POLİS KOLEJİ MÜDÜRLÜĞÜ

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

Onay Tarihi

: 01.09.2004

Onay Makamı
: İçişleri Bakanı

BİRİNCİ KISIM

Genel Hükümler

Amaç

Madde 1- Bu Yönetmeliğin amacı: Polis Koleji Müdürlüğü’nün genel yönetim birimlerinin görev, çalışma esas ve usullerini düzenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yönetmelik, Polis Koleji’nin yönetime ait fonksiyonlarını, yönetim birimlerini, görevlerini ve bu konulara ilişkin diğer hususları kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 3- Bu Yönetmelik, 4/6/1937 tarihli ve 3201 sayılı Emniyet Teşkilatı Kanununun 16 ncı ve 19 uncu maddelerine dayanılarak çıkarılmıştır.
Tanımlar

Madde 4- Bu Yönetmelikte geçen deyimlerden;

Genel Müdürlük
: Emniyet Genel Müdürlüğünü,

Kolej


: Polis Kolejini,

Sınıflar Amiri

: Öğrenci İşleri Şube Müdürlüğü bünyesindeki birimlerin Amirini,

Sınıf Amiri

: Hazırlık, Birinci Sınıf, İkinci Sınıf ve Üçüncü Sınıf Amirlerini,

Sınıf Amirliği 

: Hazırlık, Birinci Sınıf, İkinci Sınıf ve Üçüncü Sınıf Amirliklerini,

Sınıf Komiseri

: İlgili sınıftan sorumlu rütbeli personeli,

Kanaat Dönemi
: Derslerin başladığı tarihten dinlenme tatiline ve dinlenme tatilinden ders kesimine kadar geçen sürelerden her birini,

Ders Yılı

: Derslerin başladığı günden, derslerin kesildiği güne kadar geçen ve iki kanaat dönemini kapsayan süreyi,

Meslek

: Polislik Mesleğini,

Ar-Ge


: Araştırma ve Geliştirmeyi,

Poliklinik

: Polis Koleji Polikliniği’ni,

Öğrenci

: Polis Kolejinde öğrenim gören öğrencileri, 

Öğretmen

: Polis Koleji’nde eğitim öğretim hizmetlerinde görevlendirilen Öğretmen ve ders görevlilerini,

Personel

: Polis Kolejinde görevli her sınıf ve rütbeden kişiyi

ifade eder.

İKİNCİ KISIM

Yapı, Görev ve Yetkiler

BİRİNCİ BÖLÜM

Kolejin Yapısı

Kolejin Yapısı

Madde 5- Kolej, Emniyet Teşkilâtına orta ve üst kademe amir yetiştiren Polis Akademisine ve Emniyet Teşkilâtının ihtiyaç duyacağı branşlarda fakülte ve yüksek okullara kaynak sağlamak amacıyla Genel Müdürlüğe bağlı olarak ilgili mevzuat uyarınca parasız yatılı, resmi üniformalı bir okuldur. 

Kolejde görev ve hizmetler, hiyerarşik bağlantıları Ek-1’deki teşkilat şemasında gösterilen yönetim ve eğitim-öğretim organları tarafından yürütülür.

Kolej Müdürlüğünün Yönetim Organları

Madde 6- Kolejin yönetim işleri Kolej Müdürünün yönetim ve denetiminde, aşağıda belirtilen hizmet birimleri ve yönetim kademelerince yürütülür;

a) Müdür Yardımcıları,

b) Polis Disiplin Kurulu,

c) Poliklinik,

d) Ar-Ge Büro Amirliği,

e) Rehberlik ve Danışma Büro Amirliği,

f) İdari Büro Amirliği,

g) Sivil Savunma Büro Amirliği,

h) Eğitim Şube Müdürlüğü,

i) Öğrenci İşleri Şube Müdürlüğü,

j) Personel ve Koruma Şube Müdürlüğü,

k) Bilgi İşlem Şube Müdürlüğü,

l) Lojistik Şube Müdürlüğü,

m) Ders Araçları ve Spor Şube Müdürlüğü,

n) İç Hizmetler Şube Müdürlüğü,

o) Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü. 

Kolej Müdürlüğünün Eğitim Öğretim Organları

Madde 7- Kolej Müdürlüğünün eğitim-öğretim organları aşağıda belirtilmiştir;

a) Öğretmenler Kurulu,

b) Sınıf Öğretmenler Kurulu, 

c) Zümre Öğretmenler Kurulu,

d) Ceza Değerlendirme Kurulu,

e) Disiplin Kurulu.

İKİNCİ BÖLÜM

Kolej Müdürü ve Birim Amirlerinin Görevleri

Kolej Müdürünün Görevleri

Madde 8- Kolej Müdürü;
a) Kolejin yönetim, eğitim, öğretim, öğrencilerin beslenme, barınma ve sağlık hizmetlerini ve bu konulara ilişkin diğer hususları özenli bir şekilde yerine getirmek,

b) Kolejin disiplinini sağlamak, öğrencilerin her yönden iyi yetişmesini sağlayıcı önlemleri almak,

c) Eğitim ve öğretim ihtiyacını ve önceliklerini tespit etmek, bunların planlaması, programlanması, koordinasyonu konularında Genel Müdürlüğe önerilerde bulunmak,

d) Kolejdeki öğretim ve eğitimin Milli Eğitim müfredat programları doğrultusunda yapılmasını sağlamak,

e) Eğitim ve öğretim planı çerçevesinde haftalık ders programları düzenlemek ve uygulatmak,

f) Eğitim ve öğretimle ilgili hususları izlemek, denetlemek aksaklıkları giderici önlemler almak, gerekirse nedenleri ve önerileri ile birlikte Genel Müdürlüğe bildirmek,

g) Yurt içindeki yapılacak toplu geziler ile sportif ve sosyal faaliyetleri düzenlemek ve Genel Müdürlüğün onayına sunmak,

h) Mülkiye Müfettişleri, Polis Müfettişleri ve özel denetleme grupları ile ders müfredat programlarının düzenlenmesine ve uygulanmasına ve diğer öğretim konularına ilişkin olarak, Milli Eğitim Müfettişlerinin denetimine hazır bulunmak,

i) Kolej Müdür Yardımcıları arasında iş bölümü yapmak,

j) Öğrencilerin Kolej dışı davranışlarını izlemek için gerekli önlemleri almak, öğrencilerin disiplin, öğretim ve diğer özel konuları  hakkında velileri ile ilişki kurmak,

k) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

 ile görevlidir.

Müdür Yardımcılarının Görevleri
Madde 9- Müdür Yardımcıları;

a) Kolej Müdürünün görevlerini yerine getirmesinde yardımcı olmak, hizmetlerin uyum içinde yürütülmesini sağlamak, verimliliği arttırıcı tekliflerde bulunmak,

b) Kolej Müdürünün yaptığı yazılı işbölümüne göre, kendisine bağlı Şube Müdürlüklerinin çalışmalarını takip ve koordine etmek, aksaklıkları tespit etmek ve düzeltmek, hizmetin düzenli, hızlı, etkin ve mevzuata uygun olarak yürütülmesini sağlamak,

c) Bağlı şubelerde disiplinin sağlanması ve huzurlu bir çalışma ortamının oluşması için gerekli düzenlemeleri yapmak ve sürekli denetimde bulunmak,

d) Kolej Müdürlüğünce yayımlanan  emir ve genelgelerin gereklerinin yerine getirilip getirilmediğini denetlemek ve varsa aksaklıkları gidermek,

e) Kendilerine bağlı birimlerce hazırlanan ve Kolej Müdürünün imzasına sunulacak bütün yazıları kontrol ve paraf etmek,

f) Görev alanı ile ilgili faaliyetlerinden aksayanları tespit etmek, nedenlerini araştırmak ve bunları giderici önlemler konusunda Kolej Müdürüne öneride bulunmak,

g) Kolej Müdürünün uygun göreceği diğer kurul ve komisyonlara başkanlık yapmak,

h) Görev alanı ile ilgili Kolej devamlı talimatlarını hazırlatmak ve Kolej Müdürünün onayına sunmak,

i) Görev alanı ile ilgili günlük görev çizelgelerini hazırlatmak ve uygulamasını izlemek,

j) Personeli görevinde yetiştirmek, rehberlik yapmak, sorumluluk ve yetki alışkanlıklarını kazandırarak ileride daha üst görevler için hazırlamak,

k) Personelin günlük mesaiye, öğretmenlerin ise günlük ders programlarına ve diğer gerekli etkinliklere uyup uymadığını takip etmek ve varsa aksayan hususları Kolej Müdürüne bildirmek,

l) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Şube Müdürlerinin Görevleri

Madde 10-Şube Müdürleri;
a) Şubesiyle ilgili çalışmaları takip ve koordine etmek, denetlemek, düzenli, hızlı, etkin ve mevzuata uygun olarak yürütülmesini sağlamak,
b) İş ve işlemlere yönelik görev bölümü  yapmak, yetki ve sorumlulukları tespit etmek, çalışma prensiplerini belirlemek ve disiplini tesis etmek, 
c) Kaliteli hizmet anlayışını geliştirmek, verimliliği artırıcı düzenlemeler yapmak,
d) Çalışma ortamlarının düzenli ve temiz bulundurulmasını sağlamak, hizmette kullanılan ekipmanın çalışır ve bakımlı bulunmasını temin etmek,
e) Hizmetle ilgili iyileştirici tedbirler almak ve önerilerde bulunmak,
f) Personelin günlük mesaiye ve çalışma programına riayet etmesini sağlamak,
g) Tutulması gerekli defter ve kayıtların mevzuata uygun düzenlenmesini sağlamak,
h) Şube brifingini güncel halde tutmak ve her ay düzenli olarak Bilgi İşlem Şube Müdürlüğüne değişiklikleri bildirmek,  
i) Şubesi ile ilgili gelecek yılın bütçe hazırlıklarını yapıp Lojistik Şube Müdürlüğüne bildirmek,
j) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek
ile görevlidir.

