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Sayfa Sayisi 2

Dokiiman Giincelliginden Sorumlu Viiksekokul Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDA BiLGILER

UNVAN Miidiir

SINIF Egitim ve Ogretim Hizmetleri

UST POZISYON Rektor

AST POZISYON Miidiir Yardimeilari, Béliim Bagkanliklari, Ogretim Uyeleri, Ogretim
Elemanlar;, MYO Sekreteri, Boliim Sekreterleri, MYO Biirosu

VEKALET EDEN POZiSYON Midiir Yrd.

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIiM BILGILERI Lisans, YL , doktora mezunu olmak vb.

POZiSY_ONUN GEREKTIRDIGI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

DENEYIM

P(_)ZiSYONUN GEREKTIRDIGI 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
NITELIKLER

Kanunu'nda belirtilengenel niteliklere sahip olmak, Y6neticilik niteliklerine
sahip olmak; sevk ve idare gereklerinibilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde
stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber Yazma
Yetkinligi vb.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme,

POZISYONUN GEREKTIiRDIGI

YETKINLiK Mantiksal Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik,
Problem C6zme, Karar Verme, lkna Etme, Beseri iliskiler Kurma,
Yenilikgilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.
GOREVIN KISA TANIMI:

Meslek Yiiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Rektor tarafindan ii¢ yil siire ile dogrudan atanir. Siiresi biten Miidiir
yeniden atanabilir. Miidiir kendisine ¢caligmalarinda yardime1 olmak tizere okulun aylikli 6gretim iiyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi li¢
yil igin Miidiir Yardimeis: olarak seger. Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVLERI:

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

2. Yiiksekokuldaki akademik ve idari iglevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesini saglamak,

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

4. Meslek Yiiksekokulu kurullarina baskanlik etmek, kurullarinin kararlarimni uygulamak ve Meslek Yiiksekokulu
birimleri arasinda diizenli calismay1 saglamak,

5. Her &gretim y1li sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulu genel durumu ve isleyisi hakkinda rektdre rapor
vermek,

6. UBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak, birim igi yonlendirilmesini ve sonuglandiriimasini saglamak.

7. Meslek Yiiksekokulu ddenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, Meslek Yiiksekokulu
biitgesi ile ilgili oneriyi Meslek Yiiksekokulu yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

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

9. Meslek Yiiksekokulu ve bagli birimlerinin &gretim 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 gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alimasinda
rektore karsi birinci derecede sorumlu olmak,

13. Meslek Yiiksekokulun degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarmin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglamak,

14. Meslek Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢éziime 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 siirdiiriilmesini saglamak,

17. Meslek Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak,

18. Meslek Yiiksekokulun stratejik planini hazirlanmasini saglamak,

19. Meslek Yiiksekokulun fiziki donanimu 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 y1li sonunda Meslek Yiiksekokulunun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore 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 i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanimak.

YETKILERI:

1- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3- Universitenin temsil yetkisini kullanmak.

4- Imza yetkisine sahip olmak,

5- Harcama yetkisi kullanmak.

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

7- Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme ve izin verme
yetkisine sahip olmak.

8- Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI:
1.2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
2.4734 say1li Kamu Thale Kanunu,
3.4735 say1ili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,
4.5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
5.5510 say1li Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
6.6260 Say1l1 2012 Y1li Merkezi Yonetim Biitge Kanunu,
7.6245 sayili Harcirah Kanunu,
8.2914 say1h Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
9.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
10. 4982 Bilgi Edinme Hakk:1 Kanunu,
11. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
12. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,
13. Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
14. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,
15. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu
Karari,
16. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sozlesmeli Olarak Calistirilmast Esaslarina iliskin Karar,
17. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yo6netmeligi,
18. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi,
19. Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi,
20. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yo6netmelik,
21. Yiiksekogretim Kurumlart Ogretim Elemanlar1 {le Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Y&netmeligi,
22. Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlart Disiplin Yénetmeligi,
23. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmast ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,
24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.



EN YAKIN YONETICi: Midiir Yrd.

SORUMLULUK : Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Universite Rektériine karst sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad
Erol KAYMAK Ogr. Gor. Tanju GUDUK
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir



