Kod No: IT/ AMYO

Yayin Tarihi: 03.01.2018

I$ TANIMI Revizyon Tarihi/ No: 00/00

Sayfa No: 1/3
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Kurulus Amaci:

= Bayburt Universitesi Aydintepe Meslek Yiksekokulu Universite Senatosunun 20/11/2013 tarihli ve
2013/57 sayili kararn ve Yuksekogretim Kurulu Bagkanhginin 14/11/2016 tarihli ve 75850160-
101.02.05-71382 yazisi ile kurulmustur.

= Yiksekokul programlarinda verilen egitimin temel amaci; alaninda donamimli, endustrinin istedigi bilgi
ve beceriye sahip, bir yabanci dili temel seviyede bilen, kazandigi bilgileri esnek ve yaratici bicimde
kullanabilen, sosyal, kulturel etkinliklere dogrudan ve dolayli katki saglayabilen insan gucinun
yetistiriimesidir.

= AMYO, 2016-2017 Egitim-Ogretim yilinda insaat, Gida isleme ve Cocuk Bakimi ve Genclik Hizmetleri
bélimlerine dgdrenci alimi ile egitim hizmeti sunumuna baslamistir.  2017-2018 &6gretim yilindan
itibaren Mimarlik ve Sehir Planlama Boélimi’'ne de 6drenci alinarak bu bolimde de egitim veriimeye
bolimlere baslanmistir.

Yapilan is ve Gorevler:

= Aydintepe Meslek Yiksekokulu, YOK, Yiksek Ogretim Kurumlari Teskilat Kanunu ile BU’nin tabi oldugu
diger mevzuat cercevesinde, yasada belirtilen gorevleri ve yetki alaninin gerektirdigi hizmetleri sunar.
Calismalarini yerine getirirken Rektorltige karsi sorumludur.
Aydintepe Meslek Yiksekokulu MadarlGgun goérev, yetki ve sorumluluklari asagida belirtiimektedir:
= 2547 sayili Yiksekogretim Kanununun (Kanun) 12'nci maddesinde “cesitli diizeylerde egitim-
Ogretim, bilimsel arastirma, yayim ve danismanlik” hizmeti sunmak olarak tanimlanan
universitenin gorevlerinden, kendi alani ile ilgili konularin yerine getirilmesi,
=  Gorev alani ile ilgili ve toplumun yararina olacak konularda, ilgili kurumlarla isbirligi yaparak
toplumsal, yoresel sorunlarin ¢béziimune yoénelik galismalar yapilmasi, sonuglarin toplum yararina
sunulmasi ve kamu kuruluglarinca istenecek inceleme ve arastirmalarin yapilmasi, bu
kapsamdaki diisiince ve énerilerin bildiriimesi,
= Yapilacak faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve kaliteli olarak yerine getirilebilmesi igin tim
akademik ve idari birim personelinin faaliyetlerinin planlanmasi, bu faaliyetlerin planlamalara
uygun bicimde yerine getiriimesi,
= Yuksekokulu idari, mali, fiziki kaynaklari ile ilgili ihtiyacglarin belirlenmesi, kaynak ydnetiminin
yapilmasi, saglanan kaynaklarin etkin ve verimli bir bicimde kullanimi,
Yilhk butgenin planlamasi, planlamalara uygun olarak harcanmasi,
Hizmetici egitim ihtiyacinin belirlenmesi ve yillik egitim planlamasi yapilmasi,
YUksekokulun egitim-6gretim, personel ve fiziki mekani ile ilgili istatiksel bilgilerin tutulmasi,
YUksekokul égrencileri ve akademik-idari personel ile ilgili disiplin, idari ve akademik islemlerin
yuratilmesi,
= Ogrencilere Egitim-Ogretim alaninda Yiksekokul Programlarinda planlanan Egitim igeriklerine
uygun olarak hizmet sunulmasi i¢in gerekli fiziki ve begeri sartlari saglanmasi,
= Yuksekokul Birim ve Programlari tarafindan bildirilen ihtiyaclar dogrultusunda idari ve akademik
personel ihtiyaglarinin belirlenmesi ve teminin koordine edilmesi.
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Birimler:

Aydintepe Meslek Yuksekokulu bu gdrevilerini kendisine bagli asagida belirtilen birimler

araciligiyla yerine getirmektedir:

a. Yuksekokul Sekreterligi:

v Yiksekokulda calisan idari personelin egitim, bilgi ve beceri durumlarina goére is bolimd,
denetimi,

v idari ve akademik personelin 6zliik islemlerinin kontrolii ve ydlritiimesi, mevzuata uygun
olarak mesailerini yerine getirmesini saglama,

v/ Muldurlige gelen ig-dis yazismalarin yapilmasi,

v Kayit, dosyalama, istatistik ve arsiv hizmetlerinin yirtilmesi, denetimi,

v" Yuksekokulun giivenligi, temizligi ile ilgili dnlemlerin alinmasi,

v Is sagligi ve givenligi ve sivii savunma alanlarindaki ¢alismalarin yapiimasi, dnlemlerin
alinmasi,

v’ idari personel kadro ihtiyaclarinin planlanmasi, ilgili birimlere bildiriimesi,

v Idari personelin performansina gére degderlendiriimesi, rotasyona tabi tutulmasi,