Bürolar Amirlerinin Görevleri

Madde 11- Bürolar Amirleri;

a) Bürolar arası koordineyi sağlamak,

b) Personelin eğitim, disiplin ve verimliliğini sağlamak,

c) Şube görevleri ile ilgili istatistiklerin tutulmasını sağlamak

d) Şube hizmetlerinin, çalışma şartlarının iyileştirilmesi, işin basitleştirilmesi ve verimin artırılması için Şube Müdürüne önerilerde bulunmak,

e) Personelin hizmeti uygulama biçimi, göreve geliş, görevden ayrılış saatlerini, mevzuata uygun hareket edip etmediklerini kontrol etmek,

f) Hizmetlerin yürürlükteki mevzuata uygun yürütülmesini sağlamak,

g) Şubesinin gelecek yıla ilişkin bütçe işlemleri ile ilgili işlemleri takip etmek,

h) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Büro Amirlerinin Görevleri

Madde 12- Büro Amirleri;

a) Büronun çalışmalarını takip ve koordine etmek, denetlemek; düzenli, hızlı, etkin ve mevzuata uygun olarak yürütülmesini sağlamak,

b) İş dağıtımı yapmak, yetki ve sorumlulukları tespit etmek, çalışma prensiplerini belirlemek ve disiplini tesis etmek,

c) Kaliteli hizmet anlayışını geliştirmek, verimliliği artırıcı düzenlemeler yapmak,

d) Çalışma ortamlarının düzen ve temizliğini sağlamak, hizmette kullanılan ekipmanın çalışır ve bakımlı bulunmasını temin etmek,

e) Hizmetle ilgili iyileştirici tedbirler geliştirmek ve üstlerine önermek,

f) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yapmak

ile görevlidir.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Kolej Müdürüne Doğrudan Bağlı Birimlerin Görevleri

Ar-Ge Büro Amirliğinin Görevleri

Madde 13- Ar-Ge Büro Amirliği;

a) Kolejin yıllık araştırma ve inceleme planının, diğer birimlerle koordine kurularak hazırlanmasını sağlamak,

b) Diğer kurum ve kuruluşlara bağlı araştırma ve inceleme birimleri ile ilişki kurarak gerektiğinde ortaklaşa çalışmalara katılmak,

c) Araştırma ve inceleme konularında yapılan çalışmaları incelemek; toplantı, seminer ve benzeri çalışmaları izleyerek neticelerini rapor halinde ilgili makamlara sunmak,

d) Kolej hizmetlerinin, personel, araç-gereç, malzeme ve hizmet şartlarının geliştirilmesi için önerilerde bulunmak,

e) Diğer bürolardan intikal eden bilgileri değerlendirmek ve kullanıma hazır tutmak,

f) Kolejde yapılan teftiş ve denetleme sonuç raporlarını değerlendirerek, belirlenen sorunların, birimlerle gerekli koordinasyon sağlanarak çözüm yollarını tespit etmek,

g) Güncel yayınları takip ederek Kolej ve Emniyet Teşkilatı ile ilgili hükümleri tespit etmek, gerekli görülenlerin Polis Koleji yayınları vasıtasıyla yayınlanmasını sağlamak,

h) Kolej ile ilgili kısa, orta ve uzun vadeli plan ve proje hazırlamak,

i) Kolej ile ilgili mevzuat çalışmalarını takip etmek, geliştirmek ve güncelleştirmek,

j) Eğitim ve öğretim ile ilgili ulusal ve uluslararası toplantılara ve kuruluş faaliyetlerine katılmak, buralarda alınan karar ve stratejilerin uygulanmasını sağlamak,

k) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir. 

İdari Büro Amirliğinin Görevleri

Madde 14- İdari Büro Amirliği;

a) Kolej Müdürünün emri ile Kolej içi ve dışı ünite veya kurumlarla yazışma yapmak,

b) Makamda bulunması gereken evrak ve dosyaları düzenli bir şekilde tutmak,

c) Kolej Müdürünün vereceği emirlerin ünitelere yazılmasını ve ulaştırılmasını sağlamak,

d) Kolej Müdürünün uygun göreceği gizlilik dereceli evrakın gereğini yapmak, 

e) Gerekli telefonları almak, randevuları tespit etmek, gelen misafir ve ziyaretçileri kabul etmek,

f) Özel günlerdeki programları Kolej Müdürünün emirleri doğrultusunda tespit etmek ve ilgililere duyurmak,

g) Kolej Müdürlüğüne gelen ve giden evrakın düzenli bir şekilde dağıtımını yapmak ve gerekli kayıtları tutmak,

h) Gizlilik dereceli evrakı, bu konuda yürürlükte olan mevzuat hükümlerine göre işleme tabi tutmak,

i) Günlü evrakların zamanında cevaplandırılmasını sağlamak,

j) Kolej arşivini düzenlemek ve arşiv talimatnamesine göre işlenmesini ve muhafazasını sağlamak,

k) Kolej Müdürlüğüne gelen genelge, tamim, talimatların diğer birimlere dağıtılmasını ve tüm personele duyurulmasını sağlamak,

l) Kolej Müdürlüğüne ait evrakın dış dağıtım hizmetlerini yerine getirmek,

m) Yıl sonunda arşivde saklanması gereken evrakı teslim alıp arşive kaldırmak, muhafaza etmek,

n) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Rehberlik ve Danışma Büro Amirliğinin Görevleri
Madde 15 - Rehberlik ve Danışma Büro Amirliği ;

a) Kolej içerisinde personel ve öğrenci ile ilgili her türlü rehberlik ve danışmanlık hizmetlerini vermek,

b) Rehberlik ve danışmanlık hizmetleri ile ilgili personelin görev taksimlerini yapmak,

c) Mesleki ve psikososyal sorunları bulunan personel ve öğrencileri dinlemek, çözüm önerilerinde bulunmak ve gerekirse personel ve öğrencinin birim amirinden bilgi edinmek veya yapılacak işlemler hakkında bilgi vermek,

d) Rehberlik ve Danışma Büro Amirliğine başvuran yada sevk edilen personel ve öğrenciye bireysel veya grupla psikolojik danışma faaliyetlerinde bulunmak,

e) Danışmanlık faaliyetleri içerisinde devamlı suretle polikliniğe ve personelin problemlerinin çözümünde yardımcı olacak ilgili kurum içi ve kurum dışı, kişi ve birimlerle koordineli bir şekilde çalışmak,

f) Rehberlik ve Danışma Büro Amirliklerinde görülen personelden sorun alanı Rehberlik ve Danışma Büro Amirliklerinin sorumluluk sınırlarını aşabileceği değerlendirilenlerden; daha önce ruhsal bozukluk tanısı almış olanları, halen ruhsal bozukluk tedavisi devam edenleri, danışma sürecine rağmen psikososyal problemlerle baş etmede güçlük yaşayanları, fiziksel belirtilerin yoğun olarak eşlik ettiği kişileri, intihar niyeti/ girişimi olanları, hekim muayenesine ihtiyacı olduğu kanaatine varılanları tıbbi değerlendirme için Polikliniğe  gönderilmesini önermek,

g) Personel ve öğrenciye uygulanan test, ölçek ve anketlerin sonuçlarını değerlendirmek, kayıtlarını tutmak, öğrenci ve personeli ilgilendiren konularla ilgili olarak ilgili şubelerle işbirliği içerisinde hareket ederek soruların çözülmesine yardımcı olmak ve onları bilgilendirmek, 

h) Görüşme sonucunda elde ettiği bilgileri "Bilmesi Gereken Prensibine" uygun olarak saklamak,

i) Kolej’e atanan personel ve öğrencileri Rehberlik ve Danışma Büro Amirliğinin hizmetleri hakkında bilgilendirmek (konferans, broşür, kitapçık vb.), kurum içerisinde sağlıklı psikolojik ortam oluşturmaya yönelik eğitici konferanslar planlamak,

j) Danışma sürecine bağlı personel ve öğrencilerden gerekli gördüklerini birim içerisinde takip ve kontrol etmek için ilgili birim amiri ve diğer birimlerle koordineli olarak çalışmak,

k) Rehberlik programını ve yıllık uygulama planını hazırlamak ve Kolej Müdürüne onaylatmak,

l) Hastanenin psikiyatri servisine sevk edilenlerden görevine geri dönen personelin, çalışma ortamındaki tedavi, izleme, rehabilitasyon sürecinde hekim ile işbirliği yaparak katkı sağlamak ve personele hastanede yapılan işlemler ile ilgili evrakı personelin bilgi dosyasında muhafaza etmek,

m) Psikososyal sorunlar açısından risk grubuna girebilecek personel ve öğrencileri belirlemek amacıyla kadroya yeni atanan personeli ve Koleje yeni alınan öğrencileri tanımaya yönelik test ve envanter uygulamak,

n) Rehberlik ve Danışma Büro Amirliği faaliyetleri hakkında Kolej Müdürüne bilgi vermek,

o) Mesleki gelişimi sağlayacak bilimsel aktivitelere katılmak,

p) İlgili her türlü yazışmayı yapmak, dosyalamak, arşivlemek ve verilecek raporları ilgililere ulaştırmak.

r) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Sivil Savunma Büro Amirliğinin Görevleri
Madde 16- Sivil Savunma Büro Amirliği;

a) Kolejin, sabotaj, yangın ve her türlü doğal afetlere karşı fiziki emniyetini mevcut kanun ve talimatlara göre sağlamaya yönelik talimatları hazırlamak ve uygulamayı izlemek,

b) Öğrencilerin ve diğer personelin yangın ve muhtemel bir tehlikeye karşı davranış usullerini planlamak ve eğitilmelerini sağlamak, bu konuda ilgili birimlerle işbirliği yapmak,

c) Sivil Savunma hizmetlerine yönelik her türlü koruyucu, önleyici vb. malzemelerin teminini ve amacının dışında kullanılmamasını diğer birimlerle işbirliği yaparak sağlamak,

d) Kolej personelinin adres defterini tanzim etmek ve değişiklikleri izlemek,

e) Sivil Savunmaya ilişkin diğer işleri yürütmek,

f) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Sağlık ve Eğitim Personelinin Görevleri

