KURULLAR



YUKSEKOKUL KURULU UYELERI

Miidiir (Baskan)

Miidiir Yardimcist

Miidiir Yardimcist

Elektronik ve Otomasyon Béliimii Boliim Baskani

Elektrik ve Enerji Boliimii Boliim Bagkani

Gorsel, Isitsel Teknikler ve Medya Yapimciligr Boliimii Boliim Baskant
Insaat Béliimii Béliim Baskani

Motorlu Araglar ve Ulastirma Teknolojileri Bolii Boliim Baskani
Miilkiyet Koruma ve Giivenlik Béliimii Boliim Baskani
http://www.nigde.edu.tr/teknikbilimlermyo/sayfa/yuksekokul-kurulu

GENEL BILGILER

Yiiksekokul Kurulu, miidiiriin baskanh@inda, miidiir yardimcilar1 ve okulu olusturan boliim
veya ana bilim dah baskanlarindan olusur. Yiiksekokul Kurulu olagan toplantilarim her yariyil
basinda ve sonunda yapar.

Miidiir, gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢cagirir.

GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Yiiksekokulun egitim-ogretim, bilimsel arastirma, yayim faaliyetleriyle ilgili esaslarin
belirlenmesi, programlanmasi, planlanmasa ile ilgili kararlar almak.

Yiiksekokulun Yonetim Kuruluna iiye secmek.

Yiiksekokulun isleyisine iliskin Yonergeleri hazirlamak.

YOK iin ongordiigii cesitli taslak cahsmalar: goriismek ve kararlar almak.

Gerektiginde gesitli inceleme heyetlerini belirlemek.

Yiiksekokulun boliimlerine ait egitim-6gretim planlarim goriismek ve okutulacak dersleri
belirlemek.

Secmeli ders kontenjanlarinin iist limitlerini boliimlerden gelen goriisleri de dikkate alarak
belirlemek.

OSYM Bagkanh@ tarafindan alinacak ogrencilerle ilgili yurt ici ve yurt disi kontenjanlari
belirlemek.


http://www.nigde.edu.tr/teknikbilimlermyo/sayfa/yuksekokul-kurulu

Yatay gecisle alinacak 6grencilerin kontenjanlarini belirlemek.

Ogrenci Degisim Programi kapsaminda yurt disina giden 6grencilerin alacaklar dersler/basar
notlarini goriismek ve karara baglamak.

Mevlana Degisim Program kapsaminda yurt disina giden 6grencilerin alacaklar: dersler/basar:
notlarii goriismek ve karara baglamak.

Boliim agma/kapatma tekliflerini goriismek ve karara baglamak.

Boliimlerin programlara 6grenci alim tekliflerini karara baglamak.

Boliimlerin 6grenci yogunluguna gore subelere ayrilmasi konusunda karar almak.

Secmeli derslerin acilma onerilerini degerlendirmek ve 6grenci limitlerini belirlemek.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

"YI"JKSEKOKUL YONETIM KURULU
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

YUKSEKOKUL YONETIM KURULU UYELERI

http://www.nigde.edu.tr/teknikbilimlermyo/sayfa/yonetim-kurulu

GENEL BILGILER

Yiiksekokul Yonetim Kurulu; miidiirin baskanliginda, miidiir yardimeilar: ile miidiir tarafindan
gosterilecek alti aday arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan ii¢ yil i¢in segilecek ii¢ Ggretim
iyesinden olusur.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Midiire yardimei bir akademik organdir.
Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Miidiiriin ¢agrisi lizerine toplanr.

GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Gerekli gordiigii hallerde gecici ¢alisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorliikleri kurmak ve
bunlarin gorevlerini diizenlemek.

Yiiksekokulun Yiiksekokul Kurulu kararlari ile belirledigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim
etmek.

Egitim-6gretim planindaki dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarini belirlemek.

Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak.
Yiiksekokulun yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak.

2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 39 ve 40’ inc1 maddeleri) kapsaminda 6gretim elemanlarinin
egitim-6gretim, akademik ve bilimsel arastirma amagli gorevlendirmeleri ile degisim programlari
kapsamindaki gorevlendirmelerini yapmak.

Akademik personelin gorev siiresi dolanlarin yeniden atanmalarini goriismek ve karara baglamak.
Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna ilk defa atanacaklarin jiiri raporlarini goriismek ve karara baglamak.
Universitemiz birimlerine ders gorevlendirmeleri yapmak.

Ogretim Gérevlilerinin 2547 sayili Kanun’un geregince gorev siiresi dolanlarin durumlarini goriismek
ve karara baglamak.

Akademik personelin farkli iiniversitelere ders gérevlendirmelerini yapmak.

Yiiksekokul Kurulunda goriigiilmek tizere disaridan derse gorevlendirilecek Ogretim elemanlarini
belirlemek.

Universiteleraras1 Kurul Bagkanlhig1 tarafindan Dogentlik sozlii sinavi igin yapilan gorevlendirmeleri
karara baglamak.

Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli yiirtitiilmesi i¢in gerekli komisyonlar1 belirlemek.

Erasmus programi kapsaminda yurt disina idari personelin gorevlendirilmesini yapmak.



http://www.nigde.edu.tr/teknikbilimlermyo/sayfa/yonetim-kurulu

Fazla mesaiye kalacak idari personeli belirlemek.

Ogretim Elemanlarimin mazeretleri nedeniyle yapamadiklart derslerin telafi tarihlerini karara
baglamak.

