Gorevleri

MADDE 7- (1) Yiiksekokul Kurulu; yiiksekokul miidiiriiniin baskanliginda, miidiir yardimcilari ve

yiiksekokulu olusturan boliim baskanlarindan olusur.

Gorevleri:

a) Yiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari ile plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,

b) Yiiksekokul yonetim kuruluna iiye segmek,

c) Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Gorevleri

MADDE 8- (1) Yiiksekokul Yonetim Kurulu; yiikseokul miidiiriiniin baskanliginda, miidiir
yardimcilari ile yiiksekokul miidiirii tarafindan gosterilecek 6 (alt1) aday arasindan yiiksekokul kurulu
tarafindan 3 (li¢) yil siireyle secilecek 3 (li¢) 6gretim elemanindan olusur.
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Gorevleri:

a)
b)

c)
%)

d)

e)

Yiiksekokul kurulu kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda miidiire yardim etmek,
Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlar ile akademik takvimin uygulanmasini
saglamak,

Yiiksekokulun yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak,

Yiiksekokul midiiriiniin, yiiksekokul yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar
almak,

Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait islemleri
hakkinda karar vermek,

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Miidiir Yardimcisi ve Gorevleri
MADDE 9- (1) Yiiksekokul miidiirii tarafindan, yiiksekokulun 6gretim elemanlari arasindan 3 (ii¢)

yil siireyle atanir. Yiiksekokul miidiiriiniin gorev siiresi sona erdiginde, miidiir yardimcisinin gorevi
de kendiliginden sona erer. Yiiksekokul midiiriiniin egitim-6gretim, akademik ve idari faaliyetleri ile
ilgili verdigi gorevleri yasal mevzuat cercevesinde yerine getirir.

Gorevleri:

a)
b)

c)

¢)
d)
e)
f)
9)
g)
h)
1)

Yiiksekokul kurulu ve yonetim kuruluna katilmak,

Sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerin diizenlenmesini saglamak,

Kiitliphane, laboratuvar ve atdlye ihtiyaclarinin belirlenmesi ve denetimi ile birim web
sayfalarinin diizenlenmesini ve gilincellenmesini saglamak,

Akademik personelin izin ve 6zliik haklari ile ilgili islemleri takip etmek,

Midiirlik Makami tarafindan olusturulan kurul ve komisyonlara bagkanlik etmek,
Miidiiriin gorevi basinda olmadig1 zamanlarda miidiire vekalet etmek,

Egitim-6gretim faaliyetlerine iliskin boliim baskanlar1 koordineli sekilde ¢alismak,
Komisyon ¢alismalarini takip etmek,

Ders ve sinav programlari ile gozetmen listelerini boliim bagkanlari ile birlikte belirlemek,
Ders yiikii bildirimlerinin kontroliinii saglamak,

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreteri ve Gorevleri
MADDE 10- (1) Yiiksekokul miidiiriiniin énerisi lizerine rektor tarafindan atanir. idari personelden
(genel idari hizmetler, teknik hizmetler, yardimci hizmetler) sorumlu olup, yiiksekokul miidiiriine

bagli olarak gorev yapar. Yiiksekokulun idari yonetiminden sorumludur.
Gorevleri:

a)
b)
c)
¢)
d)

e)
f)
9)

Birimlerin diizenli, uyumlu ve koordineli sekilde ¢alismasini saglamak,

Yiiksekokul idari is ve hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin koordinasyonunu saglamak,

Biitgenin etkin ve verimli sekilde kullanilabilmesi i¢in yiiksekokul miidiiriine yardimci olmak,
Yiiksekokul kurulu ve yonetim kurulu toplantilarinda oya katilmaksizin raportorliik gorevi
yapmak,

Akademik ve idari personelin mali ve 6zliik haklarinin takibinin yapilmasini saglamak,
“Yiiksekokul Gergeklestirme Gorevlisi” gorevini yliriitmek,

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.
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Boliim Baskani ve Gorevleri

MADDE 11- (1) Yiiksekoluk miidiiriiniin 6nerisi tizerine rektérce 3 (li¢) yil siireyle atanir. Siiresi
biten baskan tekrar atanabilir. B6liim baskani, boliimiin egitim-6gretim ve arastirmalarindan, boliime
ait faaliyetlerin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

Gorevleri:

a)
b)
c)
¢)

d)

