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Gorev ve Sorumluluklar

Miidiiriin olmadig1 zamanlarda Miidiirliige vekalet eder.

Miidiiriin bulunmadigi zamanlarda Akademik Kurul, Yiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek

Miidiirligimiiziin personel islerinden sorumlu Miidiir yardimcist olarak personel biirosu ile koordineli sekilde galisarak personel islerinin
yiiriitilmesine yardime1 olmak,

Miidiirliigiin genel isleyisi ile ilgili destek hizmetlerini yonlendirerek is ve islemlerin yiiriitiilmesine yonelik koordinasyonu saglamak

Miidiirliigiin faaliyet raporunun, gorev/is dagilimlarinin ve stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,

Fakiiltenin acil durum eylem planimnin hazirlanmasini saglamak,
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atmek

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

Resmi agiliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Akademik personel sorunlari ile ilgilenmek ve ¢6ziim bulmak,
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Yiiksekokulun akademik personel (izin islemleri, 6zlik islemleri, personel alim islemleri, siire uzatim islemleri, sorusturma isglemleri vb.) islerinin
koordinasyonunu saglamak, yiiriitmek, dnerilerde bulunmak,

iSIN CIKTISI

Miidiirliigiin idari, mali ve destek hizmetlerinin diizenli, verimli ve kusursuz bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI * Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu,
* Biitge Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

* Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Agiktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarima fliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

* Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar Tle Yiiksekégretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Akademik Tesvik Yonetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlar Yonetici. Ogretim Elemant ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi,

ILETiSiM iCERiSINDE OLUNAN BiRIMLER /
KURUMLAR

Miidiirliik Makami ve idari birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlarim okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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