Egitim-6gretim y1li icinde derse giren 6gretim elemani degisikliklerinin yapilmasini goriismek.

Ders kapsaminda arag tahsisine ilisgkin durumlar1 Rektorliige bildirmek ve gerekli izinlerin alinmasini
saglamak.

Mazeret sinavina girecek Ogrencilerin komisyonca incelenen raporlarini goriismek ve karara
baglamak.

Ogrencilerin otomasyon sistemine girilemeyen notlarinin girilebilmesi i¢in karar almak.

Yatay Gegisle gelen 6grencilerin basvurularinin degerlendirildigi komisyon raporlarini gériismek ve
karar almak.

Yatay gecis ile gelen 6grencilerin muafiyet ve intibaklarini goriismek ve karar almak.

Farkl tiniversitelerin Yaz Okulundan ders alacak 6grencilerin ders eslestirmeleriyle ilgili komisyon
raporlarimi goriismek ve karar almak.

Farkli tiniversitelerin Yaz okulundan ders alan 6grencilerin notlarma iliskin karar almak.
Ogrencilerin teknik gezi gorevlendirmelerini yapmak.

Ozel 6grenci statiisiinde giden/gelen dgrencilerin alacagi derslere iliskin karar almak.

Ogretim Elemanlarinin kongre vb. toplantilara yolluklu/yevmiyeli olarak katilmalarini goriiserek karar
almak.

Af kapsamindan faydalanarak donen 6grencilerin kabulii ile ilgili islemlere iliskin karar almak.

Yar1 zamanli olarak calisacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Yemek yardimi alacak dgrencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Akademik takvime gore ders ekleme/¢ikarma (ekle-sil) ile egitim-6gretim ve sinavlara ait iglemler
hakkinda kararlar almak.

Mezun durumunda olup tek ders sinavina girecek dgrencileri belirlemek.

Mezuniyet Komisyonunun goriis ve onerileri dogrultusunda 6grenci mezuniyetlerine karar vermek.
Ogrenci not girislerindeki aksakliklara iliskin gerekiyorsa diizeltme kararlar1 almak.

Derslerin gsubelere boliinmesine iliskin gerekiyorsa kararlar almak.

Tek ders siavi sonucunda notlarinin otomasyon sistemine girilmesini karara baglamak.

Ikinci Ogretimde kayith basari durumlarina gore yiizde on (%10)’a giren dgrencilere iliskin karar
almak.

Yabanci uyruklu 6grencilere dil seviyelerine gore izin verilmesine iliskin karar almak.

Ogrenci kayit agtirma/dondurma/sildirme islemlerine iliskin karar almak.

Ogrenci Degisim Programm kapsaminda Yiiksekokula gelen dgrencilerin kabuliine ve 6grencilerin
notlarinin otomasyon sistemine islenmesine iliskin karar almak.

Miidiiriin, Yiiksekokulun yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak.

Yiiksekokul Stratejik Plani goriisiip karara baglamak.

Yiiksekokul faaliyet raporunu goriiserek karara baglamak.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.




YUKSEKOKUL DIiSIPLIN KURULU
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

YUKSEKOKUL DISIPLIN KURULU UYELERI

GENEL BILGILER

Yiiksekokul Disiplin Kurulu; Yiiksekokul Yonetim Kurulu ayn1 zamanda Disiplin Kuruludur.
Yiiksekokul Disiplin Kurulu, Midiiriin gagrisi iizerine toplanir.

GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Yetkileri dahilinde akademik ve idari disiplin durumlarimi goriiserek karara baglamak.

Kanun, tiizik, yonetmelik ve yonergelerle yasaklanan isleri yapan veya dgrencilik sifat, seref ve
haysiyeti ile bagdagsmayan hal ve harekette bulunan Ggrencilere, akademik ve idare personele
Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemam: ve Memurlari Disiplin  Yonetmeligi ile
Yiiksekogretim Ogrenci Disiplin Yonetmeligi’ne gore verilecek ilgili disiplin cezalarmi karara
baglamak.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

BOLUM KURULU
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BILGILER

Boliim baskanminin baskanhiginda o béliimdeki tiim ogretim iiyeleri ile 6gretim
gorevlileri ve okutmanlardan, birden fazla program bulunan boliimlerde ise boliim
baskan yardimcilart ile baskanlarindan olusur.

Boliim baskaninin tespit edecegi giindemdeki konulari konusmak iizere egitim-
ogretim yili siiresince ayda en az bir defa toplanir.

Boliim kurulu, boliim ile ilgili egitim-6gretim uygulama ve arastirma faaliyetlerinin
programlarinin, arag, gereg ve fiziksel imkanlarindan en etkin bigimde yararlanmak
icin gerekli planlarin ve isbirligi esaslarimin hazirlanmasi hususunda goriis bildirir.
Boliim kurulunun bu konularda hazirlayacagi oneriler, boliim baskaninin onayindan
sonra uygulanir.

GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Boliim baskaninin tespit edecegi giindemdeki konular1 konugmak tizere egitim- dgretim yili siiresince
ayda en az bir defa toplanmak.

Donem baglarinda ve donem sonlarinda ilgili donem igin ders gorevlendirmelerini olusturmak ve
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunmak ve goriis bildirmek.

Boliim egitim-6gretim, uygulama ve arastirma faaliyetlerinin, programlarinin, arag, gere¢ ve fiziksel
imkanlarindan en etkin bir bicimde yararlanmak icin gerekli planlarin ve isbirligi esaslarinin
hazirlanmas1 hususunda goriis bildirmek.

Boliim kurulunun ilgili konularda hazirlayacagi 6neriler, boliim bagkaninin onayindan sonra uygulanir.
Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.




MESLEK YUKSEKOKULU STAJ VE EGITIM UYGULAMA KURULU (MEYSUK)

MESLEK YUKSEKOKULU STAJ VE EGITIM UYGULAMA KURULU
(MEYSUK)UYELERI

* Okul-Sanayi Koordinatorii Miidiir Yardimcisi(Baskan)
*Bolitm Baskanlari

Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu (MEYSUK) Kurulu
gorevi genel olarak; Staj Yonergesi ¢ercevesinde, Yiiksekokuldaki 6grencilerin staj ile ilgili
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, Stajda kullanilacak basili evrakin
zamaninda diizenlenip hazir hale gelmesini saglamak.

o  Meslek Yiiksekokulu dgrencilerinin, bu Yonerge hiikiimleri dogrultusunda staj yapmalarini saglamak
icin toplantilar diizenlemek.

Stajda kullanilacak basili evrakin zamaninda diizenlenip hazir hale gelmesini saglamak.

Ogrencilere staj yeri temini hususunda ilgili birimlerle is birligi yapmak.

Ogrencilerin staj yerlerine dagitimini yapmak.

Staj ¢aligsmalarini denetlemek.

Staj calismalar1 degerlendirmek.

MEYSUK, gerekli gordiigii boliimlerde ¢alisma komisyonlar olusturabilir.

MEYSUK, yilda en az {i¢ toplant1 yaparak, toplanti degerlendirme ve sonuglarim Universite Staj ve
Egitim Uygulama Kuruluna bildirir.

o Meslek Yiiksekokulu Staj Ve Egitim Uygulama Kurulu Midiire karst sorumludur.

BOLUM STAJ KURULU

BOLUM STAJ KURULU UYELERI

* Boliim Baskani(Baskan)
*Boliim Ogretim Elemanlart

Boéliim Staj Kurulu gorevi genel olarak; Staj Yonergesi cergevesinde,
Yiiksekokuldaki ogrencilerin staj ile ilgili faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak ve Béliim Kuruluna 6grenci stajlari ile ilgili konularda goriig bildirmektir.

e Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiince, belirlenen takvim igerisinde, stajla ilgili gerekli duyurular
yaparak dgrencileri bilgilendirmek.

e Ogrencilerin staj yapmak iizere kabul belgesi getirdikleri is yerlerinin uygunlugunu belirlemek.

e Ogrenci staj defterlerini inceleyerek, sonuglar1 ve kabul edilmeyen dosyalarin gerekcelerini, bir rapor
halinde, Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kuruluna (MEY SUK) sunmak.

e  Gerekli gordiigii takdirde, stajla ilgili miilakat ve uygulamalar yapmak.

e Bolimlerdeki dgrencilerin, staj uygulama esaslarina uygun olarak stajlarin1 yapip yapmadigini kontrol
etmek.

e Ogrencilerin staj yapacaklar1 resmi ya da 6zel kuruluslardaki staj yerlerinin niteliklerine, stajda dikkat
edilecek hususlara, staj tliriine gore staj defterlerinin diizenlenme bigimine, yapilan stajlarin
uygunluguna ve diger ayrintilara iliskin kararlar almak, 6grencilere duyurulmasini ve uygulanmasini
saglamak.

e  Her yil bahar donemi igerisinde dgrencilere yonelik staj bilgilendirme toplantist yapmak.




Yatay ve dikey gecisle kayit yaptiran Ogrencilerin, daha onceki Ogrenim gordiikleri
boliimde/programda kabul edilmis stajlarinin gegerli sayilip sayilmayacagina karar vermek ve ilgili
boliime sunmak.

Ogrencilerin staj yapabilecekleri yurt ici ve yurt dis1 kuruluslarin ya da 6grencinin staj yerini kendi
bulmast halinde bu yerlerin uygunluguna karar vermek.

Kamu ve 06zel kuruluslarca tahsis edilen kontenjanlarin sinirli olmasi durumunda o6grencilerin
yerlestirilmesi islemini, 6grencinin tercihi, 6grencinin genel not ortalamasi ve mezuniyet durumlarimi
dikkate alarak yapmak.

Gerekli gordiigii takdirde dgrenciyi staj yerinde denetlemek.

Ilgili boliim baskanlig tarafindan kendilerine teslim edilen staj defterlerini ve staj degerlendirme
formlarin1 en gec¢ bir ay icerisinde incelemek, gerek goriirse degerlendirme siiresi icerisinde
yazili/sozlii sinav yapmak. Degerlendirme sonucunda diizeltme istemek veya kismen ya da tamamen
staji1 reddetmek.

Boliim Staj Komisyonlarinda alinan kararlart ilgili Boliim Baskanligina ve Miidiirlik Makamina
bildirmek.

Boliim Staj Komisyonu, ilgili Boliim Bagkanligina ve Miidiire karsi sorumludur.