v Yiksekokula verilen bitcenin planlamasinin yapilmasi, harcama yetkilisine sunulmasi,

v" Yuksekokulun hafta i¢i ve hafta sonu egitim-6gretime hazir olmasinin saglanmasi,

v" Yuksekokul Kurul yazilarinin giindemlerinin hazirlatarak alinan kararlarin ilgililere dagitimini

kontrol etmek,

. Mudur Sekreterligi:

v' Mudulrin seyahat, randevu, resmi-6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazismalarin yapilmasi,

v' Mudurin 6zel ve kurumsal dosyalarinin tutulmasi ve argivienmesi,

v" Yuksekokul kurullarinin (Yonetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Disiplin Kurulu)
guindemlerinin hazirlanmasi, alinan kararlarin kaydedilmesi ve ilgili birimlere dagitiminin
yapiimasi,

v" Dini ve Milli bayramlarda Miduriin tebrik mesajlarinin hazirlanmasi ve gonderilmesi,

v Midur ve Mudir Sekreterligi odalarinin bakim ve temizligini kontrol edilmesi.

c. Yaz igleri Birimi:

v" Buro islerinin yUrGtilmesi; gelen ve giden evraklarin kayit altina alinmasi, genelge ve talimatlar
dahilinde YUksekokul ile ilgili her turli yazismanin yapilmasi, ilgili birim/bélim ve makamlara
ulastiriimasi,

v’ Her tirl tebligatin alinmasi, gelen ve giden yazigsmalar igin dosya planina gére giincel ve arsiv
dosyalamanin yapilmasi,

v" Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklarin kaldiriimasi, siresi dolanlarin imhasi, ya da geri
kazanimi icin kuruluslara teslim edilmesi,

v’ Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisikliklerin izlenmesi.

d. Personel ve Ozliik igleri Birimi:

v Yiksekokul akademik ve idari personeli ile ilgili 6zlik islerinin; nakil, atama, istifa, yer
degisikligi, emeklilik, askerlik, gérev suresi uzatimi, terfi, izin vb islemlerinin yaruttilmesi,

v Birim yazigmalari, evraklarinin mevzuat gereklerine uygun olarak muhafaza edilmesi ve
arsivlenmesi,

v" Yiksekokul akademik ve idari personelinin, mali konulardaki yUkimlGlUkleri ile ilgili evraklarin
duzenlenmesi ve tahakkuk burosuna bildiriimesi,
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v' Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna gore alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere
gonderilmesinin saglanmasi.

e. Tasinir Kayit, Kontrol ve Satin Alma Birimi:

v" Yuksekokulun tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarinin ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina
bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat vb.) tespit edilmesi ve bu malzemelerin ihale ile satin alim
islemlerinin yapilmasi, taginirlarla ilgili kayitlarin tutulmasi,

v Yilksekokulun demirbas malzeme, ekipmandan bakim ihtiyaci olanlarin tespiti ve bu konudaki
sdzlesmelerin yapiimasi,

v' Tasinir iglem figi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasi ve arsivlenmesi,

v' Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitinin yapilarak ilgili birim veya komisyona
bildirilmesi.

. Tahakkuk Birimi:

v/ Bltge islemlerinin, satin alma birimi ile birlikte gerceklestiriimesi, kayitlarin tutulmasi,
raporlarinin hazirlamasi,

v Bltce odeneklerindeki 6deneklerin bu konudaki planlamaya uygun olarak kullaniimasi, ek
Odenek taleplerinin sonuclandiriimasi, her tirli bltge 6denekleri revize islem kayitlarinin “e-
bltce” programina islenmesi ve muhafaza edilmesi,

v’ Maas, idari gorev Ucretleri, tedavi ve ilag giderleri, yurtici ve yurtdisi gegici ve sirekli gorev
yolluklar, ek ders Ucretleri, sinav Ucretleri, fazla mesai Ucretleri ve Yuksekokul haberlesme
giderlerinin ilgili mevzuata gore tahakkuk ve muhasebe islemlerinin yapiimasi,

v" Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgelerinin usulliine uygun olarak tutulmasi,
muhafaza edilmesi, denetime hazir bulundurulmasi,

v' Birimle ile ilgili kanun, tizik, yénetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili galigmalarin
takip edilmesi.

. Teknik Hizmetler (Bakim, Onarim) Birimi:

v Su, kalorifer, elektrik, aydinlatma ve ses sistemlerinin kurulumu, bakim ve onarim iglerinin
yapilmasi,

v Yiksekokulun ahsap tamir islerinin yapilmasi,

v Yilksekokulda bulunan cihazlarin kurulumu, bakim ve onarimlarinin yapilmasi,

v Arizalarin gideriimesi veya ariza giderilemiyorsa raporlanmasi, ilgili Ust birimden yardim
saglanmasi,

v' Birime iletilen sorunlarin yerinde incelenmesi, gerekli malzemenin temin edilmesi, temininin
saglanmasi.

Kalite/Yonetim Sistemi Ekibi:

BU Kalite Yonergesi, Kalite Politikasi ve hedefleri dogrultusunda Aydintepe Meslek
Yuksekokulunda Kalite/Yonetim Sistemi kurulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve surekliliginin
saglanmasi ¢alismalarinin Mudur adina yuratalmesi.
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