KURULLAR



YUKSEKOKUL KURULU
GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Yiiksekokul Kurulu, miidiiriin baskanlhiginda, miidiir yardimcilar: ve okulu olusturan
boliim veya ana bilim dali baskanlarindan olusur.

Yiiksekokul Kurulu olagan toplantilarini her yariyil basinda ve sonunda yapar.
Miidiir gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢cagurir.

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gérevleri yapmak.

Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma, yayim faaliyetleriyle ilgili esaslarin
belirlenmesi, programlanmasi, planlanmasi ile ilgili kararlar almak.

Yiiksekokul Yonetim Kuruluna tliye segmek.

Yiiksekokul isleyisine iliskin taslak calismalar1 ve yonergeleri goriisiip Rektorliige
sunulmak {izere karara baglamak.

Yiiksekokul boliimlerine ait egitim-6gretim planlarini gériismek, Senatoya sunulmak
iizere karara baglamak.

Her dénem okutulacak derslerin belirlenmesi ve ders dagilimlarini yapmak.

OSYM Baskanlig1 tarafindan alinacak &grencilerle ilgili yurt ici ve yurt dist
kontenjanlari belirlemek.

Erasmus Degisim Programi/ikili Anlasmalar kapsaminda yurt disma giden
ogrencilerin alacaklari derslerin eslestirilmelerini, basar1 notlarini gériismek ve karara
baglamak.

Bolim agma/kapatma tekliflerini goriismek ve Senatoya sunulmak {izere karara
baglamak.

Secmeli derslerin agilma onerilerin degerlendirerek, kontenjanlar1 ve st limitleri
belirlenmek.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Derslerin  Subelere boliinmesine veya derslerin birlestirilmesine iliskin kararlar
almak.




YUKSEKOKUL YONETIM KURULU
GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER
Yiiksekokul Yonetim Kurulu Miidiir baskanliginda, Miidiir Yardimcilar: ve miidiirce
gosterilecek alti aday arasindan Yiiksekokul Kurulunun ii¢ yil i¢in segecegi ti¢
ogretim tiyesinden olusur.
Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimci bir akademik
organdir.
Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Miidiiriin ¢agrisi tizerine toplanir.

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gérevleri yapmak.

Gerekli gordigii hallerde gecici calisma gruplari, egitim-0gretim koordinatorliikleri
kurmak ve bunlarin gérevlerini diizenlemek.

Yiiksekokul Kurulunun kararlari ile belirledigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire
yardim etmek.

Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlar1 ile akademik takvimin
uygulanmasini saglamak.

Yiiksekokulun yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak.

2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 39 ve 40’inc1 maddeleri) kapsaminda
Ogretim elemanlarinin egitim-6gretim, akademik ve bilimsel aragtirma amach
gorevlendirmeleri ile degisim programlar1 kapsamindaki goérevlendirmelerini yapmak.
Yardimct Dogent kadrosunda gorev yapan akademik personelden gorev siiresi
dolanlarin yeniden atanmalarin1 gériismek ve karara baglamak.

Yardimc1 Dogent kadrosuna ilk defa atanacaklarin jiiri raporlarint gériismek ve karara
baglamak.

Yiiksekokul biinyesinde calisan 6gretim elemanlarinin Universite birimlerine ders
gorevlendirmelerini yapmak.

Arastirma Gorevlilerinden 2547 sayili Kanun’un 50/d ve 33/a bendi geregince gorev
siiresi dolanlarin durumlarini goriismek ve karara baglamak.

Ogretim Gorevlilerinin gorev siiresi dolanlarin durumlarimi gériismek ve karara
baglamak.

Yiiksekokulumuzda dersleri yiiriitecek ogretim elemanlarinin gorevlendirilmelerini
yapmak.

Yiiksekokul disindan dersleri yiirlitecek 6gretim elemanlarinin gorevlendirilmelerini
yapmak.

Egitim Ogretim faaliyetlerinin diizenli ylriitiilmesi icin gerekli komisyonlari
belirlemek.

Erasmus programi kapsaminda yurt disina idari personelin gorevlendirilmesi ile ilgili
karar almak.