Poliklinik Başhekimin Görevleri

Madde 17- Kolej Polikliniği Başhekimi;

a) Poliklinik, ağız ve diş sağlığı, ruh sağlığı, revir, koruyucu sağlık ve poliklinik hizmetlerini planlamak, sevk ve idare etmek,

b) Sağlık işlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak,

c) Poliklinik personeli arasında görev taksimi yaparak, görevi en iyi şekilde yerine getirmek,

d) Öğrenci alımları için oluşturulan sağlık komisyonlarına doktor görevlendirerek Anamnez ve Fizik muayene yönünden öğrencilerin değerlendirilmesini sağlamak, 

e) İdarece belirlenen saatler içinde hasta olan personel ve bakmakla yükümlü oldukları kimseler ile öğrencilerin muayene ve tedavilerini yapmak ve gerektiğinde hastaneye sevk etmek,

f) Salgın bir hastalık belirtisinin tespiti halinde Kolej Müdürünün müsaadesi ile bütün personeli muayene etmek,

g) Revirin ve karantinanın çalışmasına nezaret etmek ve bu yerlerin her zaman tertipli ve temiz olmasını sağlamak,

h) Yemekhane, dersane, mutfak, yatakhane, banyo, tuvalet ve Kolejin diğer kısımlarını sık sık dolaşıp kontrol etmek, sağlığa aykırı durumlar tespit ettiğinde alınması gerekli önlemler hakkında Kolej Müdürüne öneride bulunmak,

i) Gerekli aşıların yapılmasını izlemek ve kontrol etmek, gerektiğinde bizzat yapmak,

j) Gıda maddelerini sağlık bakımından muayene etmek, iaşe tabelalarını incelemek ve muayene komisyonunda görev almak,

k) Tüm personelin ve öğrencilerin sağlık raporlarını Emniyet Teşkilatı Sağlık Şartları Yönetmeliğine göre incelenmesini sağlamak, personelin ve öğrencilerin almış oldukları sağlık raporlarından C,D,E dilimi sağlık şartlarını taşıyanları ilgili makama sevk etmek,

l) Koleje ilk girişte idare tarafından aldırılan öğrenci raporlarının inceletilmesini sağlamak ve incelendiğini onaylamak,

m) Her öğrenci için sağlık dosyasının oluşturulmasını sağlamak,

n) Her eğitim ve öğretim yılı başında o yıl kayıt olanlar hariç bütün öğrencilerin sağlık durumlarını Anamnez ve Fizik muayene ile genel değerlendirme yapılmasını sağlayarak bu raporların sağlık dosyalarında muhafaza edilmesini sağlamak,

o) İncelenen raporlarda Emniyet Teşkilatı Sağlık Şartları Yönetmeliğinde tam karşılığı bulunmayan ve sınır rahatsızlığı olanları ilgili hastanelere sevk ederek son durum bildirir Sağlık Kurulu Raporu aldırılmasını sağlamak,

p) Sağlık alanında düzenlenen kongre, konferans ve seminerlere sağlık personelinin katılmalarını sağlamak,

r) Ayda bir sağlık istatistikleri hazırlamak, Emniyet Genel Müdürlüğü Sağlık İşleri Dairesi Başkanlığına gönderilmesini sağlamak,

s) Sağlık hizmetleri için gerekli araç, gereç ve ilaçların Kolejde bulunmasını sağlamak üzere önerilerde bulunmak,

t) Sağlık işleri ile ilgili yazışmaları hazırlamak,

u) Gıda ile ilgili birimlerde çalışan personelin 6 ayda bir portör (taşıyıcılık) açısından sağlık kontrollerini yaptırmak ve sonuçlarını Genel Müdürlük Sağlık İşleri Dairesi Başkanlığına bildirmek, hastalığı tespit edilen personelin iyileşinceye kadar gıda maddeleri ile ilgili birimlerde çalıştırılmaması için İdareye bilgi vermek,

v) Poliklinik kadrosu müsait olduğu taktirde çıkarılacak Nöbetçi Doktor Nöbet Talimatı esaslarına göre nöbet tutulmasını sağlamak,

y) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek 

ile görevlidir.

Poliklinikte Görevlendirilecek Diğer Personelin Görevleri

Madde 18- Poliklinik’te görevlendirilecek diğer personel;

a) Polikliniğin  tüm resmi  yazışmalarını yapmak,

b) Personelin özlük işlerine ait yazışmaları yapmak,

c) Öğrencilerin sağlık fişlerine ait özlük dosyalarını tutmak,

d) Başhekim tarafından idari işlerle ilgili verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Doktorların Görevleri 

Madde 19- Doktorlar;
a) Muayeneye hazırlık yapmak.

b) Kolej Müdürlüğünce belirlenen saatler içinde hasta olan personel, emekli emniyet teşkilatı personeli ve bakmakla yükümlü oldukları kimseler ile öğrencilerin muayene ve tedavilerini yapmak ve gerektiğinde hastaneye sevk etmek,

c) Danışmanlık hizmeti vermek,

d) Acil müdahale ekibi olarak görev almak,

e) Görevlendirildiği takdirde öğrenciliğe ilk girişteki sınavlarda sağlık komisyonlarında görev alarak Anamnez ve Fizik muayene yönünden öğrencileri değerlendirmek ve Koleje başlayan her yeni öğrenci için sağlık dosyasını oluşturmak,

f) Her eğitim öğretim yılında sağlık raporu alınmış olan yeni öğrenciler haricindeki  öğrencilerin sağlık durumunu muayene ile değerlendirmek; öğrencilerin boy  ve kilolarını tespit etmek ve sonuçlarını öğrencilerin sağlık dosyalarına işlemek,

g) Görevlendirildiği taktirde gıda maddelerini sağlık bakımından muayene etmek, iaşe tabelalarını incelemek ve muayene komisyonunda yer almak,

h) Personelin ve öğrencilerin almış olduğu raporları incelemek ve C,D,E dilimine girenleri ve personel ve öğrenciler arasında yaygınlığı dikkat çeken hastalıkları tespit ettiğinde Başhekimliğe bildirmek ,

i) Poliklinikte bulunan araç, gereç ve malzemenin bakımını ve muhafazasını sağlamak,

j) Hastaneye sevk edilen öğrencilerin hastane dönüşü yapılan tetkik ve tedavilerini incelemek, kartlarına işlemek ve istirahatı gerekenleri revire yatırmak,

k) Revire yatırılan hastaların takibini yapmak,

l) Öğrenciliğe ilk girişte alınan Sağlık Kurulu Raporlarını incelemek,

m) Başhekim tarafından verilen silah atışları, törenler, öğrenci çalışmaları, sınavlar ve benzeri hizmet alanlarına ait sağlıkla ilgili diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Diş Hekimlerinin Görevleri

Madde 20- Diş Hekimleri;

a) Muayene öncesi kliniği hazırlanmak,

b) Ağız ve diş muayenesi yapmak,

c) Gerekli görüldüğünde cerrahi müdahalede bulunmak,

d) Periodental tedavi yapmak,

e) Konservatif ve endodontik diş tedavisi yapmak,

f) Pedodontik tedavi yapmak,

g) Protetik diş tedavisi yapmak,

h) Koruyucu hekimlik uygulamalarında bulunmak,

i) Gerekli görüldüğünde konsültasyon hizmeti vermek, 

j) Muayene sonrası kliniğin dezenfeksiyonunu yapmak,

k) Kolej öğrencilerinin kurum dışında yaptırdıkları tedavi işlemlerini kontrol etmek,

l) Her öğretim yılında sağlık raporu alınmış olan yeni öğrenciler haricindeki öğrencilerin ağız ve diş taramasını yaparak sağlık dosyasına işlemek, gerekenler için tedaviye başlamak, 

m) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Hemşirelerin Görevleri 

Madde 21- Hemşireler;

Muayeneye hazırlık yapmak,

a) Doktorlarla birlikte vizite katılmak, orderi değişen hastanın yeni ordere göre ilaçlarını temin etmek, ayakta tedavisine devam edilecek öğrencilerin kullanacağı ilaçların nasıl kullanılacağını tarif etmek ve teslim etmek,

b) Revir ve karantinanın temizliğini yaptırmak ve buralardaki yatakların çarşaf ve nevresimlerinin düzenli olarak değiştirilmesini sağlamak,

c) Hekim ve diş hekimlerine muayene ve cerrahi müdahalelerde yardımcı olmak,

d) Öğrenci ilaçlarını getirtmek ve dağıtmak,

e) Polikliniği temiz, düzenli ve sağlık şartlarına uygun halde bulundurmak, gelen hastaların kurallara uymasını sağlamak,

f) Ambulansın temizliğini yaptırmak, tıbbi cihazların ve ilaçların kontrolünü yapmak,

g) Revirde yatanların kayıtlarını tutmak,

h) Revirde yatan hastaların ateş, tansiyon, nabız değerlerini takip etmek,

i) Revirde yatan hastaların yemeklerinin getirilmesini sağlamak, özel diyetli varsa yemekhane ile koordinasyonu sağlayarak uygun yemeği getirtmek,

j) Doktor tarafından verilen ilaçların saatinde alınmasını sağlamak,

k) Acil durumlarda hekim gelinceye kadar gerekli ilk önlemleri almak,

l) Sarf Malzeme listesi hazırlamak,

m) Hastaya bakan hekim tarafından önerilen tedaviyi uygulamak,

n) Viziteye çıkanların kayıtlarını tutmak,

o) Yapılan muayene ve sevklerin aylık  istatistiğini tutmak,

p) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Öğretmenlerin Görevleri

Madde 22- Öğretmenler eğitimden sorumlu Müdür Yardımcısına bağlı olarak aşağıdaki görevleri yürütmekle görevli ve sorumludurlar;

a) Öğrencileri ruh, fikir ve beden bakımından, kuvvetli karakter, bilinçli disiplin, sağlam bilgi ve yüksek beden yeteneğine sahip bireyler olarak yetiştirmek,

b) Dersleri ile ilgili bütün uygulamaları ve deneyleri yapmak, derse ilişkin konularda öğrencileri daha iyi yetiştirmeye yönelik her fırsattan yararlanmak, yeni öğretim tekniklerini geliştirmek ve uygulamak,

c) Öğrencilere yardımcı ve rehber olmak, tutum ve davranışlarıyla örnek teşkil etmek,

d) Ders yılı başında öğretim programlarının, ders uygulamalarının (çevre, tarihi eser, müze, teknik kurumlar ve benzeri incelemeler) ve deneylerin aylara dağıtılmasını gösterir bir yıllık plan hazırlayarak derslere başlamadan önce bir örneğini eğitimden sorumlu Müdür Yardımcısına onaylatmak,

e) Okuttuğu dersle ilgili haftalık ve günlük plan hazırlamak ve istenildiğinde ibraz etmek üzere derste  hazır bulundurmak,

f) Ders araçlarından ve kütüphanede bulunan kitaplardan öğrencilerini yararlandırmak,

g) Öğrencilerin bilgi ve görgülerini arttırmak için her türlü sosyal, kültürel, sportif ve bilimsel  çalışmalardan yararlanmak,

h) Milli Eğitim Mevzuatı hükümlerine göre ödev vermek ve bunları düzelterek öğrencilere geri vermek,

i) Verdikleri dersleri, yaptıkları ödevleri, deneyleri her derste sınıf defterine yazarak imza etmek,

j) Yaptığı laboratuar çalışması, gezi, deney ve uygulamaları eğitimden sorumlu Müdür Yardımcısına yazılı olarak bildirmek,

k) Derse girince yoklama yapmak, ders defterini ve yoklama kağıdını imzalamak,

l) Not defterini her zaman yanında taşımak, derse kaldırdıkları öğrencilere, yazılı yoklama kağıtlarına ve ödevlere verilen notları bu defterine mürekkepli kalem ile yazmak ve öğrencilere bildirmek,

m) Eğitim, eğitsel ve rehberlik çalışmalarını yürürlükteki mevzuat hükümlerine ve verilen emirlere göre yapmak,

n) Tebliğler Dergisini takip etmek, okumak ve imzalamak,

o) Kolej Öğretmen Nöbet Talimatına göre nöbet tutmak,

p) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir. 

