IZMiR KAVRAM MESLEK YUKSEKOKULU
SAGLIK, KULTUR VE SPOR BiRiMi
TESKILAT, GOREV VE CALISMA USULLERI YONERGESI
(23 Mayis 2019 Tarih ve 2019/08 Sayili Yiiksekokul Kurul Toplantisinda Kabul Edilmistir)

Birinci Boliim
Kurulus, Kapsam ve Tanimlar
Kurulus ve Kapsam
Madde 1- (1) 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 47. maddesi uyarinca Meslek
Yiiksekokulda kurulacak Saglik, Kiiltiir ve Spor Birimi tegkilatlanmasi, yonetim, ¢alismalari,
gorevlilerin yetki ve sorumluluklarina iliskin genel hiikiimleri kapsar.

Madde 2 — (1) Saglik, Kiiltiir ve Spor Birimi; 0grencilerin ders dis1 zamanlarinin
degerlendirilmesi ve yiiksekokul yasamina aktif katilimi1 amaciyla kiiltiir, sanat, spor ve sosyal
alanlardaki faaliyetlerini organize etmek, yonetmek, kurumsal aidiyetlerinin arttirilmasiyla
ilgili ¢aligmalarda bulunmak, yurt-yemek-ulasim gibi ana sorunlarini ¢oziimlemeye yardimci
olmak, yiiksekokula ait tesis ve alanlar1 bu amaca uygun sekilde degerlendirerek Ggrenci
faaliyetlerini desteklemek, katki saglamak ve profesyonel i yasamina hazirlamalarini saglamak
amaciyla kurulmustur.

Tanimlar
Madde 3 — (1) Bu yonergede gecen;

a)Birim sorumlusu: Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Saglik, Kiiltiir ve Spor Birim
Sorumlusunu

b)Birim: Saglik, Kiiltiir ve Spor Birimini,

c)Miidiir: izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Miidiiriinii,

d)Yiiksekokul: Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulunu

ifade eder.

Ikinci Boliim
Amac ve Hizmetler

Amacg

Madde 4 — (1) Biinyesindeki ofisler aracilig1 ile dgrencilerin; kisisel, fiziksel ve psikolojik
acidan gelisimlerini saglamayi, yiiksekokul hayatina uyumlarini kolaylastirmayi, 6grencilere
uluslararas1 deneyim firsatlar1 yaratmayi, 6grenci merkezli sosyal sorumluluk ¢aligmalarini
desteklemeyi, profesyonel is yagamina hazirlanmalarini saglayarak etkili bir kariyer planlamasi
yapmalarint saglamayi, 6grenci problemlerinin ¢oziimiine destek olmay1, 6grenci fikirlerinin
yonetime iletilmesinde etkin rol oynamay1 amaglar.

Hizmetler
Madde 5 - (1) Birim tarafindan yiiriitiilen baslica hizmetler;

a) Kisisel Gelisim ve Kariyer Yolu Belirleme Hizmeti: Kisisel gelisim ve danigsmanlik
hizmetleri ile Ogrencilerin is hayatina hazirlanmalar1 i¢in gereken donanimi
saglamak.



b) Ogrenci Kuliibii ve Aktiviteleri Destekleme Hizmeti: Ogrenci Kuliiplerini koordine
etmek, planlanan etkinlikleri projelendirme ve yonetmek.

c) Sosyal Sorumluluk Projeleri Olusturma ve Yonetme Hizmeti: Sosyal sorumluluk
proje fikirleri liretmek, gelen proje teklifleri degerlendirmek ve projelerin hayata
gecilmesine destek vermek.

d) Mezun Ogrenci Takip Hizmeti: Mezun dgrencilerin takibi yapmak, birbirleriyle ve
yiiksekokul mevcut 6grencileri ile baglantilart giiclendirmek.