OGRETIM
ELEMANLARI



PROFESOR, DOCENT VE DOKTOR OGRETIM UYESI
GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER
Ogretim Upyeleri: Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli profesér, dogent ve doktor
ogretim tiyesileridir..
Profesor: En yiiksek diizeydeki akademik unvana sahip kisidir.
Docgent: Dogentlik sinavini basarmis akademik unvana sahip kisidir.
Doktor Ogretim Uyesi: Doktora calismalarint basari ile tamamlamis, tipta uzmanlik
veya belli sanat dallarinda yeterlik belge ve yetkisini kazanmus, ilk kademedeki
akademik unvana sahip kisidir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri
yapmak.

YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Universiteleraras1 Kurulun vermis oldugu dogentlik jiiri iiyeligi gorevliligini ve diger yiiksekogretim
kurumlarinca verilen jiiri iiyeligi gorevlerini yerine getirmek.

Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gérevlerini yerine getirmek.

Gorev siiresi uzatmaya iligkin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek.

Nigde Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

Bilimsel aragtirmalar yapmak ve yayinlamak.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu bdliimiin amag ve hedeflerine
ulagsmaya caligmak.

Yiiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlarda siirekli kalite iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Yiiksekokul Miidiiriiniin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.

Her yariy1l sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina goére iyilestirme ¢alismalari yapmak.

Derslerini ve danismanlik goérevini Yiiksekdgretim Mevzuatina uygun ve en iyi sekilde yerine
getirmek.

Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiie]l donanimini siirekli gelistirmek.

Ders disinda da tniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak.

Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olmak.
Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bolgeyi
gelistirecek projelerde yer almak, lisansiistii tez konularini miimkiinse bu dogrultuda vermeye
caligmak.

Goreve yeni baglayan Arastirma Gorevlilerinin kurum kiiltiiriine aligmasina yardimci olmak.

I¢c kontrol Standartlart Eylem Planmin uygulama alaninda belirtilen kendi sorumlulugunda olan
faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu derslerin igerikleri ve uygulama bi¢imlerinde yapilacak degisiklikler i¢in Boliim
Bagkanligina 6neri sunmak.

Sinavlarda gbzetmenlik yapmak.

Derslerin 14 haftalik uygulama programlarini ve yararlanilacak kaynaklar1 her dénem basi ilan etmek.
Universite ve Yiiksekokulun diizenledigi kongre, konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere
katilmak.

Ulusal ve uluslararas1 kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve 6grendiklerini aktarmak.

Miidiirlik ve Boliim Bagkanligi ile isbirligi ve uyum iginde ¢aligmak.

Miidiirliik, Boliim Bagkanliginda gorevli oldugu kurullarin toplantilarina katilmak ve kendisine diisen
gorevi yerine getirmek.

Universitenin diger birimlerinde gorevlendirilmesi halinde egitim-6gretim faaliyetlerine katkida
bulunmak.

Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda yerine getirmek.

Miidiiriin 6ngoérdiigii toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek.
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e Ders programlarmi hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiiriitmek.

e Egitim-Ogretim y1l1 sonunda bir y1llik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-6gretim,
yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri boliime sunmak.

e Her yartyill sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarini tamamlayarak Bolim Baskanligina
sunmak, sinav evraklarini ve ddevlerle ilgili bilgilerin boliim arsivine iletilmesini saglamak.

e Ogrenci rehberlik ve damigmanlik gorevini en iyi sekilde yapmak.

e Ogrencilerin Universiteye ve Yiiksekokula oryantasyonlarini saglamak.

e  Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her

tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gerec ve her tiirlii

malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

Boliim Baskaninin ve Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

Miidiirtin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Yiiksekdgretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Profesor, Dogent ve Doktor Ogretim Uyesi yaptig1 is ve islemlerden dolay1; Boliim Bagkam ve Miidiire

kars1 sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
Y T
ONAYLAYAN
Miidiir
Tarih Imza
Y R




OGRETIM YARDIMCILARI (ARASTIRMA GOREVLILERI VE
) UZMANLAR)
GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

o Ogretim Yardimcilari: Yiiksekogretim — kurumlarinda,  belirli ~ siireler igin
gorevlendirilen, arastirma gérevlileri, uzmanlar, c¢eviriciler ve egitim-6gretim
planlamacilaridir.  Universitede, heniiz ¢evirici ve egitim-0gretim planlamact
bulunmamaktadir.

o 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu’nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri
yapmak.

e Nigde Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin
diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

e Bilimsel arastirmalar yapmak ve yayinlamak.

e  Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine
ulagmaya caligmak.

e  Yiiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

e YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

e Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gorevlerini yerine getirmek.

e  Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve islemlerini sahsi olarak takip etmek.

e Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin iyi kullanilmasini saglamak.

e  Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimint siirekli gelistirmek.

e Ders disginda da iiniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak.

e  Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olmak.

o  Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bélgeyi
gelistirecek projelerde yer almak, lisansiistii tez konularmi miimkiinse bu dogrultuda vermeye
caligmak.

e Universite ve Yiiksekokulun diizenledigi kongre, konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere

katilmak.

Ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve 6grendiklerini aktarmak.

Midiirliikk, Bolim Baskanlig1 ile igbirligi ve uyum i¢inde ¢aligmak.

Yiiksekokul ve ilgili oldugu boliimiin amaci dogrultusunda arastirma ve incelemeye yardimct olmak.

Ogrenci damigmanlig1 ve kayit islerindeki gorevleri yapmak.

Sinav gozciiliigli yapmak.

Yiiksekokul dergisinin ¢ikarilmasi vb. islerde ilgili 6gretim iiyelerine yardimer olmak.