Fazla mesaiye kalacak idari personeli belirlemek.

Ogretim elemanlarinin mazeretleri nedeniyle yapamadiklar1 derslerin telafi
programlarini karara baglamak.

Komisyon tarafindan hazirlanan stratejik plani goriismek ve karara baglamak.

Kalite ¢alismalarini degerlendirmek ve bu konuda kararlar almak.

Egitim-6gretim yili i¢inde derse giren 6gretim elemani degisikliklerinin yapilmasini
goriismek ve karara baglamak.

Bolim Bagkanliklarindan gelen Bitirme Tezi danisman-6grenci dagilimlarini
goriigmek ve karara baglamak.




Ders kapsaminda (teknik gezi) ara¢ taleplerini Rektorliige bildirmek ve gerekli
izinlerin alinmasini saglamak.

Ogrencilerin teknik gezi gorevlendirmelerini yapmak.

Mazeret simmavina girecek Ogrencilerin ilgili komisyonca incelenen raporlarini
goriismek ve karara baglamak.

Ogrencilerin otomasyon sistemine girilemeyen notlarinin girilebilmesi veya yanlis
girilen notlarin diizeltilmesi i¢in karar almak.

Yatay gecisle alinacak 6grencilerin kontenjanlarini belirlemek.

Yatay Gegisle gelen dgrencilerin basvurularinin degerlendirildigi Egitim-Ogretim
Komisyonunun raporlarin1 goriismek ve karar almak.

Yatay/Dikey gegis ile gelen dgrencilerin muafiyet ve intibaklarini goriismek ve karar
almak.

Farkli tiniversitelerin Yaz Okulundan ders alacak 6grencilerin ders eslestirmeleriyle
ilgili komisyon raporlarini goriismek ve karar almak.

Farkl1 tiniversitelerin Yaz okulundan ders alan &grencilerin notlarina iliskin karar
almak.

Ozel 6grenci statiisiinde giden/gelen 6grencilerin alacag: derslere iliskin karar almak.
Af kapsamindan faydalanarak donen Ogrencilerin kabulii ile ilgili islemlere iliskin
karar almak.

Kismi zamanli (Part-time) olarak calisacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar
almak.

Yemek yardimi alacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde Ogrencilerin ders ekleme/¢ikarma
islemleri hakkinda karar almak.

Tek ders sinavina girecek 6grencilerle ilgili kararlar almak.

Tek ders smavi sonucunda notlarinin otomasyon sistemine girilmesini karara
baglamak.

Derslerin subelere boliinmesine veya derslerin birlestirilmesine iliskin kararlar almak.
Ikinci Ogretimde kayitli, basar1 durumlarina gore yiizde on (%10)’a giren dgrencilere
iliskin karar almak.

Yabanci uyruklu o6grencilere dil seviyelerine gore izin verilmesine iliskin karar
almak.

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

Yabanct dil hazirhik programindan ayrilmak isteyen Ogrencilerin dilekgelerini
goriismek.

Cift Anadal/Yandal Programlarina alinacak 6grenci kontenjanlarini belirlemek.
Bolim Kurul karari ile gelen Cift Anadal/Yandal 6grencilerinin se¢mis oldugu
dersleri goriismek ve karara baglamak.

Boliim Bagkanliklarindan Bo6liim Kurulu karari ile gelen mezuniyetlerle ilgili islemler
hakkinda karar almak.

Mevlana Degisim Programi kapsaminda yurt disina giden Ogrencilerin alacaklari
derslerin eslestirilmelerini, bagar1 notlarini1 goriismek ve karara baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda yurt i¢inde diger {iniversitelere giden
ogrencilerin ders eslestirmelerini, basar1 durumlarini, notlarimi goriismek ve karara
baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda Yiiksekokula gelen 6grencilerin kabuliine ve
ogrencilerin notlarinin otomasyon sistemine islenmesine iligkin karar almak.
Miidiiriin, Yiiksekokul yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin iglerde karar almak.
Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.