e) Ogrenci Sorunlar1 Coziimii Igin Takip Hizmeti: Akademik konularla ilgili sorunlarin
coziimiinde Ogrencileri ilgili birim ve kisilere yonlendirmek, sosyal ve kiiltiirel
etkinliklerle ilgili talepleri birim biinyesinde takip etmek.

f) Ogrenci Konseyi ve Aktiviteleri Destekleme Hizmeti: Ogrenci Konseyinin se¢im
takvimini olusturmak ve ilgili sec¢imleri Yiiksekokul Miidiirligli izni ile
gerceklestirmek. Yiiksekokul yonetimi 6grenciler arasinda etkili bir iletisim kurarak
ogrencilerin beklenti ve isteklerini yonetim organlarina iletmek ve 6grencilerin
egitim-6gretim konusundaki kararlara katilimini saglamak

g) Psikolojik Danigmanlik ve Rehberlik Hizmeti: Yiiksekokulda ogrencilerimize
bireysel, sosyal, akademik ve mesleki alanlara yonelik Ticretsiz psikolojik
danismanlik ve rehberlik hizmetleri vermek, kaygi bozukluklari, depresif duygu
durumu, stres, akademik zorluklar, yiiksekokul ve yurt yasantisina uyum
danismanlik hizmeti vermek.

h) Revir Hizmeti: Ogrencilerimizin beden ve ruh sagliklarin1 korumak igin &nleyici
onlemler almak, ilk yardim ve sevk hizmetleri vermek.

1) Sportif Faaliyetler Hizmeti: Yiiksekokul 0Ogrencilerinin ders disinda kalan
zamanlariin degerlendirilmesi, beden ve ruh sagliginin korunmas: ve dengeli
gelismelerine yardimci olunmasi amaciyla spor etkinliklerini organize etmek,
Universitelerarasi spor miisabakalarmna Yiiksekokul biinyesinde katilacak sporcu ve
idarecileri tespit etmek gorevlendirmek ve desteklemek.

Uciincii Boliim
Teskilat
Saghk, Kiiltiir ve Spor Biriminin Olusumu
Madde 6 — (1) Saglik, Kiiltiir ve Spor Birimi; Birim Sorumlusu, birime bagli olarak Birim Idari
Personeli, Revir s Yeri Hekimi, Revir Is Yeri Hemsiresi, Psikoloji Rehberlik ve Danismanlik
Ofisi Psikologu, Is Saglhig1 ve Giivenligi Uzmani, Kariyer Ofisi Sorumlusu, Ogrenci Destek ve
Mezunlar Ofisi Sorumlusu, Sosyal Isler ve Spor Ofisi Sorumlusundan olusur.

Birim Sorumlusunun Gorevleri
Madde 7 — (1) Birim sorumlusunun gorevi sunlardir;

a) Birimi temsil etmek,

b) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Birim Idari Personeli, Revir, Psikoloji Rehberlik ve Damismanlik Ofisi,
Kariyer Ofisi, Ogrenci Destek ve Mezunlar Ofisi, Sosyal Isler ve Spor
Ofisi’nin ¢alisma usul ve kurallarini denetlemek,

d) Ogrencileri yiiksekokulun akademik ve idari uygulamalar1 hakkinda
bilgilendirmek,



e) Yiksekokul biinyesinde dilizenlenen etkinliklerin ve Ogrencilerin bu
etkinliklere katiliminin arttirilmast i¢in gerekli duyurularin yapilmasini
saglamak,

f) Yapacag faaliyetleri program baskanliklari ile koordine etmek,

g) Ogrencilerin kurumsal aidiyetlerinin artirilmasiyla ilgili ¢aligmalarda
bulunmak,

h) Ogrencilerin yurt, yemek, ulasim gibi ana sorunlarini ¢dziimlemeye yardimci
olmak,

1) Birim tarafindan yiiriitiilen seminer ve etkinlikleri planlamak , takip ve
koordine etmek,

j) Engelli Ogrenci Birimi Komisyon toplantilarina katilmak ve raportorliigiinii
yapmaktir.