BEŞİNCİ BÖLÜM

Eğitim Şube Müdürlüğünün Kuruluşu ve Görevleri

Eğitim Şube Müdürlüğü’nün Kuruluşu

Madde 23- Eğitim Şube Müdürlüğü aşağıdaki birimlerden oluşur.

a) Eğitim Planlama Büro Amirliği,

b) Öğrenci Özlük İşleri Büro Amirliği,

c) Öğrenci Disiplin Büro Amirliği.

Eğitim Şube Müdürlüğünün Görevleri

Madde 24-Eğitim Şube Müdürlüğü; Kolejdeki öğretim ve eğitim faaliyetlerinin, yürürlükteki yasa, yönetmelik, yönerge ve emirlere uygun olarak yürütülmesini sağlamak ve denetlemek, personelin ve öğretmenlerin hizmet içi eğitim kapsamında mesleki yönden yetişme ve gelişmelerini sağlayıcı faaliyetlerde bulunmak, Kolej dışı kurumlardan öğretim bakımından faydalanması konusunda ilgili Müdür Yardımcısına önerilerde bulunmak, Kolejin eğitim ve öğretim faaliyetlerine ait plan ve programları ile ilgili işlemleri yapmak, öğrencinin başarısının arttırılması maksadı ile gerekli araştırmaları yapmak ve gerekli önlemleri almak, eğitim ve öğretim dönemi içinde Kolejde yapılacak sınavların yürürlükteki mevzuat hükümlerine uygun olarak yapılmasını sağlamak ile görevlidir.

Eğitim Planlama Büro Amirliğinin Görevleri

Madde 25-Eğitim Planlama Büro Amirliği;

a) Planlanan eğitim ve öğretim faaliyetleri ile ilgili işlemleri yapmak, bu faaliyetlere ait emir, program ve cetvelleri hazırlamak, ilan etmek ve ilgililere duyurmak,

b) Kolejde yapılacak çeşitli sınavların programlarını hazırlamak ve öğrencilere duyurmak,

c) Öğretim ile ilgili her çeşit kayıt ve belgeleri günü gününe işlemek ve muhafaza etmek,

d) Öğretim ve eğitime ait bütün emirleri ilgililere tebliğ etmek,

e) Öğretmen ders dağıtım çizelgelerini hazırlamak,

f) Derslerle ilgili sınav komisyonlarının onaylarını almak ve işlemleri yürütmek,

g) Üst makamlara sunulacak eğitim ve öğretim ile ilgili her türlü yazı, belge, çizelge, bilgi ve raporları düzenlemek,

h) Öğretimin aksamaması için gerekli önlemleri almak,

ı) Ders ücretleri ile ilgili çizelgeleri hazırlamak,

j) Kolejden mezun olan veya herhangi bir suretle ilişiği kesilen öğrencilerin diploma, tasdikname ve belgelerini ana kayıtlara uygun olarak düzenlemek, ilgili makamlarca onaylamalarını sağlamak,

k) Ders yılı başında sınıf ve şube mevcutlarını tespit etmek,

l) Öğretim faaliyetleri ile ilgili her türlü istatistiki  bilgileri derlemek,

m) Büronun işlemleri için gerekli olan;

1. Sınıf geçme defteri, 

2. Tasdikname kayıt defteri,

3. Tasdikname, 

4. Diploma defteri, 

5. Öğretmen not defteri, 

6. Not çizelgesi, 

7. Diploma, 

8. Öğrenci karnesi, 

9. Öğretmen devam kontrol çizelgesi, 

10. Öğretmenler kurulu karar defteri

 ve çizelgeleri belli örneklerine ve Kolej Müdürlüğünce hazırlanan özel talimatına uygun olarak tutmak, işlemek, ilgili yerlere göndermek ve Kolejde kalanları muhafaza etmek,

n) Öğretmen nöbet çizelgelerini hazırlamak,

o) Mezun olan öğrencilere mezuniyet belgesi vermek,

p) Kolej içi ve dışında düzenlenecek olan kültürel ve sosyal faaliyetlere, eğitsel çalışma ve rehberlik faaliyetlerine yönelik seminer, konferans, tören, ziyaret, gezi vb. faaliyetlerle ilgili işlemleri yapmak, 

r) Personelin ve öğretmenlerin hizmet içi eğitim kapsamında  mesleki yönden yetişme ve gelişmelerini sağlayıcı faaliyetlerle ilgili işlemleri yapmak,

s) Milli  Eğitim Bakanlığı’nın eğitsel ve rehberlik çalışma konuları ile ilgili yazılarını Tebliğler Dergisinden izlemek, çoğaltmak ve ilgililere dağıtmak, 

t) Polis Akademisi Başkanlığı ve Öğrenci Seçme ve Yerleştirme  Merkezi ile ilgili yazışmaları yapmak, kayıtları tutmak,

u) Öğretmenlerin idare ile ilgili yazışma ve resmi işlemlerini yürütmek,

v) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Öğrenci Özlük İşleri Büro Amirliğinin Görevleri  

Madde 26-Öğrenci Özlük İşleri Büro Amirliği;

a) Öğrencilerin özlük haklarına ilişkin işlemleri yürütmek,

b) Öğrenci kayıtlarını, cetvellerini, raporlarını ve formlarını tutmak,

c) Öğrencilerle ilgili her türlü yazışmaları hazırlamak, gelen ve giden evrakı ilgililere ulaştırmak ve muhafaza etmek,

d) Öğrencilerin devam durumunu takip etmek,

e) Öğrenci kimlik kartlarını düzenlemek, kayıtlarını tutmak ve öğrencilere dağıtılmasını sağlamak,

f) Öğrenci belgesi vermek,

g) Genel Müdürlükçe Kolejde yapılmasına karar verilen sınavlara ait işlemleri yapmak,

h) Kolej Giriş Sınavı ile ilgili her türlü işlemi yapmak,

i) İntibak Eğitiminde adayların sağlık raporlarını hazırlamak ve Öğrenci İşleri Şube Müdürlüğüne teslim etmek,

j) İntibak eğitim programını hazırlamak,

k) Öğrencilerin kesin kayıt işlemlerini yapmak, 

l) Kolejden herhangi bir suretle ilişiği kesilen öğrenciler ile ilgili işlemleri yürütmek,

m) Eğitim Şube Müdürlüğünün yazışmalarını yürütmek, dosyalamak ve muhafaza etmek,

n) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Öğrenci Disiplin Büro Amirliğinin Görevleri

Madde 27- Öğrenci Disiplin Büro Amirliği; 

a) Öğrencilerin soruşturma ile ilgili işlemlerini yapmak, 

b) Öğrenci  Disiplin  Kurulu ile Ceza  Değerlendirme  Kurulunun  raportörlüğünü yapmak,

c) Öğrencilerin disiplini ile ilgili puanlama işlemlerini yürütmek, öğrenci sicil kartlarını ve  kayıtlarını tutmak,

d) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

ALTINCI BÖLÜM

Öğrenci İşleri Şube Müdürlüğünün Kuruluşu ve Görevleri

Öğrenci İşleri Şube Müdürlüğünün Kuruluşu

Madde 28-Öğrenci İşleri Şube Müdürlüğü aşağıdaki birimlerden oluşur:

a) Hazırlık Sınıflar Amirliği,

b) 1. Sınıflar Amirliği,

c) 2. Sınıflar Amirliği,

d) 3. Sınıflar Amirliği,

e) Basın Yayın ve İdari Büro Amirliği.

Öğrenci İşleri Şube Müdürlüğünün Görevleri

Madde 29- Öğrenci İşleri Şube Müdürlüğü; Öğrencilerin   Polis Koleji amaçları doğrultusunda ve Polislik Mesleğinin gerektirdiği disiplin anlayışı içerisinde yetişmesini sağlamak üzere idare ile ilişkilerine yön vermek, günlük zaman çizelgesine uymalarını sağlamak, Kolej içindeki ve dışındaki tutum ve davranışlarını, disiplin kurallarına uyup uymadıklarını takip ve kontrol etmek, tespit edilen aksaklıkları bildirmek ve bu konularda önerilerde bulunmakla görevlidir.
Sınıf Amirliklerinin Görevleri
Madde 30- Sınıf Amirlikleri; 

a) Öğrencilerin idare ile ilişkilerini, Kolejin tabi olduğu mevzuata göre düzenlemek,

b) Öğrencilerin Kolej içi veya dışı tutum ve davranışlarını izlemek ve tespit ettiği aksaklıkları bildirmek ve bu konularda önerilerde bulunmak,

c) Öğrencilerin Kolej idaresince tespit edilen günlük mesai cetveline uymalarını sağlamak,

d) Öğrencilerin Kolej içinde ve dışında, Kolej mevzuatı ile belirlenen ve Müdürlükçe konulan kurallara uygun şekilde hareket etmelerini izlemek ve aykırı davrananlar hakkında gerekli işlemi yapmak,

e) Öğrencilerin Kolej içinde ve dışında kılık ve kıyafetlerinin ilgili mevzuata uygun şekilde olmasını sağlamak,

f) Öğrencilerin her türlü ihtiyaçlarını zamanında tespit etmek ve giderilmesine yönelik gerekli  işlem ve çalışmaları yapmak,

g) Sınıflara verilmiş her türlü eşya teçhizat ve malzeme ile demirbaş eşyanın bakım ve muhafazasını sağlamak,