Boliim i¢i egitim-0gretim faaliyetlerinde; derslerle ilgili uygulama, laboratuar, klinik ve saha

uygulamalar1 vb. ¢alismalarda, 6dev, proje vb. degerlendirmelerde, arastirma ve deneylerde, 68renci

danigmanlig ve kayit islerinde dgretim tiyelerine yardimci olmaktir.

e Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

e  Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her

tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii

malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

Miidiiriin ve Bolim Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

Miidiirlin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Aragtirma Gorevlileri ve Uzmanlar, yaptigi is ve islemlerden dolayr Boliim Baskani ve Miidiire karsi

sorumludurlar.
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Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih imza
veeedvendd e
ONAYLAYAN
Miidiir
Tarih imza
veeedvendd un.
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(")(“;R"ETiM GOREVLILERI VE OKUTMANLAR
GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

e Ogretim Gorevlisi ve Okutmanlar; Yiiksekokulun herhangi bir dersi ile ilgili ézel
bilgi ve wuzmanhk isteyen konularin egitim-6gretimini ve uygulamasini
yapmak/yaptirmak.

o Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir égretim
elemanidrr.

e Okutman: Egitim - 6gretim siiresince ¢esitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu
ders olarak belirlenen dersleri okutan veya uygulayan égretim elemanidir.

e 2547 sayill Yiiksekogretim Kanunu'nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri
yapmak.

e Nigde Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

e Bilimsel aragtirmalar yapmak ve yayinlamak.

e  Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine
ulagsmaya caligmak.

o  Yiiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

e YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

o  Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gérevlerini yerine getirmek.

e  Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve islemlerini sahsi olarak takip etmek.

e  Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin iyi kullanilmasini saglamak.

e  Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimint siirekli gelistirmek.

e Ders disinda da tniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak.

e  Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olmak.

e Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bdlgeyi
gelistirecek projelerde yer almak, lisansiistii tez konularint miimkiinse bu dogrultuda vermeye
caligmak.

e Universite ve Yiiksekokulun diizenledigi kongre, konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere
katilmak.

e  Ulusal ve uluslararas1 kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve 6grendiklerini aktarmak.

e  Midiirliik, Boliim Baskanlig: ile igbirligi ve uyum iginde ¢aligsmak.

e  Yiiksekokul ve ilgili oldugu boliimiin amact dogrultusunda arastirma ve incelemeye yardimei olmak.

e Ogrenci danismanh@ ve kayit islerindeki gérevleri yapmak.

e  Smav gozciiliigl yapmak.

e Yiiksekokul dergisinin ¢ikarilmasi vb. islerde ilgili 6gretim iiyelerine yardimci olmak.

e Bolim igi egitim-O6gretim faaliyetlerinde; derslerle ilgili uygulama, laboratuar, klinik ve saha
uygulamalar1 vb. ¢alismalarda, 6dev, proje vb. degerlendirmelerde, arastirma ve deneylerde, 6grenci
danismanlig1 ve kayit islerinde dgretim iiyelerine yardimer olmaktir.

o  Oprencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

e  Projeler de dahil olmak tizere, kendi sorumlulugunda olan biitin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirli hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirli
malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

e  Miidiiriin ve Boliim Bagkanmin verecegi diger gorevleri yapmak.

e  Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e  Yiiksekdgretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

e Ogretim Gorevlisi yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Boliim Bagkam ve Miidiire karsi sorumludur.
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Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
Y
ONAYLAYAN
Miidiir
Tarih imza
T A
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KOMISYONLAR



EGITIM-OGRETIM KOMISYONU

EGITIM-OGRETIM KOMISYONU UYELERI

* Boliim Baskani(Baskan)
*Boliim Ogretim Elemanlart

Egitim-Ogretim Komisyonunun gorevi genel olarak; Her béliimiin béliim baskan:
ve boliim dgretim elemanlarindan olusur ve ilgili Mevzuat ¢ercevesinde, Béliim
ogrencilerinin egitim-ogretim konularindaki is ve islemlerinin mevcut kaynaklarin etkili ve
verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasidir.

GOREV/IiS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e  Yiksekokul 6grencilerinin egitim-6gretim faaliyetlerini yapmak.

e  Yiiksekokuldaki boéliimlerin egitsel hedeflerini ve ¢iktilarin1 gergeklestirmesi ve en iyi diizeye
¢ikarilmasi konusunda gereken faaliyetleri planlamak ve yapmak.

e Ders igeriklerindeki eksiklikleri, tekrarlar1 izlemek ve azaltilmalar1 konusunda onerilerde bulunmak.

e Bolimlerde 6lgme ve degerlendirme sisteminin nesnel ve homojen bir bigimde uygulanmasini
saglayacak mekanizmalarin olusturulmasi konusunda ¢aligmalar yapmak.

e Egitim-6gretimin ve programlarin giincellenmesi ile Akreditasyon siirecinin baslatilmasi konularinda
makro politikalar1 belirlemek.

e Yatay Gegis yapacak 6grencilerin tespitini yapmak ve Yiiksekokul Yonetim Kurulunda goriisiilmek
iizere karar almak.
Yatay Gegis ile gelen 6grencilerin intibak ve muafiyet islemlerini yapmak.
Af kapsaminda gelen Ggrencilerin ders eslestirmelerini, sinif intibaklarini ve ders muafiyetlerini
yapmak.

e  Egitim-Ogretim Komisyonunda alinan kararlar1 boliim baskanina bildirmek.