k) Yiiksekokul sekreterinin verecegi diger isleri yapmak,

Birim idari Personelinin Gorevleri
Madde 9 — (1) Saglik, kiiltiir ve Spor birimi idari personelinin gérevleri sunlardir,

a)
b)

c)

d)
e)

Birimin akademik ve idari birimler ile iletisimini saglamak,

Birim yazigmalarini yapmak,

Etkinliklerde salon/simif diizeninin saglamak, ogrencileri bilgilendirmek,
konuklar1 karsilamak,

Birim ve toplantilarini organize etmektir,

Birim Sorumlusunun verecegi diger isleri yapmak.

Revir Is Yeri Hekiminin Gorevleri
Madde 10 — (1) Revir Is Yeri Hekiminin gorevleri sunlardir,

a)
b)

c)

d)

g)

h)

Ise giris muayenelerinin yapilmast,

Is saglig1 ve giivenligiyle ilgili alinmasi gereken tedbirleri isverene yazili olarak
bildirmek,

Kurum ¢alisanlarinin saglik problemi yasamasi durumunda gerekli tetkik ve
tedaviyi uygulamak,

Is Saglig1 ve Giivenligi Yasasi’'nda Is Yeri Hekimi sifatiyla belirlenen gorevleri
yerine getirmek,

Kalite Yonetim Sistemi Standartlar1 kapsaminda kendisine verilen gorevleri
yerine getirmek,

Isyerinde calisanlarin saghgmin gelistirilmesi amaciyla gerekli aktiviteler
konusunda igverene tavsiyelerde bulunmak,

Is saghig1 ve giivenligi alaninda yapilacak arastirmalara katilmak, ayrica isin
yiiriitimiinde ergonomik ve psikososyal riskler agisindan ¢alisanlarin fiziksel ve
zihinsel kapasitelerini dikkate alarak is ile ¢alisanin uyumunun saglanmasi ve
calisma ortamindaki stres faktorlerinden korunmalari i¢in arastirmalar yapmak
ve bu arastirma sonuglarini rehberlik faaliyetlerinde dikkate almak,

Kantin, yemekhane, yatakhane, vd. olmak tizere igyeri bina ve eklentilerinin
genel hijyen sartlarini siirekli izleyip denetleyerek, calisanlara yiiriitiilen isin
gerektirdigi beslenme ihtiyacinin ve uygun igme suyunun saglanmasi
konularinda tavsiyelerde bulunmak, Isyerinde meydana gelen is kazasi ve



)

meslek hastaliklarinin nedenlerinin arastirilmasi1 ve tekrarlanmamasi icin
aliacak onlemler konusunda caligmalar yaparak igverene onerilerde bulunmak,
Is yerinde meydana gelen ancak 6liim ya da yaralanmaya neden olmadig1 halde
calisana, ekipmana veya i§ yerine zarar verme potansiyeli olan olaylarin
nedenlerinin arastirilmasi1 konusunda c¢aligma yapmak ve igverene Onerilerde
bulunmak,

Gebe veya emziren kadinlar, 18 yasindan kiigiikler, meslek hastaligi tanist veya
On tanisi olanlar, kronik hastalig1 olanlar, yaslilar, malul ve engelliler, alkol, ilag
ve uyusturucu bagimliligi olanlar, birden fazla is kazas1 gecirmis olanlar gibi
0zel politika gerektiren gruplart yakin takip ve koruma altina almak,
bilgilendirmek ve yapilacak risk degerlendirmesinde 6zel olarak dikkate
almaktir.