h) Öğrenciler tarafından sürekli olarak kullanılan ortak bölgelerin (derslik, yatakhane, yemekhane, gazino vs.) temiz ve düzenli bir şekilde bulunması için gerekli önlemleri almak ve diğer ilgili birimlerle koordineli olarak çalışmak,

i) Öğrencilerin sağlık muayenelerine yönelik her türlü işlemin yapılmasını takip etmek ve kayıtlarını tutmak, revir ve hastanede tedavi gören hasta öğrencileri ziyaret etmek, sağlık durumlarını izlemek ve gerekli yardımda bulunmak,

j) Öğrencilere ait günlük (temizlik, gıda vs) ihtiyaçların zamanında ve tam olarak karşılanıp karşılanmadığını izlemek ve bu konularda ilgili birimlerle işbirliği yapmak,

k) Öğrencilerin derslere yüksek moral ve motivasyonla başlayabilmeleri için gerekli tedbirleri almak,

l) Öğrencilerin kimlik kartlarını üzerlerinde taşıyıp taşımadıklarını kontrol etmek,

m) Tatillerde Kolejde kalan öğrencilerin zamanlarını en iyi şekilde değerlendirmesi için gerekli çalışma ve düzenlemeleri yapmak,

n) Kolej içinde ve dışında öğrenciler tarafından yerine getirilecek nöbet hizmetlerini düzenlemek ve hazırlanan çizelgeye göre uygulamasını izlemek,

o) Öğrencilerin Kolej kurallarına aykırı tutum ve davranışlarından dolayı ilgili birime sevk işlemlerini yapmak, sonuçlarını izlemek ve kayıtlarını tutmak, 

p) Her sabah alınan tekmil ve yoklama sonuçlarına göre günlük vukuatı amirlerine bildirmek,

r) Öğrencilerin katılacağı merasimlerle ilgili hazırlık yapmak, merasimlerin hazırlanan plan-program çerçevesinde akışını takip ve kontrol etmek,

s) İş dağıtımı yapmak, yetki ve sorumlulukları tespit etmek, çalışma prensiplerini belirlemek ve disiplini tesis etmek, 

t) İntibak eğitiminde aday öğrencilerin sağlık raporu işlemlerini takip etmek,

u) Öğretmenlerin derslere devam durumunu takip etmek, ilgili Şubeye ders takip formunu göndermek,

v) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Sınıf Komiserlerinin Görevleri
Madde 31- Sınıf Komiserleri; sorumlu oldukları öğrencilerin her türlü işlemleri için ilgili Sınıf Amirliğine karşı sorumludurlar. Ayrıca mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek ile görevlidir.

Basın Yayın ve İdari Büro Amirliği

Madde 32- Basın Yayın  ve İdari Büro Amirliği 

a) Mezuniyet yıllığı ile ilgili bütün işlemleri yapmak,

b) Kolejde çıkarılacak her türlü  yayın ile ilgili işlemleri yapmak ve arşivlemek,

c) Öğrenciye faydalı olabilecek yayınları takip ederek Kolej Müdürü’nün bilgisi dahilinde öğrenciyi bilgilendirmek,

d) Basın ve halkla ilişkiler hizmetinin yürütülmesini sağlamak,

e) Şube Müdürlüğünde bulunması gerekli evrakı dosyalayıp muhafaza etmek, 

f) Şube Müdürünün resen vereceği emirleri yapmak, diğer birimlerle aradaki koordinasyonu sağlamak, yazışmaları yürütmek, dosyalamak ve muhafaza etmek,

g) Günlük yoklamaları ve iaşe mevcutlarını hazırlayarak ilgili birimlere bildirmek,

h) Öğrenci nöbetlerini yazmak,

i) Öğrenci vizite işlemlerinin takibini yapmak ve kayıtlarını tutmak,

j) Öğrencilere gelen havale, paket vs. eşyayı almak, kayıtlarını tutmak ve sahiplerine ulaştırmak,

k) Öğrencilerin izinleri ile ilgili işlemleri yapmak,

l) Şubeye gelen emirlerden personele duyurulması gerekenlerin tebliğini yapmak,

m) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

YEDİNCİ BÖLÜM

Personel ve Koruma Şube Müdürlüğünün Kuruluşu ve Görevleri

Personel ve Koruma Şube Müdürlüğünün Kuruluşu

Madde 33- Personel ve Koruma Şube Müdürlüğü aşağıdaki birimlerden oluşur.
a) Personel Özlük İşleri Büro Amirliği,

b) Disiplin Büro Amirliği,

c) Koruma Büro Amirliği.

Personel ve Koruma Şube Müdürlüğünün Görevleri

Madde 34- Personel ve Koruma Şube Müdürlüğü; Kolej'de çalışan tüm personelin özlük hakları ile ilgili yazışmaları  yapmak, tanıtma karnesi, sağlık, izin, istirahat, kadro, nöbet, sicil raporu ve disiplin işlemlerini yürütmek, istihdam cetvelini hazırlamak, Kolej’in güvenliğini sağlamak ve kendisine bağlı birimler arası koordineyi sağlamak ile görevlidir.

Personel Özlük İşleri Büro Amirliğinin Görevleri

Madde 35- Personel Özlük İşleri Büro Amirliği;

a) Personelin özlük işlemlerini mevzuata göre yapmak,

b) Personelin gizli sicil raporlarına ait işlemleri yürütmek,

c) Personelin yıllık izin çizelgelerini hazırlayarak Kolej Müdürüne onaylatmak, mazeret ve yıllık izinlerine ilişkin yazıları hazırlamak,

d) Yardımcı hizmetler sınıfında bulunan personelin özlük haklarını izlemek ve Müdüriyet Makamından bu hususlarla ilgili gerekli onayları almak,

e) Tanıtma karnelerini hazırlamak ve işlemlerini yapmak,

f) Aylık nöbet çizelgesini hazırlamak, buna göre nöbet tutulmasını sağlamak,

g) Personel istihdamı ile ilgili işlemleri yapmak ve bu konularda öneriler hazırlamak,

h) Günlük çalışma saatlerine uyulmasını sağlamak, imza cetveli veya defteri ihdas 

ederek devam durumlarını sağlamak,

i) Gizlilik dereceli evrakı bu konuda yürürlükte olan mevzuat hükümlerine göre işleme tabii tutmak,

j) Günlü evrakların zamanında cevaplandırılmasını sağlamak,

k) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Disiplin Büro Amirliğinin Görevleri

Madde 36-  Disiplin Büro Amirliği;

a) Personelin ödüllendirme ve cezalandırmaya ilişkin işlemlerini yapmak,

b) Personelin disiplin soruşturma ve işlemlerini yapmak ve hazırlanan evrakın disiplin kuruluna sevkini sağlamak,

c) Disiplin Kurulunca cezalandırılan veya Kolej Müdürünce resen ceza verilen personelin Genel Müdürlüğe bildirilmesi ve sicillerine işlenmesi için gerekli yazıları hazırlamak,

d) Personel Sorunları ve Disiplin Büro Amirliği’nce çözülmesi istenen sorunları için başvuran personele, ‘Personel Talep Formu’ doldurtup, isteklerini değerlendirmek, gerekirse Personel Daire Başkanlığına göndermek,

e) Polis Disiplin Kurulunun raportörlüğünü yapmak,

f) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Koruma Büro Amirliğinin Görevleri
Madde 37- Koruma Büro Amirliği;

a) Kolej binasının ve çevresinin genel emniyetini sağlamak,

b) İç ve dış güvenlik ile ilgili görevlerin zamanında ve eksiksiz olarak yapılmasını temin etmek,

c) Büroya ait defterleri tanzim ve muhafaza etmek,

d) Koleje giriş ve çıkışları devamlı olarak kontrol altında tutmak,

e) Koleje gelen ve giden şahısların kimlik kontrollerini ve gereken hallerde üst aramasını yapmak,

f) Ziyaretçi kartlarını temin etmek ve düzenlemek,

g) Koleje gelen ziyaretçileri ziyaret defterine kayıt etmek, ziyaret kartlarının takılmasını sağlamak ve ziyaretçi odasında görüştürmek

h) Öğrencilerin telefon görüşmelerinin ders saatleri dışında yapılmasını sağlamak,

i) Koleje gönderilen paket, koli vs’ yi güvenlik bakımından kontrolden geçirmek,

j) Koleje gelen otoların özel park yerinde park etmelerini sağlamak,

k) Koleje ait herhangi bir demirbaş eşyanın ve yiyecek maddesinin izinsiz olarak Kolej binası dışına çıkarılmasına mani olmak,

l) Nöbet yerlerini tespit etmek, ihtiyaca göre yeni nöbet yerleri ihdas etmek,

m) Nöbet hizmetleri için özel talimatlar hazırlamak ve güvenlik nöbet çizelgelerini düzenlemek, nöbet çizelgelerine göre nöbet hizmetlerinin yürütülmesini sağlamak,

n) Nöbet yerlerindeki nöbetçilerin kılık kıyafetlerinin, hareket ve davranışlarının kurallara uygun olmasını sağlamak,

o) Çevre güvenliğinin sağlanmasında elektronik güvenlik önlemleri başta olmak üzere teknolojik gelişmelerden yararlanarak etkin güvenlik önlemi almak,

p) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

SEKİZİNCİ BÖLÜM

Bilgi İşlem Şube Müdürlüğünün Kuruluşu ve Görevleri

Bilgi İşlem Şube Müdürlüğünün Kuruluşu

Madde 38-Bilgi İşlem Şube Müdürlüğü aşağıdaki birimlerden oluşur.

a) Sistem ve İletişim Büro Amirliği,

b) Bilgisayar Eğitimi Büro Amirliği,

c) Bakım Onarım ve Depo Büro Amirliği.

Bilgi İşlem Şube Müdürlüğünün Görevleri

Madde 39- Bilgi İşlem Şube Müdürlüğü; Kolej'in bilgi işlem sahasındaki donanım ve yazılım ihtiyaçlarını tespit etmek, temini için gerekli işlemleri yapmak, birimlerin kullanımına hazırlamak,  mevcut bilgisayarların bakım ve onarım işlerini takip etmek, bilgisayar eğitimi sınıfları oluşturarak, öğrenci ve personelin eğitimini sağlamak, bilgi işlem teknolojisini yakından takip etmek ve gerekli teknoloji transferi için öğrenci ve personelin internetten yararlanmasını sağlamak, Kolej’in tanıtımı için Web sayfasını güncelleştirerek yapılan duyuruların ve sınav sonuçlarının bu sayfadan ilan edilmesini sağlamak, Kolej’in Bilgi İşlem Daire Başkanlığı ile irtibat ve koordinesini sağlamak ile görevlidir.