e Egitim-Ogretim Komisyonu Boéliim Bagkani ve Miidiire kars1 sorumludur.
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MEZUNIYET KOMiSYONU

MEZUNIYET KOMISYONU UYELERI

Miidiir (Baskan)

Miidiir Yardimcist

Miidiir Yardimcist

Elektronik ve Otomasyon Béliimii Boliim Bagkani

Elektrik ve Enerji Boliimii Boliim Baskani

Gorsel, Isitsel Teknikler ve Medya Yapimciligi Boliimii Boliim Baskant
Insaat Béliimii Boliim Baskani

Motorlu Araglar ve Ulastirma Teknolojileri Bolii Boliim Baskani
Miilkiyet Koruma ve Giivenlik Boliimii Boliim Baskani
Yiiksekokul Sekreteri

Ogrenci Isleri Biriminden bir personel

Mezuniyet Komisyonu’nun gorevi genel olarak; Ilgili Mevzuat cercevesinde,
egitim-6gretim donemini bagsariyla tamamlayan ve mezuniyete hak kazanan ogrencilerin,
kontrol amagh not durum belgelerini egitim-ogretim planlariyla karsilastirarak incelemek
ve egitim-6gretim planini basariyla tamamlamis ogrencilerin mezuniyetine karar vermektir.

GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Miidiiriin gorevi basinda olmadigi zamanlarda miidiir vekili olan midiir yardimcis1 komisyona
baskanlik eder.

o  Egitim-6gretim donemini basariyla tanimlamis ve mezuniyete hak kazanmig 6grencilerin not durum
belgelerini, egitim-6gretim plani ile karsilagtirarak kontrol amagli incelemek.

e Boliimlerden mezun durumundaki 6grencilerin durumlarini goriismek ve degerlendirmek.

e Degerlendirme yapmadan once, 6grenci isleri biirosundan otomasyon sisteminden mezun listelerinin,
egitim-6gretim planlarinin ve kontrol amaglh not durum belgelerinin gelmis olmasini kontrol etmek.

e Mezuniyete hak kazanmig 6grencilerin transkriptlerini inceleyerek eksik kredilerinin olup olmadigini
kontrol etmek.

e Yonetmelikte belirtilen AKTS’yi tamamlayan 6grenciler icin Mezuniyet Komisyon Karar1 almak.

e Degisim programlarinda olan ogrencilerin (Erasmus, Farabi ve Mevlana) mezuniyetlerinin
belirlenmesinin, ilgili tniversitelerden not gelmesi durumunda yapilacak olmasi nedeniyle,
gerektiginde bu durumda olan dgrenciler igin farkli zamanlarda toplant1 yapmak ve kararlar almak.

e Mezuniyet Komisyonunda alinan kararlari, Miidiirlige bildirmek.

e Mezuniyet Komisyonu, Miidiire karsi sorumludur.
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AKREDITASYON KOMIiSYONU

AKREDITASYON KOMISYONU UYELERI

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Mudir (Baskan) tarafindan énerilen Midir Yardimcisi ve aktif
bolimlerin her birinden segilen 6gretim elemanlarindan olusur.

Akreditasyon Komisyonunun gérevi genel olarak; gili Mevzuat cercevesinde,
Béliimlerin On lisans Programlarimn miifredatini Akreditasyon élgiitleri dogrultusunda
diizenlemek, Boliimlerin Akademik Kurullarimin giindemindeki ilgili konulari miifredat
uyumlulugu acisindan incelemek ve goriis bildirmektir.

GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e  Boliim Kurullarinin giindemindeki ilgili konulari, miifredat uyumlulugu agisindan incelemek ve goriis
bildirmek.

e Diger komisyonlarin ¢alismalarini ADEK beklentileri dogrultusunda yonlendirmek.

e Yiksekokul ADEK faaliyetlerini takip ve koordine etmek.

e Akreditasyon Komisyonunda alinan kararlari ilgili Bolim Baskanligina ve Mudiirlik Makamina
bildirmek.

e  Akreditasyon Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur.

TANITIM KOMIiSYONU

TANITIM KOMISYONU UYELERI

Yuksekokul Yonetim Kurulunda Middir tarafindan 6nerilen Midiir Yardimcisi (Baskan) ve aktif
bolimlerin her birinden segilen 6gretim elemanlarindan olusur.

Tanmitim Komisyonu’nun gorevi genel olarak; Ilgili Mevzuat cercevesinde,
Yiiksekokulun “Halkla lliskiler ve Tamtim” faaliyetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek;
paydaslarla etkili iletisim ve isbirligi konusunda stratejiler gelistirmektir.

GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokulun “Halkla Iliskiler ve Tanitim” faaliyetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek.

Yiiksekokulun ulusal ve uluslararasi alanda taninirligini artirmaya yonelik ¢alismalar yapmak.

Paydaslarla etkili iletigsim ve igbirligi konusunda stratejiler gelistirmek.

Yiiksekokul tanitim giinlerinin organizasyonlarini yapmak.

