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GOREV TANITIM FORMU
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Ust Yonetici/Yoneticileri Rektor

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ic Kontrol
Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde i¢c kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yuksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Mudur, Rektor tarafindan uc yil
siire ile dogrudan atanir. Siiresi biten Miidiir yeniden atanabilir. Midiir kendisine
calismalarinda yardimci olmak uizere okulun aylikli 6gretim iiyeleri arasindan en cok
iki kisiyi U¢ yil icin Mudur Yardimcisi olarak secer.

Yozgat Bozok Universitesi Uist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun
olarak; Bogazliyan Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yurutulmesi amaciyla calismalari yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULARI

2.1 2547 Sayli Yiiksekogretim Kanununda belirtilen gorevleri yapmak.

2.2 Bogazliyan Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu,
Yuksekokulun tum calisanlan ile paylasmak ve gerceklesmesi icin calisanlarn motive

eder.

2.3 Bogazliyan Meslek Yiiksekokulunun birimleri arasinda esglidimii saglayarak
diizenli calismay1 saglamak.

2.4 Bogazliyan Meslek Yiiksekokulu kurullarina baskanlik etmek, kurullarin kararlarin
uygulamak ve birimler arasinda diizenli calismay1 saglamak,



2.5 Her ogretim yili sonunda ve istendiginde Bogazliyan Meslek Yiksekokulu genel
durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek,

2.6 Bogazliyan Meslek Yiiksekokulu 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte
Rektorliige bildirmek, Yiiksekokul biitcesi ile ilgili oneriyi Yiiksekokul ydnetim
kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak,

2.7 Bogazliyan Meslek Yiiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde
genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

2.8 Tasinirlann etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullamlmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini saglamak.

2.9 Bogazliyan Meslek Yiiksekokulu ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin
rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli glivenlik onlemlerini
almak.

2.10 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi icin gerekli calismalan
yapmak.

2.11 Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
ylritilmesini saglamak.

2.12 Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlan tespit etmek, ¢oziime
kavusturmak ve gerektiginde lst makamlara iletmek.

2.13 Yuksekokuldaki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin
yapilmasini saglamak.

2.14 Yuksekokulun fiziki donammi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak.

2.15 Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

2.16 Butun faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuclarinin alinmasinda Rektore kars1 birinci derecede sorumludur.

3. YETKILERI

3.1 Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac¢ ve gereci kullanabilmek.

3.3 Yozgat Bozok Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

3.4 imza yetkisine sahip olmak,

3.5 Harcama yetkisi kullanmak.



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

3.7 Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, odiillendirme, sicil verme, egitim
verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

3.8 Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICISI
Rektor
5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Midir Yardimcilan, Bélim Baskanligi, Ogretim Uyeleri, Yiiksekokul Sekreteri,
Yiiksekokul idari Birimleri

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
cozme niteliklerine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Bogazliyan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yozgat Bozok
Universitesi Rektdriine karst sorumludur.



