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Gorev ve Sorumluluklar

1 |Universite Rektdrii tarafindan 3 (iig) yiligina atanmis Yiiksekokul Miidiirii birimin en {ist idare amiridir.

2 |Yiiksekokulda gorev yapan personellere, yiiriitiilen faaliyetlerin niteligiyle uyumlu gorev ve yetki dagilimini yapar

Yiiksekokul Kurullarina bagkanlik etmek, Yiiksekokul Kurullarinin kararlarini uygulamak ve Yiiksekokul birimleri arasin da diizenli caligmay1
saglamak.
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Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokul genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek

Yiiksekokul 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,

Yiiksekokul biitgesi ile ilgili 6neriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun da goriisiini aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gzetim ve denetim gorevini yapmak.
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Yiiksekokul tiizel kisiligini temsil etmek, yiiksekokul vizyon ve stratejisini belirleyerek gergeklestirilmesini takip etmek.

Yiiksekokul 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, Yiiksekokul biitcesi ile ilgili 6neriyi Yiiksekokul yonetim
kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

10 | Yiiksekokul ve bagli birimlerinin egitim-6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmas1 ve gelistirilmesini planlamak.

11 [Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

12 |Yiiksekokul fiziki kosullarini dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarisini arttirict 6nlemleri almak.

13 |Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamak.

14 | Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

15 |Calisan personellere adil ve esit bir yaklagim sergilemek.

16 |Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak

17 |Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

18 [Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak

Harcama yetkilisi olarak harcama talimatlarinin biit¢e ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan,

19 odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu Kanun ¢ergevesinde yapmalar1 gereken diger islemlerden sorumludur.

Birime ait varliklarin, kaynaklarin ve tahsis edilen hizmetlerin; dogruluk, diiriistliik ve seffaflik ilkesiyle etkin ve verimli kullanilmasini,

20 korunmasini saglamak, gozetlemek ve denetlemek.
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Yiiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

22 |Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére karsi birinci
derecede sorumludur.
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Yetki sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol

ISIN CIKTISI edilmis her tiirlii yazi, liste,rapor,plan, gérevlendirme, arastirma, proje, kongre, kitap

* 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Lisans/Yiiksek Lisans mezunu olmak

iSIN GEREKLERIi * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,
*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

* Anayasa,

* YOK Mevzuatt

* 657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, resmi yazilar.
*Yazili ve sozlii emirler.

*Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢aligmalar

* 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

BiLGi KAYNAKLARI

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER / Rektorliik, Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim
KURUMLAR Baskani, Akademik Personel, idari Personel

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih

Adive Soyadt : DG¢. Dr. HaticeULUSOY
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Gulnur YILMAZ CEViz Dog. Dr. Hatice ULUSOY

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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