Tanitim giinleri i¢in gerekli dokiiman, kitapgik, brosiirlerin hazirlanmasi ve basimimin yapilmasin

saglamak.

e Yiiksekokulun, bilimsel ve sosyal igerikli Seminer, Konferans ve Toplant1 gibi organizasyonlarini
yapmak ve bu organizasyonlarda koordinator olmak.

e Yiiksekokulun tanitimi ile ilgili projeler hazirlamak, gelistirmek, stratejileri belirlemek, takip etmek
ve sonug¢landirmak.

e Tanitim Komisyonunda alinan kararlari ilgili Boliim Baskanligina ve Miidiirlilk Makamina bildirmek.

e Tanitim Komisyonu, ilgili B6liim Bagkanligina ve Miidiire kars1 sorumludur.

e Mezuniyet Toreni organizasyonunda gorev almak.
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BURS, YARDIM ALACAK VE YARI ZAMANLI
CALISACAK OGRENCILERI BELIRLEME KOMISYONU

BURS, YARDIM ALACAK VE YARI ZAMANLI CALISACAK
OGRENCILERI BELIRLEME KOMISYONU

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Mudur tarafindan onerilen Miidir Yardimcisi(Baskan) ve aktif
bolimlerin her birinden segilen 6gretim elemanlarindan olusur.

Burs, Yardim Alacak ve Yart Zamanh Calisacak Ogrencileri Belirleme
Komisyonu’ nun gorevi genel olarak; 11gili Mevzuat ve iiniversitemiz tarafindan belirlenen
kriterler ¢ergevesinde burs, yardim alacak ve yari zamanl ¢alisacak dgrencileri belirlemek.

GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Yiksekokulumuz ogrencilerinden miiracaat ederek TEV’den ( Tiirk Egitim Vakfi ) Burs alacak
ogrencileri belirleyerek komisyon kararini1 Miidiirliige bildirmek.

e Yemek Yardimi alacak 6grencileri belirleyerek komisyon kararimi1 Miidiirliige bildirmek.

e Kismi Zamanli Calisacak dgrencileri belirleyerek komisyon kararin1 Midiirliige bildirmek.

e  Komisyon Midiire karsi sorumludur.

SATIN ALMA KOMIiSYONU

SATIN ALMA KOMISYONU UYELERI

* Mali Islerden Sorumlu Miidiir Yardimcist (Baskan)
*Miidiiriin gorevlendirecegi personelden olusur.

Satin Alma Komisyonu’nun gorevi genel olarak; Igili Mevzuat cercevesinde,
Yiiksekokul ihtiyaglar: dogrultusunda olugan malzemeleri tespit etmek ve satin almak iizere
gerekli is ve iglemleri yiiriitmektir.

GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Yiiksekokul ihtiyaglart dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin almak iizere gerekli is
ve islemleri yapmak.

e Yiiksekokulda ihtiya¢ duyulan demirbas, bakim onarim ve sarf gibi her tiirlii malzeme ve is giicii ile

ilgili ihtiyaclarin karsilanmasi igin gerekli isleri yapmak ve yiiriitmek.

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapmak.

En iyi malzeme veya ig giiclinii en uygun fiyata almak.

Satin alma islemleri ile ilgili evraklar: diizenlemek.

Satin alma ile ilgili biitce planlamasina yardimci olmak.

Sati Alma Komisyonunda alinan kararlar1 Miidiirliik Makamina bildirmek.

Satin Alma Komisyonu Miidiire karst sorumludur.
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MUAYENE VE KABUL KOMISYONU

MUAYENE VE KABUL KOMISYONU UYELERI

* Mali Islerden Sorumlu Miidiir Yardimcist (Baskan)
*Alinan malzemeye gore Miidiiriin gorevlendirecegi personelden olugur.

Muayene ve Kabul Komisyonu’nun gorevi genel olarak; Ilgili Mevzuat
cercevesinde, Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goren ihale konusu
gereksinim ve hizmet alimlarimin gegici ve kesin kabullerini yapmak; idareye teslim edilen
malin veya yapilan isin belirtilen sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve Satin Alma
Komisyonu tarafindan satin alinan tiim malzemelerin standartlara ve ihtiya¢lara uygun olup
olmadigini belirlemektir.

GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet
alimlarimin gegici ve kesin kabullerini yapmak.

e  Uygunluk igeren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

e Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek.

e Yiiksekokul Sekreteri tarafindan 6n gériilen mal ve malzeme igin KiK ilgili maddesi uyarinca liizum
miizekkeresi hazirlamak ve Midiirliik Makaminin Onayima sunmak.

e Miidiirlik onayindan gecen liizum miizekkeresini takiben alinacak mal ve malzemeye ait Teknik
Sartname hazirlamak.

e KIiK ilgili maddesi uyarinca Teknik Sartname ile birlikte alinacak malzemeye ait yaklagik maliyetin
bulunmasi i¢in piyasadan en az 3 (ii¢ ) firmadan teklif almak.

e  Alinan teklifler iizerine KiK ilgili maddesi uyarinca yaklasik maliyet icmali olusturmak.

e  Yaklasik Maliyet bulunduktan sonra Thale Onay Belgesini olusturmak ve Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisinin Onayina sunmak.

e Firmalardan gelen teklif mektuplart dogrultusunda piyasa fiyat arastirma tutanagi diizenlemek ve en
uygun fiyat1 veren firmay: gerektiginde s6zlesme imzalatmak lizere Miidiirliige davet etmek.

e  Alim yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edilecegine dair ve ne kadar bedelle
firmada kaldigini1 s6zlesmede belirtmek.

e Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzemenin Faturasini Komisyondan gegtikten sonra
Miidiirliik Makamina teslim etmek.

e Muayene ve Kabul Komisyonunda alman kararlart Midiirliik Makamina bildirmek.

e Muayene ve Kabul Komisyonu Miidiire karsi sorumludur.
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STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA, iZLEME VE
DEGERLENDIRME KOMIiSYONU

STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA,
i{ZLEME VE DEGERLENDIRME KOMISYONU UYELERI

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Muidiir (Baskan) tarafindan 6nerilen Mudur Yardimcilari ve bolim
baskanlarindan olusur.