YUKSEKOKUL DiSIPLIN KURULU
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER
Yiiksekokul Disiplin Kurulu Yiiksekokul Yonetim Kurulu tiyelerinden olusur.
Yiiksekokul Disiplin Kurulu Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
cercevesinde Yiiksekokul ogrencileriyle ilgili disiplin islemlerini, Yiiksekogretim
Kurumlar:  Akademik ve Idari Personel Disiplin Yonetmeligi cercevesinde
Yiiksekokulda gorev yapmakta olan akademik ve idari personel ile ilgili disiplin
islemlerini yiiriitiir.
Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerin 6grencilere, akademik ve idare personele
yiikledigi gorevleri yiiksekogretim kurumu iginde ve disinda yerine getirmeyen,
uyulmast gerekli hususlara uymayanlar hakkinda disiplin iglemleri ile ilgili karar
VErir.

2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen gérevleri yapmak.

Yetkileri dahilinde akademik ve idari disiplin durumlarimi goriiserek karara
baglamak.

Kanun, tiizik, yonetmelik ve yonergelerle yasaklanan isleri yapan veya 6grencilik
sifat, seref ve haysiyeti ile bagdasmayan hal ve harekette bulunan Ogrencilere,
akademik ve idare personele Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemani
ve Memurlar1 Disiplin  Yonetmeligi ile Yiiksekdgretim Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi'ne gore verilecek ilgili disiplin cezalarini karara baglamak.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak.




KOMISYONLAR



EGITIM OGRETIM KOMIiSYONU

EGITIM OGRETIM KOMiSYONU UYELERI

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Miidiir tarafindan onerilen ve aktif boliimlerden
secilen ogretim elemanlarindan olugur.

Egitim Ogretim Komisyonunun gérevi genel olarak; ilgili Mevzuat
cercevesinde, Yiiksekokul ogrencilerinin  egitim-ogretim  konularindaki is ve
islemlerinin mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanmilarak
yapimasidir.

Yiiksekokuldaki Ogrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini
yapmak.

Yiiksekokuldaki boliimlerin egitsel hedeflerini ve ¢iktilarini gergeklestirmesi ve en iyi
diizeye ¢ikarilmas1 konusunda gereken faaliyetleri planlamak ve yapmak.

Ders igeriklerindeki eksiklikleri, tekrarlari izlemek ve azaltilmalart konusunda
onerilerde bulunmak.

Boliimlerde 6lgme ve degerlendirme sisteminin nesnel ve homojen bir bigcimde
uygulanmasini saglayacak mekanizmalarin olusturulmasi konusunda c¢alismalar
yapmak.

Yiiksekokul boliimlerinin AKTS/ECTS Koordinatorliiglinii yapmak.
Egitim-6gretimin ve programlarin gilincellenmesi ile Akreditasyon siirecinin
baslatilmas1 konularinda makro politikalar1 belirlemek.

Mazeret sinavlarina girecek Ogrencilerin durumlarin1 goriiserek Miidiirliige rapor
etmek.

Yatay Gegis yapacak oOgrencilerin tespitini yapmak ve Yiiksekokul Yonetim
Kurulunda goriistilmek iizere karar almak.

Yatay/Dikey Gegis ile gelen 6grencilerin intibak ve muafiyet iglemlerini yapmak.

Af kapsaminda gelen 6grencilerin ders eslestirmelerini, simif intibaklarmi ve ders
muafiyetlerini yapmak.

Egitim-Ogretim Komisyonunda alinan kararlar1 Miidiirliik Makamina bildirmek.
Egitim-Ogretim Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur.




MEZUNIYET KOMISYONU

Mezuniyet Komisyonunun garevi genel olarak; ilgili Mevzuat ¢ercevesinde, egitim-

ogretim donemini basariyla tamamlayan ve mezuniyete hak kazanan ogrencilerin, kontrol
amagl not durum belgelerini egitim-6gretim planlariyla karsilastirarak incelemek (Farabi,
Mevlana ve Erasmus Degisim Programindaki ogrencilerin ders eslestirmeleri ile ilgili
Yiiksekokul Kurulu Karari ornekleri karsilastirilacaktir) ve egitim-ogretim planini basariyla
tamamlamis 6grencilerin mezuniyetine karar vermektir.

Egitim Ogretim donemini basariyla tamamlamis ve mezuniyete hak kazanmis
ogrencilerin not durum belgelerini, egitim-6gretim plani ile karsilastirarak kontrol
amagli incelemek.

Mezun durumundaki 6grencilerin durumlarini goriismek ve degerlendirmek.
Degerlendirme yapmadan once, dgrenci isleri biirosundan otomasyon sisteminden
mezun listelerinin, egitim-6gretim planlarmin ve kontrol amagli not durum
belgelerinin gelmis olmasini kontrol etmek.

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

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

Egitim-0gretim planina gore tiim yariyillardaki zorunlu ve se¢meli dersleri eksiksiz
alan 6grencilerin mezun edilmesiyle ilgili karar almak.

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

Mezuniyet Toreni organizasyonunda gorev almak.

Aldig1 kararlar1 Boliim Kurulunda goriismek tlizere Boliim Baskanligina iletmek.
Mezuniyet Komisyonu Miidiire karsi sorumludur.




STAJ KOMiISYONU

Igili boliimiin boliim kurulu, iKi yilligina, boliim égretim elemanlar: arasindan en az

ikisi ogretim tiyesi olmak tizere ii¢ kisiden az olmayan komisyon kurar ve komisyondan birini
baskan olarak atar.

Staj Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat ¢ergevesinde, Yiiksekokulda Ki

ogrencilerin staj ile ilgili faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve Boliim
Akademik Kurulu’na 6grenci stajlari ile ilgili konularda goriis bildirmektir.

Nigde Ziibeyde Hanim Saglik Yiiksekokulu bdliimlerindeki Ogrencilerin, staj
uygulama esaslarina uygun olarak stajlarini yapip yapmadigini kontrol etmek.
Ogrencilerin staj yapacaklart resmi ya da ozel kuruluslardaki staj yerlerinin
niteliklerine, stajda dikkat edilecek hususlara, staj tiirline gore staj defterlerinin
diizenlenme bi¢imine, yapilan stajlarin uygunluguna ve diger ayrintilara iliskin
kararlar almak, d6grencilere duyurulmasini ve uygulanmasini saglamak.

Her yil gliz ve bahar donemi igerisinde Ogrencilere yonelik staj bilgilendirme
toplantis1 yapmak.

Yatay/dikey gecisle kayit yaptiran Ogrencilerin, daha Onceki O0grenim gordiikleri
boliimde/programda kabul edilmis stajlarinin gegerli sayilip sayillmayacagina karar
vermek ve ilgili boliime sunmak.

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

Kamu ve 6zel kuruluslarca tahsis edilen kontenjanlarin sinirli olmasi durumunda
ogrencilerin yerlestirilmesi islemini, Ogrencinin tercihi, Ogrencinin genel not
ortalamasi ve mezuniyet durumlarini dikkate alarak yapmak.

Gerekli gordiigi takdirde 6grenciyi staj yerinde denetlemek.

Ilgili Boliim Baskanlhig: tarafindan kendilerine teslim edilen staj defterlerini ve staj
degerlendirme formlarin1 en ge¢ bir ay igerisinde incelemek, gerek goriirse
degerlendirme siiresi icerisinde yazili/sozlii sinav yapmak. Degerlendirme sonucunda
diizeltme istemek veya kismen ya da tamamen staji reddetmek.

Staj Komisyonu alinan kararlari ilgili Midiirlige bildirmek.

Staj Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur.




STRATEJiK PLAN HAZIRLAMA, iZLEME VE DEGERLENDIRME KOMiSYONU

STRA TEJIK PLAN HAZIRLAMA, iZLEME
VE DEGERLENDIRME KOMISYONU UYELERI
Stratejik planda belirtilen Yiiksekokul ogretim iiyelerinden olugur.

Stratejik Plan Hazirlama, Izleme ve Degerlendirme Komisyonunun gorevi genel
olarak; ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin Stratejik Plani ve hedefleri ile Stratejik
Plan Hazirlama, Izleme ve Degerlendirme Komisyon iiyelerinin goriis ve onerileri
dogrultusunda, akademik ve idari hizmetlerin degerlendirilmesi ¢alismalarimi yiiriitmek,
raporlamak; Yiiksekokulun 6z-degerlendirme ve stratejik plan ¢alismalarini koordine etmek;
Yiiksekokul Stratejik Plan taslagini hazirlamak, stratejik amag ve hedeflerinin yillik
gerceklesme durumunu izlemek, planda gereken degisiklikleri yapmaktir.

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

Yiiksekokulun Stratejik Planin1 hazirlamak.

Yiiksekokulun Stratejik Planinin izleme ve degerlendirmesini yapmak.

Boliimlerin  egitim-0gretim  programlarin1 ~ gelistirmek ve idari  birimlerin

performansin1 artirmak i¢in hedefler, faaliyetler ve performans gostergelerini

belirlemek.

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

e Yilda ii¢ kereden az olmamak iizere ve gerektiginde toplant1 yapmak, kararlar almak
ve uygulanmasini takip etmek.

e Stratejik Plan Hazirlama, izleme ve Degerlendirme Komisyonda alinan kararlari
Miidirlik Makamina bildirmek.

e Stratejik Plan Hazirlama, Izleme ve Degerlendirme Komisyonu Miidiire kars

sorumludur.




TANITIM KOMiSYONU

TANITIM KOMIiSYONU UYELERI

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Miidiir tarafindan onerilen ve aktif boliimlerden
secilen ogretim elemanlarindan olugur.

Tanitim Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat c¢ercevesinde,

Yiiksekokulun “Halkla Iliskiler ve Tamtim” faalivetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek;
paydaslarla etkili iletisim ve isbirligi konusunda stratejiler gelistirmektir.

Yiiksekokulun “Halkla Iliskiler ve Tanitim” faaliyetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek.
Paydaslarla etkili iletisim ve isbirligi konusunda stratejiler gelistirmek.

Yiiksekokul tanitim giinlerinin organizasyonlarin1 yapmak.

Tanitim giinleri i¢in gerekli dokiiman, kitapg¢ik, brosiirlerin hazirlanmasi ve basiminin
yapilmasini saglamak.

Yiiksekokul’un; bilimsel ve sosyal icerikli Seminer, Konferans ve Toplant1 gibi
organizasyonlarini yapmak ve bu organizasyonlarda koordinator olmak.
Yiiksekokulun tanitimi ile ilgili projeler hazirlamak, gelistirmek, stratejileri
belirlemek, takip etmek ve sonuglandirmak.

Tanitim Komisyonunda alinan kararlari ilgili Bolim Baskanlhigina ve Miidiirlikk
Makamina bildirmek.

Tanitim Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur.




SATIN ALMA KOMiSYONU

SATIN ALMA KOMISYONU UYELERI

Miidiir tarafindan gorevlendirilen Miidiir Yardimcist, Yiiksekokul Sekreteri ve idari
personelden en az ii¢ iiyeden olusur.

Satin Alma Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat c¢ergevesinde,
Yiiksekokul ihtiyaclart dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin almak iizere
gerekli is ve iglemleri yiiriitmektir.

e Yiiksekokul ihtiyaglar1 dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin almak
tizere gerekli is ve islemleri yapmak.

e Yiiksekokul ihtiya¢ duyulan demirbag, bakim onarim ve sarf gibi her tiirlii malzeme

ve is giicii ile 1lgili ihtiyaclarin karsilanmasi i¢in gerekli isleri yapmak ve yiirlitmek.

Aliacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapmak.

En iyl malzeme veya is giiciinii en uygun fiyata almak.

Satin alma islemleri ile ilgili evraklar1 diizenlemek.

Satin alma ile ilgili biit¢e planlamasina yardimci olmak.

Satin Alma Komisyonunda alinan kararlar1 Miidiirliikk Makamina bildirmek.

Satin Alma Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur.




MUAYENE VE KABUL KOMISYONU

MUAYENE VE KABUL KOMISYONU UYELERI

Miidiir tarafindan gorevlendirilen Miidiir Yardimcist, Yiiksekokul Sekreteri ve idari
personeller arasindan tasinir kayit yetkilisi ile birlikte en az ii¢ iiyeden olusur.