Revir Is Yeri Hemsiresi
Madde 11 — (1) Revir Is Yeri Hemsiresinin gérevleri sunlardir,

a)
b)

©)

d)

2

h)

Hastalar1 tedavi 6ncesi karsilamak, yonlendirmek,

Tedavi i¢in gerekli kayit, bakim ve uygulamalar1 doktorun direktifleri
dogrultusunda yiiriitmek,

Is Saglig1 ve Giivenligi Yasasi’nda gegen Yardimei Saglik Personeli gorevlerini
yerine getirmek,

Kurum c¢alisanlarinin saglik problemi yasamasi durumunda gerekli tetkik ve
tedaviye destek olmak,

Revirdeki tibbi sarf ve demirbas malzemelerin envanterini tutmak, sayimlarini
yapmak, amirlerinin verecegi meslegiyle bagdasan diger isleri yapmak,

Alanu ile ilgili yenilikleri takip etmek,

Kalite Yonetim Sistemi Standartlart kapsaminda kendisine verilen gorevleri
yerine getirmek,

Tedavi iglemleri sirasinda kullanilan ilgili malzemenin ve alanin, steril olmasini
saglamaktir.

Psikoloji Rehberlik ve Damismanhk Ofisi Psikologu Gorevleri
Madde 12 — (1) Psikoloji Rehberlik ve Danigmanlik Ofisi Psikologu gorevleri sunlardir;

a)

b)

©)
d)

e)

Yiiksekokulu o6grencilerine ve personeline psikolojik danismanlik hizmeti
vermek,

Talep dogrultusunda 6grencilerin akademik bagarilarin1 gelistirmeye yonelik
bireysel ya da grup ¢alismalar1 yapmak,

Danisana uygun kisilik testleri, ilgi envanterleri, tutum 6l¢ekleri vs. arastirmak,
Talep dogrultusunda Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu dgrencilerine mesleki
gelisim ve kariyer hakkinda bilgilendirme yapmak,

Kalite Yonetim Sistemi Standartlar1 kapsaminda kendisine verilen gorevleri
yerine getirmektir.

Is Saghg ve Giivenligi Uzmam Gorevleri
Madde 10 — (1) Is Saglig1 ve Giivenligi Uzmanimin gorevleri sunlardir,



d)
e)

Saglik, Kiiltir ve Spor Biriminin aldig1 kararlar1 ve ¢alisma programini
uygulamak,

Is Saglig1 ve Giivenligi Yasasi’nda gegen Yardimci Saglik Personeli gorevlerini
yerine getirmek,

Kurum c¢aliganlarinin saglik problemi yasamasi durumunda gerekli tetkik ve
tedaviye destek olmak,

Alan ile ilgili yenilikleri takip etmek,

Kalite Yonetim Sistemi Standartlar1 kapsaminda kendisine verilen gorevleri
yerine getirmek.

Kariyer Ofisi Sorumlusu Gorevleri
Madde 13 — Kariyer Ofisi Sorumlusunun gorevleri sunlardir;

f)

)

h)
i)

)
k)

D

Saglik, Kiiltir ve Spor Biriminin aldig1 kararlar1 ve ¢alisma programini
uygulamak,

Ogrencilere bireysel kariyer planlama, is arama, mesleki ve kisisel birikimlerini
sunma konusunda yetkinlikler kazandirma ve gelistirmeye yonelik her tiirlii
egitim, bilimsel organizasyon ve yayin faaliyetlerini gerceklestirmek,
ogrencilere kariyer danismanlig1 yapmak,

Ogrencilerin is bulmasina katki saglayan kisi ve kurumlari taltif veya onore edici
faaliyetler organize etmek,

Is arama teknikleri konusunda bilgi vermek, etkin 6zge¢cmis yazma ve basarili
bir miilakat gecirebilme konularinda yardimei olmak,

Sosyal sorumluluk projeleri gelistirmek,

Yiiksekokul-sanayi, Yiiksekokul-sektor igbirligini gelistirmeye yonelik projeler
ve caligmalar yapmak,

Ogrenci cv veri taban1 havuzu olusturmak,

m) Ogrencilere is ve staj yeri konusunda rehberlik etmek,

n)
0)
p)

q)

1)
s)

t)

