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UST YONETICI/YONETICILER

Mudir

GOREVLERI

4/11/1981 tarihli ve 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 18/2/1982 ve 17609 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde
belirtilen gorevleri yapmak,

Gorevi baginda olmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Miidiiriine vekalet etmek,

Yiiksekokul prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

Goreviyle ilgili evrak, esya, arag¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

Yiiksekokul ogretim elemanlari, idari personeli ve isgileri ile ogrencilerin disiplin ve ceza
sorusturmasi ve diger islemleri 2547 sayili Kanun ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yapmak,

Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, ilgili mevzuata uygun olarak
ylriitiilmesini saglamak ve gerekli hallerde giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiire yardimc1 olmak,

Basin ve halkla iligkilerin yiriitiilmesinde Miidiire yardimc1 olmak,

Yiiksekokul 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli calismalar1 yapmak,

Yiiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli caligmalar1 yapilmasini saglamak,
Yiiksekokul basim-yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢alismalarini yapmak,

Sistem, mevzuat, metot, teknik ve 6grenme kaynaklarinin gelistirmek,

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢calismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi saglamak,

Yiiksekokul taginir kontrol yetkililigi gérevini yiiriitmek, Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve
malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Is diinyas1 ve toplumla iliskilerin gelistirilmesi, topluma hizmet faaliyetlerinin planlanmasi ve
koordinasyonu, oOgretim elemanlarinin sektor deneyimlerinin artirilmasi, staj faaliyetleri, ise
yerlestirme c¢aligmalar1 ve mezunlarla iligkileri diizenlemek,

Ogretim elemanlari, idari personel ve iscilerin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini
izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek ve ¢oziime kavusturulmasi igin gerekli
caligmalar ylriitmek,

Yiiksekokulda bilgilendirme, yonlendirme, motivasyon ve danismanlik faaliyetlerini yiirtitmek,
Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, bu komisyonlarin ¢caligmalarinin takibini yapmak
ve siiresi i¢inde sonuclandirilmalarini saglamak,

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Yiiksekokul Miidiiriinlin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek,

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarimi saglamak,

Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Vekalet halinde Yerkdy Meslek Yiiksekokulu temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Vekalet halinde Harcama yetkisi kullanmak.

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

SORUMLULUKLARI




¢ Yukarida yazili olan gorevleri ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak ifa ederken Miidiire kars1

sorumludur.
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