Boliim kurullarina bagkanlik etmek ve boliim kurulu kararlarinin uygulanmasini saglamak,
Boliime bagli 6gretim elemanlar1 arasinda koordinasyon, iletisim ve is birligini saglamak,
Egitim-6gretim sistemi ile ilgili iyilestirme ¢aligsmalarinin yapilmasini saglamak,

Boliim personeli ve dgrencilerini kapsayacak sekilde teknik, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif
faaliyetlerin etkin sekilde diizenlenmesini saglamak,

Ders programlari, ders yiikleri, ders gorevlendirmeleri, gorevlendirme degisikligi, ders
degisikligi vb. islemleri yiiriitmek,

Boliimiin kalite, glivence ve akreditasyon konularinda yiiriitiilecek ¢alismalara onciiliik etmek ve
bu hususlarda ¢alismalar yapmak,

Egitim-0gretim yili sonunda ve istenildiginde boliimiin idari, akademik, bilimsel ve diger
faaliyetleri hakkinda miidiirlik makamina rapor sunmak,

Boliimiin tanitiminin yapilmasini, 6gretim elemani ve dgrencilerin sektorle iletisim ve is birligi
kurmasini ve mezun olan 6grencilerle iletisimi saglamak,

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak.

Ogretim Uyesi ve Gorevleri

MADDE 12- (1) Yiiksekogretim kurumlarinda amag ve ilkelere uygun bigimde 6n lisans diizeyinde
egitim-ogretim faaliyetlerinin yiiriitilmesinden, uygulamali ¢aligsmalar yapilmasindan, proje
hazirliklarinin ve seminerlerin yonetilmesinden sorumlu 6gretim elemanidir.

Gorevleri:

a)
b)

c)

Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,

Boliim bagkanliginca diizenlenecek programa gore belirli giinlerde 6grencileri kabul etmek,
ogrencilere ihtiya¢ duydugu konularda yardim etmek, amag¢ ve ana ilkeler dogrultusunda yol
gostermek ve rehberlik etmek,

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Ogretim Gorevlisi ve Gorevleri
MADDE 13- (1) Yiiksekogretim kurumlarinda okutulan dersleri vermek, uygulama yapmak veya

yaptirmakla yiikiimlii olan 6gretim elemanidir.
Gorevleri:

a)

b)
c)
¢)
d)
e)
f)
9)

2547 sayilh Yiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkeler
cercevesinde hareket etmek,

Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarina katilmak,

Ogrencilere danigmanlik yapmak,

Miidiiriin ve boliim baskaninin gérevlendirdigi toplantilara katilmak,

Bologna, erasmus, farabi ve mevlana gibi degisim programlari ile ilgili galigsmalara katilmak,
Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

Ilgili doneme ait akademik faaliyetleri boliim baskanina sunmak,

Teknik gezi, sosyal etkinlik ve 6grenci kuliiplerine danigmanlik yapmak,
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g) Yiksekokul tarafindan diizenlenen, is diinyasi ve toplumla iliskileri gelistirmeye yonelik
faaliyetlere katilmak.
h) Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
idari Birimler

Boliim Sekreteri

MADDE 14- (1) Boliimiin is ve islemlerini yapmaktan sorumlu olup gérevleri sunlardir:

a) Bolim baskanligina ait yazismalari, verilen talimatlara ve ilgili mevzuatlara uygun sekilde
yapmak,

b) Boliim kurullarina raportorliikk yapmak,

c) Bolime ait eksiklikleri boliim bagkanina bildirmek,

¢) Haftalik ders programlarinin 6grencilere duyurulmasini saglayarak, 6gretim elemanlarina haftalik
ders programlarini yazili olarak bildirmek,

d) Boliimde gorevli 6gretim elemanlarin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili is ve islemleri takip
etmek,

e) Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Personel Isleri

MADDE 15- (1) Yiiksekokul Miudirligi ile ilgili yazigsmalar1 yapmaktan, akademik ve idari

personelin 6zliik dosyalarini takip etmekten sorumlu olup, gorevleri sunlardir:

a) Yiksekokul ile ilgili yazismalari yapmak,

b) Akademik ve idari personelin atama, terfi, kadro tahsisi, kademe ve derece ile ilgili evraklar1 6zliik
dosyalarinda muhafaza etmek,

c) Akademik personel alimi ve gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili islemleri yapmak,