Muayene ve Kabul Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat ¢ercevesinde,
Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goren ihale konusu gereksinim ve
hizmet alimlarinin gegici ve kesin kabullerini yapmak,; idareye teslim edilen malin veya
vapilan isin belirtilen sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve Satin Alma Komisyonu
tarafindan satin alinan tiim malzemelerin standartlara ve ihtiyaglara uygun olup olmadigini
belirlemektir.

e Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goren ihale konusu
gereksinim ve hizmet alimlarinin 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 icin KIK ilgili maddesi
uyarinca liizum miizekkeresi hazirlamak ve Miidiirliilk Makaminin Onayina sunmak.

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

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

e Alman teklifler iizerine KIK ilgili maddesi uyarinca yaklasik maliyet icmali
olusturmak.

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

e Firmalardan gelen teklif mektuplari dogrultusunda piyasa fiyat aragtirma tutanagi
diizenlemek ve en uygun fiyat1 veren firmayi gerektiginde sdzlesme imzalamak tizere
Miidiirliige davet etmek.

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

e Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzemenin Faturasini, Komisyondan
gectikten sonra Miidiirlik Makamina teslim etmek.

e Faturada belirtilen tutarlara ait Odeme Emri Belgesi diizenlemek ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina iletmek.

e Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlar1 Miidiirliik Makamina bildirmek.

e Muayene ve Kabul Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur.




SAYIM KOMISYONU

MUAYENE VE KABUL KOMISYONU UYELERI

Miidiir tarafindan gorevlendirilen Miidiir Yardimcisi, Yiiksekokul Sekreteri ve idari
personeller arasindan tasinir kayit yetkilisi ile birlikte en az ii¢ iiyeden olusur.

Sayim Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat c¢ergevesinde, Fakiiltedeki
malzemelerin durumlarin (sayisal, kullanilabilirlik vb. agidan) tespit etmek ve gerekli is ve
islemleri yiiriitmektir.

e Kamu idarelerine ait tasmirlarin, tasimir kayit yetkililerinin gorevlerinden
ayrilmalarinda, yil sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiigii durum ve
zamanlarda sayim yapmak.

e Sayim yapilirken gerekli giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

e Sayimm sonucunda tagimnirlarin noksan veya fazla ¢ikmasi halinde sayim kurulunun
kararina dayanilarak tasinir kayit kontrol yetkilisince belge diizenlemek ve verilen
yetki ¢ercevesinde iist yonetici veya harcama yetkilisine sunmak.

e Her yilin sonlarinda ambarlarda ve kullanimda olan tasinirlar1 saymak ve bulunan
miktarlar1 Sayim Tutanagmna kaydetmek. ilgili defter kayitlarinda bulunan miktarlari
tutanagimn “kayitli miktar” siitununa, sayimda bulunan miktar ile kayith miktar
arasindaki farki ise “fazla” veya “noksan” siitununa kaydetmek. Fire nedeniyle ortaya
cikan noksanliklar1 tutanakta ayrica gostermek. Fazla veya noksan ¢ikmasinin
nedenlerini aragtirmak.

e Tagmirlarin noksan ¢ikmasinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi olanlar hakkinda
harcama yetkililerince 5018 sayili Kanun’un 36 nc1 maddesine gore islem yapilmasi
konusunda bilgi ve belgeleri hazirlamak.

e Saymm islemleri tamamlandiktan sonra sayim kurulunca ilgisine gore “Kayittan
Diisme Teklif ve Onay Tutanag1” ve “Taginir Islem Fisi” diizenlettirilerek, tutanagin
“fazla” ve “noksan” slitunlarinda gosterilen miktarlarin giris ve ¢ikis kayitlari
yaptirilmak suretiyle defter kayitlarinin sayim sonuglariyla uygunlugu saglamak.

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

e Tagsmirlar cetvele “Tasinir II nci Diizey Detay Kodu” diizeyinde kaydetmek, Cetveli
imzalamak ve yil sonu hesabini olusturmak.

e Sayim Komisyonunda alinan kararlar1 Miidiirliik Makamina bildirmek.

e Sayim Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur.




