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BAGLI OLDUGU UST YONETICI
ASTLARI

GOREV TANIMININ KAPSAMI

: Yiiksekokul Miidiirii

: Yitksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Idari Personeli
OLMADIGINDA YERINE VEKALET EDEN:

: Amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmakta, meslek yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda

egitim ve 0gretimi gergeklestirmek i¢in ¢alismalar1 yapmakta, planlamakta, yonlendirmekte, koordine etmekte ve denetlemekte Yiiksekokul

Miidiiriine yardimci olmak.

YETKi VE SORUMLULUKLARI

1. Yiksekokul Miidiirii olmadigi1 zamanlarda yerine vekalet etmek.

2. Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

3. Yiiksekokul kurullarina katilmak, yiiksekokul kurullarinin kararlarii uygulamak ve yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢alismay1

saglamakta Yiiksekokul Miidiiriine yardimei olmak.

4. Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde yiiksekokulun genel durumu ve igleyisi hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine rapor vermek.

5. Yiksekokulun ddenek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile hazirlamakta Yiiksekokul Miidiiriine yardimci olmak.

Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetimini yapmakta Yiiksekokul Miidiiriine yardime1
olmak.

Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman
giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayini
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine yardime1 olmak.

Yiiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda Yiiksekokul Miidiiriine yardimc1 olmak.
Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek, kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek, is giivenligi

ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.

ARANACAK NITELIiKLER

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

e  Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk idare gereklerini bilmek

HAZIRLAYAN SISTEM KONTROL ONAYI KONTROL EDEN ONAYLAYAN
(INSAN KAYNAKLARI (KALITE (GENEL (REKTOR)
MUDURU) KOORDINATORU) SEKRETER)

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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