Sistem ve İletişim Büro Amirliğinin Görevleri
Madde 40- Sistem ve İletişim Büro Amirliği,

a) Mevcut sistem içerisinde İnternet ve intranet bağlantısını faal tutmak,

b) İnternet veya intranete bağlı olan bilgisayarların güvenliğini sağlamak,

c) İnternete bağlı bilgisayarların güvenli olmayan sitelere girmesini önlemek, 

d) Mevcut bilgisayarları düzenlenmek ve sisteme ayak uydurulma çalışmalarını yapmak,

e) Kolej Web Sayfasını hazırlamak, güncelleştirmek ve bu yolla gerekli duyuruları yapmak,

f) Kolejin bilişim sahasındaki yazılım ihtiyaçlarını tespit etmek ve temini için gereken işlemleri yapmak,

g) Kolej öğrencilerine ve Kolej bünyesinde bulunan görevlilere mail hizmeti vermek,

h) Kolejdeki öğrencilerin bilgisayar sınıflarından yararlanması için gerekli düzenlemeyi yapmak,

k) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Bilgisayar Eğitimi Büro Amirliğinin Görevleri
Madde 41- Bilgisayar Eğitimi Büro Amirliği,
a) Bilgisayar eğitimi ve bilgisayar destekli eğitim için gerekli eğitim ortamını düzenlemek,

b) Kolej Müdürü’nün izniyle çıkarılan pano, bülten, dergi ve benzeri yayınların hazırlık aşamasında teknik destek vermek ve gerekli çalışma ortamını hazırlamak,

c) Birimlerin ihtiyaçlarını araştırıp inceleyerek ilgili kurs programlarını planlamak,

d) Öğrenci ve personel için Eğitim Şube Müdürlüğü ile işbirliği içerisinde bilgisayar eğitim programları düzenlemek, sertifika hazırlamak,

e) Personelin eğitimi için Bilgi İşlem Daire Başkanlığı ile koordinasyonu sağlamak,

f) Şube Müdürlüğünde bulunması gereken evrakları dosyalamak ve muhafaza etmek,

g) Şube Müdürünün resen vereceği emirleri ilgili bürolara yazmak ve duyurmak,

h) Kolej birimleri ile yazışmaları yürütmek, dosyalamak ve muhafaza etmek,

i) Kolej brifingini diğer birimlerden alacağı bilgiler doğrultusunda hazırlamak ve her ay sonunda güncellemek,

j) Bilişim teknolojisini takip ve transfer etmek, bilgisayar ve bilişim konularında personeli ve öğrencileri bilgilendirmek,

k) Bilgisayar cd ve kitaplığının takibini,  geliştirilmesini, öğrenci ve personelce kullanılmasını  sağlamak,

l) Öğrencilerin eğitimi ile ilgili işlemleri yapmak,

m) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Bakım Onarım ve Depo Büro Amirliğinin Görevleri
Madde 42-Bakım Onarım ve Depo Büro Amirliği;
a) Mevcut bilgisayar ve yardımcı ekipmanlarının bakım ve onarımını yapmak,

b) Kolejin bilişim sahasındaki donanım ihtiyaçlarını tespit etmek ve temini için gereken işlemleri yapmak,

c) Bilgi İşlem Şube Müdürlüğü  bünyesinde bakımı ve onarımı yapılamayan bilgisayar ve yardımcı ekipmanların,  Kolej dışındaki ilgili yerlerde bakım ve onarımını yaptırmak,

d) Bilgisayar ve bilgisayar malzemelerini ihtiyaç önceliğine göre talep eden birimlere tahsis etmek ve kullanıma hazırlamak,

e) Dönemsel iş yoğunluğunu dikkate alarak bürolar arası bilgisayar değişikliğini yapmak,

f) Kolej şube/birimlerince kullanılan bilgisayar ve yardımcı ekipmanlarının kayıtlarını tutmak, 

g) Birimlerin ihtiyaç duydukları sarf malzemeleri temin etmek,

h) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

DOKUZUNCU BÖLÜM

Lojistik Şube Müdürlüğünün Kuruluşu ve Görevleri

Lojistik Şube Müdürlüğünün Kuruluşu
Madde 43-Lojistik Şube Müdürlüğü aşağıdaki birimlerden oluşur.

a) Satınalma Büro Amirliği,

b) Muhasebe Büro Amirliği,

c) Beslenme Büro Amirliği,

d) İkmal Depo ve Ayniyat Büro Amirliği,

Lojistik Şube Müdürlüğünün Görevleri
Madde 44- Lojistik Şube Müdürlüğü; Yasalar ve ilgili  mevzuatın verdiği yetkiler çerçevesinde Kolej personelinin maaş, özlük hakları ve öğrencilerin harçlıkları, iaşe, ibate, giyim ve tedavi giderlerinin karşılanması için gerekli olan işlemleri yapmak, Kolejin ihtiyacı olan mal ve yapım işleri ile ilgili her türlü alım ve ihaleleri yapmak, alınan her türlü demirbaş ve sarf malzemesinin kaydını yapmak, depolanmasını, kullanacak birimlere dağıtımını, demirbaş malzemelerinin takibini yapmak, personelin  silahını temin etmek ve gerektiğinde satış işlemlerini yapmakla görevlidir.

Satınalma Büro Amirliğinin Görevleri
Madde 45- Satınalma Büro Amirliği;

a) Beslenme Büro Amirliği ile İkmal Depo ve Ayniyat Büro Amirliğinden gelen istek belgelerini almak, kayıtlarını yapmak,

b) İstek belgelerine göre alınması gereken malzeme ve eşyanın alımı için ödenek bulunup bulunmadığını tespit etmek, ödenek mevcut ise yürürlükteki mevzuat hükümleri çerçevesinde satın alınmasını sağlamak, bununla ilgili işlemleri yapmak ve kayıtları tutmak,

c) Satın alınan malzeme ve eşyayı Beslenme Büro Amirliği ile İkmal Depo ve Ayniyat Büro Amirliğine teslim etmek,

d) Kolejin her türlü ihtiyacına ait ödeneklerin temini için Genel Müdürlüğe gönderilecek teklif yazılarını hazırlamak,

e) Satın alınan malzeme ve eşyalar ile yapılan ihale sözleşmelerine ilişkin işlemleri yürütmek,

f) Bütçe imkanları ile yapılamayan veya alınamayan ihtiyaçların temini maksadıyla Türk Polis Teşkilatını Güçlendirme Vakfı Genel Müdürlüğü tarafından karşılanabilmesi için gerekli olan yazışmaları yapmak, kayıtlarını tutmak,

g) Tahakkuk müzekkere ve yazılarının yetkili ve sorumlu personele parafe ve imza edilmesini sağlamak ve Tahakkuk Memuru vasıtasıyla İta Amirine sunmak,

h) Bütçe masrafları ve Ödeme Emirleri Defteri, Satın Alma Karar Defteri ile mali işlemlerin gerektirdiği diğer defterleri, evrak ve kayıtlarını tutmak,

i) Mali işlemler ile ilgili her türlü evrakı ve defterleri muhafaza etmek, her an denetime hazır vaziyette bulundurmak, 

j) İhale Kanunu ve Muhasebe-i Umumiye Kanununun emrettiği diğer işleri yerine getirmek,

k) Bütün birimlerden alacağı teklifler doğrultusunda bütçe planı teklifini hazırlamak,

l) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Muhasebe Büro Amirliğinin Görevleri
Madde 46- Muhasebe Büro Amirliği;

a) Personelin ve öğretmenlerin  maaş, ücret, tazminat, taltif, terfi farkı, tedavi, ek ders ücreti, geçici görev yolluğu ve sosyal yardımlarını tahakkuk ettirmek ve her türlü tahakkuk işlemlerini yürütmek, 

b) Öğrencilerin harçlıkları ve tedavi giderlerinin ödemesini yapmak,

c) Personel emekli ve fiili hizmet keseneklerinin hazırlanması, tahakkuk ettirilmesi ve Emekli Sandığına intikalini sağlamak,

d) Personel maaşlarından, kanuni (icra silah vb.) kesintileri ile ilgili işlemleri yerine getirmek ve kesintisini yapmak,

e) Bütçe imkanlarının en iyi şekilde kullanılması ve bütçe hesaplarından doğan devlet alacaklarını takip ve tahsil etmek,

f) Muhasebe ile ilgili defter ve kayıtları tutmak,

g) Alınan ilaçların reçetesine uygunluğunu ve fiyatlarını kontrol,

h) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Beslenme Büro Amirliğinin Görevleri
Madde 47- Beslenme Büro Amirliği; 

a) Öğrencilerin ihtiyaçları olan yiyecek maddelerin tespitini yaparak temini için Satınalma Büro Amirliğine bildirmek,

b) Satınalma Büro Amirliğine alınan yiyecek maddelerini muayene komisyonunun kontrolünden sonra teslim almak, depolamak, muhafaza etmek ve kayıtları ile ilgili evrakları düzenlemek,

c) Öğrenci yemekleri için aylık yemek listesi düzenleyerek Kolej Müdürüne onaylatmak,

d) Mevcut depoları daima temiz, tertipli ve düzenli bulundurmak,

e) Kolej Müdürünce onaylanmış yemek listelerine göre tabelayı düzenlemek,

f) Tabelaya uygun olarak yiyecek maddelerinin ambardan çıkışını yapmak, ilgili evrakları düzenlemek,

g) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

İkmal Depo ve Ayniyat Büro Amirliğinin Görevleri
Madde 48- İkmal Depo ve Ayniyat Büro Amirliği;

a) Ayniyat talimatnamesine uygun olarak Demirbaş Kuvve Defterine demirbaş malzemeleri yazmak, yıl sonunda demirbaş icmalini hazırlamak,

b) Kolejde bulunan demirbaş eşyaların kullanıldığı yerlere göre demirbaş eşya zimmet cetvellerini hazırlatarak odaların görünür yerlerine astırmak,

c) Yılda en az bir defa Makam onayı ile kurulacak bir Komisyon marifeti ile sayım yapmak ve Makama bilgi vermek,

d) Depoları daima temiz, tertipli ve düzenli bulundurmak,

e) Ayniyat Talimatnamesine göre Muayene ve Kabul Komisyonu oluşturmak,

f) Silah ve Teçhizat ile ilgili defterleri tutmak,

g) Birimlerin ihtiyaçları olarak alınan malzemelerin dağıtımını planlamak ve yapmak,

