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PERSONEL HAKKINDA BiLGILER

UNVAN Boliim Bagkani
SINIF Egitim ve Ogretim Hizmetleri
UST POZiISYON Miidiir, Miidiir Yrd.
AST POZISYON Ogretim Uyeleri, Ogretim Elemanlari, Béliim Sekreterleri
VEKALET EDEN Miidiir Yrd., Ogretim Elemanlar:
POZISYON
VEKALET EDILEN Boliim Baskani
POZISYON
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIM BILGILERI Lisans, YL , Doktora mezunu olmak vb.
POZiSYONUN Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
GEREKTIRDIGI DENEYIM
POZiSYONUN 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayil Yiiksek
GEREKTIRDIiGi Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
NITELIKLER Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli
karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak. Microsoft
Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber Yazma Yetkinligi vb.
POZiSYONUN Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii
GEREKTIRDIGI Gorebilme, Mantiksal Sonuclandirma, Degerlendirme, Temsil,
YETKINLIK Coziim Odaklilik, Problem Cozme, Karar Verme, Ikna Etme,

Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim Becerilerine Sahip
Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI : Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiiksekokulunun misyonu, vizyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla idari
ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.

GOREVLERI :

1. Boliimiin her diizeyde egitim-6gretim, arastirma ve boliime ait her tiirlii faaliyeti diizenli ve verimli

bir sekilde yiiriitmek.

2. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergceklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina galisir.

3. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.




4. Bolim 6grencilerinin egitim-dgretim sorunlart ile yakindan ilgilenir.

5. Boliimiindeki 6grenci-0gretim elemam iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,
diizenli ve Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gérev alami ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI :

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3. Imza yetkisine sahip olmak,

4. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI :

. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu,

. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

. 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
. 6260 Sayil1 2012 Yil1 Merkezi Yonetim Biitge Kanunu,

. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayil1 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
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. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
12. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

13. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarmin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname,

14. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

15. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmast Esaslarina Iliskin
Bakanlar Kurulu Karari,

16. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarmin Sézlesmeli Olarak Cahistiriimasi
Esaslarma Iliskin Karar,

17. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Geligtirme Y onetmeligi,
18. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi,
19. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

20. Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Y&netmelik,



21. Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlar: ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi
Y 6netmeligi,

22. Yiiksekogretim Kurumlar: Yénetici, Ogretim Elemam ve Memurlar1 Disiplin Y6netmeligi,

23. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmast ve Bilimsel Denetim
Y 6netmeligi,

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Y onetmeligi.
EN YAKIN YONETICI : MYO Miidiirii

SORUMLULUK : Boliim bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokullarinda Miidiire kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad

Yiiksekokul Sekreteri Miidiir