Ogrencilerin staj islemlerinin biitiiniinde yetkili olmak,

Ogrencilerin kariyer planlamast ile ilgili calismalar yapmak,

Ogrenci Destek ve Mezunlar Ofisi ile isbirligi halinde, mezunlarin 6grencilere
tecriibe aktarimimi ve paylasimint saglayic1 ¢aligmalar yapmak, mezunlarin
Ogrencilere staj imkani1 saglamasina, ise yerlestirilmesi ve kariyerlerinin
gelisimine yardimci olmalarina yonelik ¢caligmalar yapmak,

Kamu ve 6zel sektorde lider kuruluslar ile farkli alanlarda egitim, kurs, ¢alistay,
kongre, sertifika programi, sempozyum, seminer ve benzeri programlar ile
projeler diizenlenmesi, ylriitiilmesi ve yonlendirilmesi i¢in ¢alismalar yapmak,
Diizenli olarak yerinde uygulama esasli geziler organize etmek,

Sektorde lider firmalar ile Kariyer glinleri diizenleyerek is ve staj konularinda
bilgilendirme ve yonlendirme yapmak,

Yiiksekogretim kurumlari, kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel kurum ve sivil
toplum Orgiitleri ile amaclar ve faaliyet alanlar1 konusunda isbirligi yapmaktir.

Ogrenci Destek ve Mezunlar Ofisi Sorumlusu Gorevleri
Madde 14 — Ogrenci Destek ve Mezunlar Ofisi Sorumlusu gorevleri sunlardir;



a) Saghk, Kiltir ve Spor Biriminin aldigi kararlari ve calisma programini
uygulamak,

b) E-mail, sosyal medya, dilek¢e veya yiiz yiize iletilen tiim sorun, dilek
ve Onerilerin kayit altina alinmasini saglamak,

¢) Ogrenciler ile ilgili konularda yiiksekokul birimleri arasinda koprii gorevi
gormek,

d) Akademik konularla ilgili sorunlarin ¢oziimiinde 6grenciler ile birim ve kisiler
arasinda sorunun ¢éziimiinii takip edip raporlamak,

e) Yiksekokulda sunulan olanaklarda siirekliligi saglamak ve ortaya ¢ikan her tiirlii
probleme aninda destek olabilmek i¢in hizmet vermek,

) Ogrencilerin hak ve sorumluluklarim seffaf bir sekilde aciklayarak bunlara
kolayca erigsmelerini saglamak,

g) Sosyal ve kiiltlirel etkinliklerle ilgili talepleri ve sikayetleri birim bilinyesinde
takip etmek ve raporlamak,

h) Ogrencilerin siniflardaki bilisim altyapisindan, yemekhane hizmet saatlerine,
havalandirma, 1sinma gibi konulardan, internet baglant1 hizina kadar ytiksekokul
yerleske yasamina dair tiim soru ve sorunlarini dinlemek, raporlamak, ¢oziime
ulastirmak,

1) Kolay ulasilabilir ve glivenilir bir yonetim anlayisi ile sonu¢ odakli ¢alismak,
birime bagvuranlarin yiiksekokul ile ilgili biitiin islerinde en kisa siirede ¢oziime
ulagtirmak, basvuru esnasinda c¢oziilemeyen problemler igin ise sorun ve
onerileri bagvuran adina takip etmek ve sonug hakkinda bilgilendirmek,

J) Mezunlar tanitan, iletisim bilgilerini igeren, sosyal statiilerindeki degisimleri ve
kariyer gelisimlerini takip eden mezunlar bilgi yonetim sistemini ve dzgegmis
veritabani kurmak, bu ¢ercevede kisisel web sitelerini, sosyal medya adreslerini
ve e-postalart igceren bilgi havuzlari olusturmak,

k) Mezunlarin 6zellikle kamu kesiminde etkili pozisyonlara gelebilmesi igin
Kariyer Ofisi ile ortak calismalar yapmak, girisimlerde bulunmak, mezunlarin
yonettigi kamu kurum ve kuruluslari, meslek orgiitleri, sivil toplum kuruluglar
ve Ozel sektdr kuruluslart ile ortak faaliyetler yapmak, bu tiir kurum ve
kuruluslarin Yiiksekokula ve 6grencilere katki saglamalarini tesvik etmek,