h) Satın alınarak depoya intikal eden tüm malzemelerin giriş ve çıkışını Esas Ambar Defterine yazmak ve takip etmek,

i) Birimlerden gelen istek belgelerine istinaden Kolej Müdürünün onayını alarak, depo mevcutları ile karşılamak, mevcut olmayan malzemelerin temini için istek belgesi düzenleyerek Satınalma Büro Amirliğine bildirmek,

j) Satınalma Büro Amirliğine temin edilen malzeme ve eşyayı muayene komisyonunun kontrolünden sonra teslim almak, depolamak, muhafaza etmek, bu konulara ilişkin evrakı hazırlamak, tahsis edilenleri teslim almak, kayıtları ve defteri tutmak ,

k) Satın alma işlemleri merkezden yürütülen araç, gereç, silah ve her türlü malzemeden Kolejin ihtiyaçlarını temin etmek için birimlerin istekleri doğrultusunda, gerekli yazıları hazırlamak, tahsis edilenleri teslim almak, kayıtlarını tutmak, depolamak ve muhafaza etmek,

l) Mevzuat ve verilen emirler gereğince büro hizmetleri ile ilgili olarak diğer defterleri tutmak, cetvel, çizelge ve bunlar gibi dokümanları hazırlamak ve muntazam işlemesini sağlamak,

m) Kullanımdan dolayı eskimiş, yıpranmış ve ekonomik ömrünü doldurmuş Demirbaş Mefruşat ve Miatlı malzemelerin Ayniyat Talimatnamesine göre zimmet ve Kuvveden düşüm işlemlerini yapmak,

n) Personel ve öğrencilerin istihkaklarının (giyim, kuşam, teçhizat) zamanında temini için gerekli plan ve programları hazırlamak,

o) Ölçü ve tartı aletlerinin iki yılda bir belediyece kontrolünü yaptırarak mühürletmek,

Sayıştay tarafından belirlenen yıllarda (tek-çift) yapılan tadat cetvelleri ile giriş ve çıkış evraklarını incelenmek üzere Sayıştay'a göndermek,

p) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

ONUNCU BÖLÜM

Ders Araçları ve Spor Şube Müdürlüğünün Kuruluşu ve Görevleri

Ders Araçları ve Spor Şube Müdürlüğünün Kuruluşu

Madde 49- Ders Araçları ve Spor Şube Müdürlüğü aşağıdaki birimlerden oluşur.

a) Ders Araçları Büro Amirliği,

b) Kütüphane Büro Amirliği,

c) Spor Büro Amirliği,

Ders Araçları ve Spor Şube Müdürlüğünün Görevleri

Madde 50- Ders Araçları ve Spor Şube Müdürlüğü; öğrencilerin  ihtiyaç duyduğu ders araç ve gereçlerinin tespitini yapmak, temini için önerilerde bulunmak, kütüphanenin talimat esaslarına göre çalışmasını sağlamak, Kolejin spor malzemesi ihtiyacını tespit etmek, temini için önerilerde bulunmak, Kolej içi ve okullar arası sportif faaliyetleri planlamak ile görevlidir. 

Ders Araçları Büro Amirliğinin Görevleri
Madde 51- Ders Araçları Büro Amirliği;

a) Eğitim tesisleri, yayın, ders araç ve gereçleri ile kitap, harita ve levhalar gibi eğitim ihtiyacını tespit etmek ve temini için öneride bulunmak, izlemek ve kontrol etmek,

b) Yayın, ders araç ve gereçlerini zimmetle teslim almak, sorumlu personeline ve öğrencilere dağıtılacak olanları sınıf komiserlerine tutanak karşılığı teslim etmek,

c) Yayım ders araç ve gereçlerini  her zaman sağlam, temiz, tertipli ve bakımlı bulundurmak,

d) Öğretmen ve öğrenciler tarafından geçici olarak kullanılmak için istenen ders araç ve gereçlerini yerinde ve zamanında teslim etmek ve görev bitiminde teslim almak,

e) Eğitim ve öğretimin etkin bir şekilde sürdürülmesi için laboratuarların gerekli şekilde donatılmasını sağlamak, temiz ve kullanılacak halde bulundurmak,

f) Kullanım esnasında kırılan, bozulan, yırtılan veya kaybolan malzemeler için gerekli işlemleri yapmak ve evraklarını hazırlamak,

g) Öğretim sarf malzemeleri için sarf belgelerini hazırlamak ve zimmetten düşüm işlemlerini yapmak

h) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Kütüphane Büro Amirliğinin Görevleri

Madde 52- Kütüphane Büro Amirliği;
a) Kütüphanenin Kolej Müdürlüğünce hazırlanan talimat esaslarına göre bakım ve çalışmasını sağlamak, 

b) Kütüphaneye gelen kitapların komisyonca incelenmesini sağlamak, alacağı talimatlara göre kitapları defter ve bilgisayar kayıtlarına geçirmek, öğrenci ve personelin  yararlanması için hazır halde bulundurmak,

c) Büroya ait depoyu temiz ve tertipli halde bulundurmak

d) Kütüphanede ciltlenmesi uygun görülen kitap ve süreli yayınları ayırmak, ciltlenmesini sağlamak,

e) Kütüphane için gerekli malzemenin teminini sağlamak,

f) Okuyucuların kütüphane hakkında dilek ve şikayetlerini tespit etmek,

g) Kütüphane materyalinin tasnifini ve muhafazasını sağlayıp bilgisayar kayıtlarına geçirerek okuyucuların hizmetine sunmak,

h) Kütüphanenin intizam ve sessizliğini sağlamak,

i) Okunması uygun görülen süreli yayınların yıllık abonman işlemlerinin yapılmasını sağlamak,

j) Kütüphaneden alınan kitapların takibini yapmak, 

k) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Spor Büro Amirliğinin Görevleri
Madde 53- Spor Büro Amirliği;

a) Kolejin spor malzemesi ihtiyacını tespit etmek, mevcut olmayanların temin edilmesi için önerilerde bulunmak,

b) Mevcut spor malzemelerini branşlara ihtiyaca göre zimmetle teslim etmek, müsabaka bitimi zimmetle teslim almak,

c) Spor malzemelerini her zaman sağlam, temiz, tertipli ve bakımlı bulundurmak

d) Öğretmen ve öğrenciler tarafından geçici olarak kullanılmak için istenen spor malzemelerini ilgililere yerinde ve zamanında teslim etmek ve görev bitiminde teslim almak,

e) Kullanım esnasında kasti olarak kırılan, bozulan, yırtılan, patlayan veya kaybolan spor malzemeleri için gerekli soruşturmaları yapmak ve evrakını hazırlamak,

f) Kolej spor tesislerini  bakımlı, tertipli, temiz ve çalışır halde bulundurmak, zamanında açılıp kapanmasını sağlamak,

g) 19 Mayıs Gençlik ve Spor Bayramı ve diğer sportif etkinlik ve törenlerde kullanılacak malzemeleri İkmal Depo ve Ayniyat Büro Amirliği kayıtlarına göre zimmetle teslim almak, sorumlu personele tutanak karşılığı teslim etmek ve bunları bakımlı, temiz ve her an kullanılabilir şekilde bulundurmak,

h) Spor malzemelerinin kayıtlarını tutmak, düşüm zamanı gelmiş miatlı ve sarf malzemelerinin kayıtlardan düşümünü sağlamak,

i) Spor malzeme depolarını her an temiz ve tertipli bulundurmak, 

j) Kolejin sportif faaliyetlerle ilgili plan ve programlarını ilgili branş antrenör ve idarecileri ile  işbirliği yaparak hazırlamak ve bu konularda geliştirici önerilerde bulunmak,

k) Eğitim öğretim yılı başında branşları belirlemek, sorun ve önerileri görüşmek üzere “yıllık spor toplantısı” düzenlemek,

l) Kolejin, Kolej içi ve okullar arası sportif faaliyetlerini planlamak, yazışmalarını hazırlamak, il ve ülke genelinde yapılacak faaliyetlerle ilgili lisans işlemlerini takip etmek ve izin onaylarını almak,

m) Yıl içinde düzenlenen sportif faaliyetlerin  kayıtlarını tutmak, istatistikler hazırlamak, ödül olarak verilen kupa, şilt ve madalyaları muhafaza etmek,

n) Kolej içerisinde birlik, beraberlik ve dayanışmayı sağlamak amacıyla sınıflar arası veya personel  arasında turnuvalar düzenlemek,

o) Önemli gün ve haftalarda Polis-Halk ilişkilerini tesis ve geliştirmek amacıyla kurum veya kuruluşlar arası turnuvalar düzenlemek,

p) Personel atışlarının, Genel Müdürlük Atış Yönergesi ve müfredat programı esaslarına uygun olarak yaptırılmasını sağlamak,

r) Personelin atış karnelerini tanzim etmek, Genel Müdürlük Atış Yönergesine uygun atış yapıp yapmadıklarını kontrol etmek ve başka kadrolara atananların atış karnelerini yeni kadrolarına göndermek,

s) Eğitim-Öğretim dönemi başlangıcında branş antrenör ve idarecilerinin tespitini yapmak, izin onaylarını almak ve her ay sonu ücret tahakkukuna esas olan çizelgeleri hazırlayarak ilgili şubeye iletmek, 

t) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

ONBİRİNCİ BÖLÜM

İç Hizmetler Şube Müdürlüğünün Kuruluşu ve Görevleri

İç Hizmetler Şube Müdürlüğünün Kuruluşu

Madde 54- İç Hizmetler Şube Müdürlüğü aşağıdaki birimlerden oluşur.

a) İç Hizmetler Büro Amirliği,

b) Ulaştırma Büro Amirliği,

c) Mutfak Büro Amirliği, 

İç Hizmetler Şube Müdürlüğünün Görevleri

Madde 55- İç Hizmetler Şube Müdürlüğü; Kolej binası ve eklentilerinin bakım ve onarımını yapmak, öğrenci yemeklerinin zamanında ve eksiksiz çıkartılarak hak sahiplerine dağıtılmasını sağlamak ve ulaştırma hizmetlerini yapmak  ile görevlidir.

