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GOREV TANIMI FORMU

GOREVI Yiiksekokul Miiduri
BAGLI OLDUGU BiRIM BMAKU Sosyal Bilimler Meslek Y iiksekokulu
UST YONETICI Rektor

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

1.GOREVIN KISA TANIMI

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Mudir, Rektor tarafindan
¢ yil siire ile dogrudan atanir. Siiresi biten Mudir yeniden atanabilir.

Yiksekokul Midiri kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak tizere yiiksekokul 6gretim
elemanlar1 arasindan en ¢ok iki kisiyi G¢ y1l i¢in Mudir Yardimcisi olarak secer.

Gorevi, Mehmet Akif Ersoy Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve Ogretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemektir.

2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 20/b maddesinde belirtilen g6revleri yapar.

e Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari islerin en iyi sekilde
yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

e Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulunun tiizel kisiligini temsil eder. Sosyal Bilimler
Meslek Yiksekokulunun vizyon ve stratejisini belirleyerek gerceklestirilmesini takip
eder.

e Belirlenen vizyon ve misyona uygun olarak sosyal, kiiltiirel gelismeleri takip ederek
bunlar1 kurum isleyis surecine yansitir.

e Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu kurullarina baskanlik eder. Yuksekokul
kurullarinin kararlarim1 uygular ve Yiksekokul birimleri arasinda duzenli ¢alismay1
saglar.

e Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Yuksekokul genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektdre rapor verir.

e Yiuksekokul ddenek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorluge bildirir,
Yiksekokul biitcesi ile ilgili 6neriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun da gorisiini alarak
Rektorlige sunar.

e Yiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim
gOrevini yapar.

e Yiuksekokul ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli giivenlik onlemlerini alir.

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina ydnelik calismalari yapar.




Egitim-Ogretim, bilimsel arastrma ve yaym faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yurutulmesini saglar, sorunlar1 tespit eder, personeli motive eder.

Butiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarmin alinmasinda Rektdre karsi birinci derecede sorumludur.

Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapar.

3.YETKILERIi

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Mehmet Akif Ersoy Universitesi temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisini kullanmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6dullendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,

Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak,

4.EN YAKIN YONETICILERI

Rektor ve Rektor Yardimceilari

5.ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Miudiir Yardimecisi,

Bdlim Baskanliklari,

Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gorevlileri,

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Sekreteri,
Bolim Sekreterleri,

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Biirolari,
Tiim idari Personel

6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve diger ilgili Kanunlarda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi duzeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

7.SORUMLULUK

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Midird, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Mehmet Akif Ersoy Universitesi
Rektdriine kars1 sorumludur.