¢) Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarini yazmak,

d) Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Mali Isler
MADDE 16- (1) Tahakkuk, satin alma ve biitce ile ilgili is ve islemlerin mevzuata uygun olarak
yapilmasindan sorumlu olup gorevleri sunlardir:
a) Birim personelinin;
1) Maas, terfi, fazla mesai, ek ders, sinav iicreti vb. islemlerin 6deme evraklarini hazirlamak,
2) Yurtigi ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklart ile ilgili is ve islemleri
yapmak,
3) Emeklilik, nakil, askerlik, istifa, dogum ve licretsiz izin vb. is ve islemleri takip etmek,
b) Kismi zamanl ¢alisan veya staj yapan 6grencilerin giinliik devam ¢izelgeleri ve aylik puantajlarini
hazirlamak,
c) Mal ve hizmet alim islemleri ile ilgili yiiksekokulun “Avans ve Kredi Mutemetligi” gdrevini
yliriitmek,
¢) Birimlerinin ihtiya¢ duydugu arag-gereg, cihaz, makine ve techizat satin alma islemlerini
gerceklestirmek,
d) Bir sonraki mali yilin biitce taslagini hazirlamak,
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e) Yiksekokul ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya planina gore dosyalayip arsivlemek,
f) Mevzuati takip ederek ilgili degisikliklerin uygulanmasini saglamak,
g) Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak.

Ogrenci Isleri

MADDE 17- (1) Yiiksekokul 6grencileri ile ilgili kayitlar1 tutmaktan, tiim is ve islemleri

yapmaktan sorumlu olup gorevleri sunlardir:

a) Ogrencilerin mezuniyet, yatay gecis, kendi istegi ile ilisik kesme ve kayit dondurma siireglerini
takip etmek,

b) Talep edilmesi halinde 6grenci belgesi, not dokiim belgesi, ders igerikleri vb. belgeleri 6grencilere
vermek,

c) Egitim-6gretim donemlerinde agilacak olan dersleri, ders sorumlularini, danismanlar1 ve haftalik
ders programlarmi Universite Bilgi Yénetim Sistemi’ne tanimlamak,

¢) Ogrenci ile ilgili disiplin sorusturmasi ve incelemesi sonucunda alian kararlar1 Universite Bilgi
Yonetim Sistemi’ne tanimlamak ve yazili olarak Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligia bildirmek,

d) Harg iadeleri ile ilgili yazigsmalar1 Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligina bildirmek,

e) Ara sinav, mazeret, final, biitiinleme, tek ders ve ek ders sinav siireglerine ait is ve islemleri
yapmak,

f) Cift anadal ve yandal basvurularina ait is ve islemleri yapmak,

g) Universitemizin akademik ve idari birimleri ile diger kurum ve kuruluslarca talep edilen istatistiki
bilgileri hazirlamak ve ilgili yerlere bildirmek,

g) Diger tiniversitelerden ders alan grencilerin déonem basinda basvurmalar1 halinde muafiyet ve
intibak islemlerini yapmak,

h) Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak.

Tasmir Kayit Yetkilisi

MADDE 18- (1) Tasmurlart teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden,

kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, bu yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore

kayitlar1 tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu ¢ergevesinde taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine kars1 sorumlu olup goérevleri
sunlardir:

a) Muayene ve kabul islemleri yapilan malzemeleri cinslerine ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
Olcerek teslim alarak; dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Tasinirlarin giris ve ¢ikislarina ait tasinir islem fisi diizenlemek ve ilgili taginir islem fisini Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina hem varlik islem fisinden, hem de yazili olarak bildirmek,

c) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

¢) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak, gerektiginde harcama yetkilisine bildirmek,

d) Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yaparak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

e) Kullanimda olan dayanikli tasmirlarin, belirli periyotlar halinde kontroliinii ve sayimlarini
yapmak,

f) Yiiksekokulun malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

g) Kayzitlarini tuttugu tagimirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak tizere
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tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,
&) Yil sonu islemlerini yapmak,
h) Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak.

Yardimci Hizmetler

MADDE 19- (1) Yiiksekokul kampiis alani ile binalarin i¢ temizliginden sorumlu olup, goérevleri

sunlardir:

a) Sorumluluk alaninda bulunan kampiis alani, biiro, derslik, laboratuvar, atélye, uygulama sinifi,
koridor ve tuvaletlerin temizligini yapmak,

b) Yiiksekokul ile ilgili destek hizmetlerini yiiriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Yiiriirliik
MADDE 20- (1) Bu Calisma Usul ve Esaslari, Hitit Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kurulunun onayindan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu Calisma Usul ve Esaslar1 Hiikiimlerini Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Miidiirii yiiriitiir.
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