İç Hizmetler Büro Amirliğinin Görevleri

Madde 56- İç Hizmetler Büro Amirliği;

a) Kolejin temizlik işlerini organize etmek,

b) Kolej binası ve eklentilerinin mevcut imkanlara göre bakım ve onarımını sağlamak,

c) Kolejin kalorifer, su, elektrik, marangoz, inşaat, boya ve santral işlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesi için önlemler almak,

d) Öğrenci ihtiyaçlarına ilişkin hizmet yerleri ile kantin ve iş ocakları mahallerini tespit etmek,

e) Demirbaş eşyanın bakım ve onarımını yapmak veya yaptırmak,

f) Yangın talimatında belirtilen hizmetleri yerine getirmek üzere Sivil Savunma Büro Amirliği ile işbirliği yapmak,

g) Yardımcı hizmetler sınıfı personeli ile ilgili işlemleri yürütmek,

h) Yardımcı hizmetler sınıfı personeline hizmet yerlerine göre görev ve nöbet çizelgelerini hazırlamak, nöbet talimatları çıkartarak uygulamasını sağlamak,

ı) Gıda ile ilgili birimlerde görev yapan yardımcı hizmetli personelin  Poliklinikle koordineli olarak her altı ayda bir portör muayenelerinin yaptırılmasını sağlamak, 

j) Yardımcı hizmetler sınıfı personelini amirlerinin emirlerine göre görevlendirmek, görevlerini takip etmek, 

k) Kolej binası ve eklentilerinin plan ve projelerini temin ve muhafaza etmek,

l) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Ulaştırma Büro Amirliğinin Görevleri
Madde 57- Ulaştırma Büro Amirliği;

a) Koleje tahsis edilen araçların kayıt-tescil işlemlerini yapmak, araçların mevzuata uygun olarak hizmete sevkini sağlamak, buna ait form, kayıt ve defterleri düzenlemek,

b) Araçları her an göreve sevk edebilecek şekilde hazır bulundurmak,

c) Araç ve malzemelerin bakım, onarım ve temizlik işlerini eksiksiz olarak yürütmek,

d) Arızalanan araçların nedenlerini araştırmak, araştırma sonuçlarını yetkili makamlara arz etmek, onarımlarının yapılmasını sağlamak,

e) Araçlar üzerinde bulunması gereken talimat, basılı kağıt, rapor ve diğer evrakı hazır bulundurmak,

f) Araçların taşıt talep formu olmadan göreve çıkmasını önlemek ve göreve çıkan araçların görev kayıt defterlerine kayıtlarını yapmak,

g) Sivil Savunma Büro Amirliği’nce hazırlanan talimatlar yanında, yangına karşı garaj için önleyici tedbirler almak,

h) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Mutfak Büro Amirliğinin Görevleri
Madde 58- Mutfak Büro Amirliği;

a) Yemeklerin zamanında pişirilmesi ile erzakın kazanlara eksiksiz konulmasını sağlamak, yemek tevzi edilirken yemeğin hak sahiplerine hakkaniyetle dağıtılmasını, kazanlarda dağıtımdan sonra yemek bırakılmamasını sağlamak,

b) Mutfaktaki malzemeleri kullanan personele teslim etmek, bu malzemelerin kırılıp kaybolmaması için gerekli önlemleri almak,

c) Günlük erzakın çıkarılmasında hazır bulunarak erzakın tam olarak alınmasını sağlamak,

d) Dışarıdan gelen erzakı tartarak eksiksiz almak ve ekmeği saymak,

e) Mutfak, kiler, yemekhane ve müştemilatının temizliğini ve tertipli bulundurulmasını  sağlamak,

f) Mutfağa görevlilerin dışında, yetkisiz başka personelin girmesine mani olmak,

g) Mutfak personelinin daima görevi başında bulunmalarını sağlamak ve göreve gelmeyenleri anında İç Hizmetler Şube Müdürüne bildirmek,

h) Mutfakta çalışan personelin her altı ayda bir düzenli olarak Portör muayenelerinin yapılmasını sağlamak,

i) Muayene komisyonunun çalışmalarına iştirak ederek malzemenin teslim alınmasında şartnameye uygun olup olmadığını kontrol etmek,

j) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

ONİKİNCİ BÖLÜM

Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğünün Kuruluşu ve Görevleri

Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğünün Kuruluşu

Madde 59- Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü  aşağıdaki birimlerden oluşur.

a) Sosyal Hizmetler ve İş Ocakları Büro Amirliği,

b) Öğrenci Lokali Büro Amirliği,

c) Kantin Büro Amirliği,

d) Havuz ve Sosyal Tesisler Büro Amirliği.

Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğünün Görevleri

Madde 60- Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğünü; Kolej personelinin sosyal işleri ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak, Kantin Başkanlığını ilgilendiren yazışmaları yapmak, havuz, halı saha ve diğer gelir getiren spor tesisleri ile gelir getiren iş ocaklarının programını yapmak, talimatlar doğrultusunda işletilmesini sağlamak ve kendisine bağlı iş ocaklarında istihdam edilen personelin özlük hakları ile ilgili işlemleri yürütmek ile görevlidir.

Sosyal Hizmetler ve İş Ocakları Büro Amirliğinin Görevleri

Madde 61- Sosyal Hizmetler ve İş Ocakları Büro Amirliği;

a) Kolej personelinin sosyal işleri ile ilgili faaliyetlerinin yürütülmesini sağlamak,

b) Personelin Kolej dışındaki ailevi ve sosyal problemleri ile ilgilenmek ve yardımcı olmak 

c) Hastalanan personelin bağlı olduğu şubece yapılan ziyaretlerde, Personel Sosyal Fonu’nun ilgili maddelerinde belirtilen esaslara göre yardımda bulunmak  ve yapılan yardımların finansmanını sağlamak,
d) Bağlı iş ocaklarının talimatlara uygun hizmet vermesini sağlamak, 

e) İş ocakları fiyatlarını, her yıl Genel Müdürlük Sosyal Hizmetler Daire Başkanlığı veya Polis Moral Eğitim Merkezi fiyatlarını dikkate alarak belirlemek,

f) Ödemelerin fiş karşılığı yapılmasını sağlamak,

g) İş ocakları için uygun ve vasıflı elaman görevlendirerek, istihdam ettiği personelin bütün özlük hakları ile ilgili işlemleri yürütmek

h) Koleje hizmet veren iş ocaklarının gelirlerini aylık olarak Kantin Başkanlığı hesabına irat kaydı yapılarak ilgili yönetmelik hükümlerine göre muhasebe ve harcama işlemlerini yürütmek,

i) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Öğrenci Lokali Büro Amirliğinin Görevleri
Madde 62 - Öğrenci Lokali Büro Amirliği;

a) Hafta sonu ve tatil günlerinde öğrencilerin hoşça vakit geçirmeleri ve boş zamanlarını iyi değerlendirmeleri ile boş zamanlarında kötü alışkanlık kazanmamaları için yeterli personel görevlendirerek Kolej Lokalini işletmek,

b) Öğrenciler için gıda, meşrubat, çay gibi içecekler (Alkollü içecekler hariç) bulundurmak,

c) Öğrenciler için Kolej Müdürlüğünce uygun görülen eğitici ve eğlendirici oyun malzemeleri bulundurmak,

d) Lokal Amirliğinde öğrencilerin Kolej Yönetmeliğine göre hareket etmelerini sağlamak,

e) Ziyaretçilerin genel esaslara göre kabul edilmesini düzenlemek,

f) Her türlü evrak kayıtları tutmak,

g) Lokal işletmesi ile ilgili hesapları tutmak ve her an denetime hazır şekilde bulundurmak,

h) Lokalin temizlik kurallarına uygun olarak bulunmasını ve yiyecek ve içecek maddelerinin hijyenik olmasını sağlamak,

i) Lokal faaliyetleri ile ilgili haftalık, aylık raporlar hazırlayarak Makama arz etmek, 

j) Lokalde gerekli emniyet tedbirlerinin alınmasını sağlamak,

k) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Kantin Büro Amirliğinin Görevleri

Madde 63- Kantin Büro Amirliği;
a) Kantin Başkanlığını ilgilendiren yazışmaları yapmak ve takip etmek, 

b) Yürürlükteki mevzuata uygun olarak Kantinin hesap işlemlerinin yürütülmesi ve kayıtlarının tutulmasında Kantin Başkanlığı’na yardımcı olmak,

c) Kantinin temizliği ve düzenini sağlamak,

d) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

Havuz ve Sosyal Tesisler Büro Amirliğinin Görevleri

Madde 64- Havuz ve Sosyal Tesisler Büro Amirliği,

a) Havuzun ve sosyal tesislerin temizliğini yapmak,

b) Havuz suyunun kontrol ve tahlillerini yaptırmak, ilaçlamak,

c) Öğrenci, personel ve teşkilat mensuplarının havuz kullanımı ile ilgili programı yapıp onay almak, dağıtımını yapmak, 

d) Havuz deposunda bulunan ilaçların ve diğer malzemelerin uygun koşullarda depolanmasını sağlamak,

e) Havuzdan ve diğer spor tesislerinden faydalananların giriş-çıkış ve kullanım kurallarına uyumunu sağlamak,

f) Havuz faaliyeti için gerekli malzemeleri tespit ve temin etmek,

g) Yüzme kursu düzenlemek,

h) Halı Saha ve diğer spor tesislerinin talimatlar doğrultusunda işletmesini sağlamak,

i) Haftalık faaliyet programını hazırlamak,

j) Mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirmek

ile görevlidir.

ÜÇÜNCÜ KISIM

Çeşitli ve Son Hükümler

Eğitim-Öğretim Organlarının Görevleri

Madde 65- Bu Yönetmeliğin 7’nci maddesinde belirtilen eğitim-öğretim organları 18/1/1996 tarihli ve 22527 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Polis Koleji Yönetmeliğinde belirlenen görevleri yürütür.

Madde 66- Kolej bünyesinde yer alan şube müdürlükleri, büro amirlikleri, sınıf amirlikleri ve diğer birimler iş yükünün azlığı nedeni ile birleştirilerek kurulması veya şube müdürlüklerinin büro amirlikleri olarak faaliyet göstermesi mümkündür. Bu durumda kolej teşkilat şeması  mevcut işleyiş ve biçimde yenilenir. Ancak yapılanması değişen birimlerin bu yönetmelikte belirtilen görevleri devam eder.
Yürürlük

Madde 67- Bu Yönetmelik onaylandığı tarihte yürürlüğe girer.

Yürütme

Madde 68- Bu Yönetmelik hükümlerini İçişleri Bakanı yürütür.

O L U R

01/09/2004
Abdülkadir AKSU

İçişleri Bakanı
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