Miidiir Gorev Tanimi

Birim Gokgeada Meslek Yiiksekokulu
Gorev Adi Miidiir
Amiri Rektor

Sorumluluk Alani

Yiiksekokul ve birimlerinin en yetkili temsilcisi olan Miidiir, Kurullara baskanlik eder,
Egitim-0gretim ve idari faaliyetlerin diizenli ve bagarili bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Gorev Devri

Miidiir Yardimcisi

Gorevin Amaci

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla caligmalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 20/b maddesinde belirtilen gorevleri
yapmak,

2. Yiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesini
saglamak,

3. Yiiksekokul tiizel kisiligini temsil etmek, Yiiksekokul vizyon ve stratejisini
belirleyerek gerceklestirilmesini takip etmek,

4. Meslek Yiiksekokulu kurullarmma bagkanlik etmek, kurullarinin kararlarin
uygulamak ve Meslek Yiiksekokulu birimleri arasinda diizenli c¢aligmay1
saglamak,

5. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulu genel durumu ve
isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,

6. UBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak, birim igi yonlendirilmesini ve
sonuc¢landirilmasini saglamak.

7. Meslek Yiksekokulu o6denek ve kadro ihtiyaglarimi gerekgesi ile birlikte
rektorliige bildirmek, Meslek Yiiksekokulu biitcesi ile ilgili 6neriyi Meslek
Yiiksekokulu yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

8. Meslek Yiiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel
gbzetim ve denetim gorevini yapmak,

9. Meslek Yiiksekokulu ve bagli birimlerinin dgretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli giivenlik 6nlemlerini almak,

10. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamak,

11. Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

12. Biitiin faaliyetlerin goézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonug¢lariin alinmasinda rektdre karsi birinci derecede sorumlu
olmak,

13. Meslek Yiiksekokulun degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli
bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak,

14. Meslek Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek,
¢oziime kavusturmak, gerektiginde iist makamlara iletmek,

15. Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip etmek ve Meslek Yiiksekokul bazinda
uygulanmasini saglamak,

16. Meslek Yiiksekokulun arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve
stirdiiriilmesini saglamak,

17. Meslek Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin
yapilmasint saglamak,

18. Meslek Yiiksekokulun stratejik planini hazirlanmasini saglamak,

19. Meslek Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli
olarak kullanilmasini saglamak,

20. Meslek Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini
saglamak,

21. Meslek Yiiksekokulunu iist diizeyde temsil etmek,

22. Her 6gretim yili sonunda Meslek Yiiksekokulunun genel durumunun isleyisi
hakkinda Rektdre rapor vermek,

23. Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

24. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim
ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

25. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

26. Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini
saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari igin siirekli gelisme ve iyilestirme
firsatlarin1 yakalayabilmelerine olanak tanimak.




Caligsma Saatleri 08:00-12:00,

13:00-17:00 ve ihtiya¢ duyulan zaman,

Yetkileri

1.
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Universite Bilgi Yénetim Sistemi (UBYS) Gelen-Giden Evrak Onay Islemleri

2. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip

olmak,

. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

. Canakkale Onsekiz Mart Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

. Imza yetkisine sahip olmak,

. Harcama yetkisini kullanmak,

. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol

etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip
olmak,

. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, egitim verme, isini

degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,
Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak,

Bilgi-Beceri ve
Yetenekleri
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Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;

657 Devlet Memurlar1 ve bagl diizenlemeler
Yiksekogretim Kanunu Yiiksekogretim Personel Kanunu
COMU Onlisans ve lisan Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi
COMU Yénetmelik, ydnerge ve vb. diizenlemeleri

5018 say1l1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler

6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

Biitce Kanunu Tasinir Mal Yonetmeligi

6085 sayil1 Saptayis Kanunu ve buna bagl diizenlemeler
Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

Performans Esasli Biitge konusunda literatiir bilgisi

I¢ Kontrol literatiir bilgisi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarna Uyum Eylem Plam Yasal
diizenlemelere uygun davranmak

Analitik diislinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime acik olma

Diizgiin diksiyon

Hizli uyum saglayabilme

Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci,

Ekip icerisinde planli ve organize ¢aligmak

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim becerisi

Diizenli ve disiplinli ¢caligma

Gorev Tanimin Hazirlayan Gorev Tanimin Onaylayan
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Yiiksekokul Sekreteri Yiiksek Miidiirii

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Yiiksekokul Miidiirii