199 <

1) Mezunlara yonelik olarak “is hayatinda bagar1”, “kariyer yonetimi”, “istthdam”,
“mesleki gelisim”, “is saglig1 ve glivenligi”, “yabanci dil” vb. konularda kongre,
sempozyum, panel, konferans, c¢alistay, seminer, webinar ve kurs programlari
organize etmek, bu tiir programlarin organizasyonuna destek vermek ve
mezunlarin katilimini tesvik edici ¢aligsmalar yapmak,

m) Is diinyasindan gelen talepler dogrultusunda mezunlarin istihdam edilebilme
imkanlarini arastirmak.

n) Mezunlarin kendi aralarinda ve yiiksekokul ile iletisimini saglamak ig¢in
faaliyetlerde bulunmak,

o) Faaliyetleri ile ilgili konularda biiltenler yayinlayarak ogrencileri, mezunlari,
kurum ve kuruluslar bilgilendirmek,

p) Mezunlara is olanaklarini duyurmak,

q) Mezun olan 6grencilerin kariyer gelisimlerini takip edip raporlamaktir.

Sosyal Isler ve Spor Ofisi Sorumlusu Gérevleri



Madde 15 — (1) Sosyal Isler ve Spor Ofisi Sorumlusu gorevleri sunlardir;

a) Saglik, Kiiltir ve Spor Biriminin aldig1 kararlar1 ve c¢alisma programini
uygulamak,

b) Sosyal sorumluluk projeleri gelistirmek, planlamak ve programa baglayarak en
etkili sekilde sonuclanmasini saglamak ve zamaninda bitirmek,

¢) Gerekli izinler alinmak sartiyla fakir ve yardima muhtag kimseleri (yasli, engelli,
kadin, ¢ocuk vb. dezavantajli kesimler) yardim iglerini planlama, programlama
ve organizasyon islerini yiiriitmek,

d) Faaliyet alaniyla ilgili 6grenci memnuniyet anketleri olugturmak,

e) Ogrenci konseyi secimlerini diizenlemek ve gerceklestirmektir.

) Ogrenci kuliip segimlerini diizenlemek ve gergeklestirmek,

g) Ogrenci kuliipleri ve &grenci konseyinin tiim islemlerinin organizasyonu
yapmak,

h) Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu ad1 altinda yapilan tiim etkinlik(konferans,
Seminer, Sergi, Gezi vb.) siire¢lerinin igerisinde yer alip, etkinliklerin etkili ve
sorunsuz bir sekilde yapilmasini saglamak,

1) Yiiksekokulda yapilan tiim etkinlikleri yilsonunda raporlamak,

j) Spor takimlarinin segmelerinin organizasyonu ve takim se¢melerinin yapilmasi,

k) Bireysel spor branslari i¢in 6grencilerle goriisiilmesi, brans takim ¢alismalarinin
siirdiirebilmesi ve antrenmanlarinin takibi,

1) Spor takimlarinin {iniversiteler arasi sportif faaliyetlere katilmasi igin
basvurularin yapilmasi,

m) Spor organizasyonlarinin takibinin yapilmasi ve diizenlenmesi,

n) Kiiltlir ve spor etkinliklerinde yiiksekokulu temsil eden personel ve 6grencilerin
yolluk islemlerini yapmak,

0) Yiiksekogretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi
Uygulama Yo6netmeligi kapsaminda gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek,

p) Spor turnuvalarinin diizenlenmesi,

q) Kalite Yonetim Sistemi Standartlar1 kapsaminda kendisine verilen gorevleri
yerine getirmektir.

Yiiriirliik
Madde 16 — (1) Bu ydnerge Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Kurul Karar1 kabul edildigi
tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 17 — Bu Yonergeyi izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Miidiirii yiiriitiir.