Stratejik Plan Hazirlama, Izleme ve Degerlendirme Komisyonu’nun géorevi genel
olarak; flgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin Stratejik Plani ve hedefleri dogrultusunda
ve Stratejik Plan Izleme ve Degerlendirme Komisyonunun goriis ve énerileri dogrultusunda,
akademik ve idari hizmetlerin degerlendirilmesi calismalarint yiiriitmek, raporlamak;
Yiiksekokulun — oz-degerlendirme ve stratejik plan ¢alismalarini  koordine etmek,
Yiiksekokulun Stratejik Plan taslagini hazirlamak, stratejik amag ve hedeflerinin yillik
ger¢eklesme durumunu izlemek, planda gereken degisiklikleri yapmaktir.

GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokulun 6z-degerlendirme ve stratejik plan ¢aligmalarini koordine etmek.

Yiiksekokulun Stratejik Planin1 hazirlamak.

Yiiksekokulun Stratejik Planinin izleme ve degerlendirmesini yapmak.

Boliimlerin egitim-6gretim programlarini gelistirmek ve idari birimlerin performansini artirmak i¢in
hedefler, faaliyetler ve performans gostergelerini belirlemek.

Paydaslar ile etkin iletisim ve isbirligi altyapist kurulmasi i¢in ¢aligmalar yapmak.

e Stratejik Plan Komisyonunda alinan kararlar1 Miidiirliik Makamina bildirmek.

e Stratejik Plan Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur.

SAYIM KOMIiSYONU

SAYIM KOMISYONU UYELERI

Harcama yetkilisince, Miidiiriin kendisinin veya gorevilendirecegi bir kisinin baskanliginda tasinir
kaytt ve kontrol yetkilisinin de katthimuyla, en az ii¢ kisi

Sayim Komisyonu’nun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat c¢ergevesinde,
Yiiksekokuldaki malzemelerin durumlarini (sayisal, kullamlabilirlik vb. a¢idan tespit etmek
ve gerekli is ve islemleri yiirtitmektir.

e Tasinir Mal Yo6netmeligi hiikkiimlerince sayim islemlerini yapmak.

e Sayim siiresince, hizmetin aksamamasi ve bozulabilecek nitelikteki taginirlar i¢in gerekli tedbirlerin
almmas.

e  Sayim kurulu 6ncelikle, taginir kayit ve kontrol yetkilisince ambarda bulundugu veya ambardan ¢iktig1
halde belgesi diizenlenmedigi ve kayitlar1 yapilmadigi belirtilen tasmirlara iliskin islemlerin
yaptirilmasini saglar.
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Sayim Tutanaginin "Kayitlara Goére Ambardaki Miktar" siitunu, defter kayitlari esas alinarak
doldurulduktan sonra ambarlardaki tasimirlar fiilen sayilir ve bulunan miktarlar Sayim Tutanaginin
"Ambarda Bulunan Miktar" siitununa kaydeder.

Ambar sayim islemleri tamamlandiktan sonra oda, biiro, boliim, gegit, salon, atdlye, garaj ve servis
gibi ortak kullanim alanlarinda bulunan tasmnirlar Dayanikli Taginir Listeleri ve bunlarin verilme
sirasinda diizenlenen Zimmet Figleri esas alinarak saymak.

Sayim sonuglarini Sayim Tutanaginda gostermek.

Kullanim amaciyla kisilere zimmetle verilmis olan taginirlar igin, sayim yapilmaksizin Sayim
Tutanaginin "Kayitlara Gore Kisilere Verilen Miktar" stitunundaki bilgileri kontrol etmek.

Sayimda bulunan miktar ile kayitlh miktar arasinda fark bulunmasi halinde miktarlarinda farklilik
bulunan taginirlarin sayimini bir kez daha tekrarlamak.

Sayim kurulunca, tasinirlarin fiili miktarlarinin kayitli miktarlardan eksik olup olmadigini tespit etmek.
Eksikligin tespit edilmesi halinde Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ve Tasinir Islem Fisi; fazla
oldugunun tespit edilmesi halinde ise Tasmir Islem Fisi diizenlettirmek.

Defter kayitlarinin sayim sonuglariyla uygunlugu saglamak.

Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin bir 6rnegi, muhasebe kayitlarinin yapilmasi igin muhasebe
birimine géndermek.

Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan Taginir Sayim ve
Dokiim Cetveli diizenlemek.

Kamu idarelerine ait tagiirlarin, taginir kayit kontrol yetkililerinin gorevlerinden ayrilmalarinda, yil
sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiigii durum ve zamanlarda sayim yapmak.

Sayim yapilirken gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra, Sayim Komisyonu tarafindan “Tasinir I
inci Diizey Detay Kodu” itibariyla Tasinir Sayim ve Dokiim Cetvelini diizenlemek.

Tasinirlar cetvele “Tasinir I nci Diizey Detay Kodu” diizeyinde kaydetmek, Cetveli imzalamak ve yil
sonu hesabini olusturmak.

Sayim Komisyonunda alinan kararlarit Miidiirlik Makamina bildirmek.

Sayim Komisyonu Miidiire karsi sorumludur.
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