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Birim Adl Arakll Ali Cevat Ozyurt Meslek Yuksekokulu
Alt Birim Adi Meslek YUksekokulu MUdUro

Gorev Amaci

Karadeniz Teknik Universitesi Rektérlogu tarafindan belirlenen amag
ve hedeflere uygun olarak; Meslek Yuksekokulun vizyonu-misyonu ve
hedefleri dogrultusunda egitim-&gretimin - ve diger hizmetlerin
yUrUtUlmesini saglamak.

Temel is ve
Sorumluluklar

e 2547 sayll YUksekdgretim Kanunu'nu 4. maddesinde belirfilen
amaglara uygun hareket etmek.

e Rektdr tarafindan onerilen ve YUksekdgretim Kurulunca Ug il
sure ile secilerek atanan muodir, kendisine c¢alismalarinda
yardimci olmak Uzere iki mUdir yardimcisi seger.

e YUksekokul Akademik Kurulu, YUksekokul Kurulu ve YUksekokul
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlk etmek,

e Bu kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak,

e YuUksekokul birimleri arasinda dizenli ve verimli ¢alismayi
saglamak,

e Stratejik plan, faaliyet raporu, denefim raporu gibi
YUksekokulun genel isleyisi ve performansi ile ilgili bilgilerin
rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

e Harcama yetkilisi olarak yUksekokul butcesinin hazirlanmasi ve
etkin, verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

e YuUksekokulun kadro ihtfiyaglarini  belirleyerek, personel
agisindan guglenmesini saglamak,

e YuUksekokul birimleri ve her duzeydeki personeli Uzerinde genel
gbzetfim ve denetim gdrevini sirdirmek.

e YUksekokulun fiziki  kosullarini  dikkate alarak, &drenci
kapasitesini ayarlamak, basarisini arttirici dnlemleri almak

e YuUksekokulun kapasitesinin rasyonel bir Sekilde kullanimasi ve
gelistiriimesini yoninde gerekli dnlemleri almak

e YuUksekokulun bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli
bir Sekilde yUrUtUlmesi ve arttiriimasi icin gerekli calismalari
yapmak.

e Kanunla kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

ISIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklarl igerisinde vyapilan is ve islemlere iliskin,
rektorlige ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol ediimis her




tirlo yozi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma,
analiz, s6zIU bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler;

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

e Yazl ve s6zlU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar Bilgilerin temin
edilece@i yerler: Genel Sekreterlik, Daire Baskanlar, Rektdr,
Rektdr Yardimcilarl, YUksekokul Sekreteri, Sube MUdUry, Yazi
i§leri Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogrefim Elemanlari, B&Iim Baskani
ve Yardimcilari, Bilgi i§lem Birimi, Bolum Sekreterleri. Bilginin
Sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazil
ve gorsel yayin organlari, yiz yize

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

° (")gre’rim Elemani niteliklerine sahip olmak,
o 2547 sayili yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri fasimak

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gbrev ve sorumluluklart gergeklestirme

yetkisine sahip olmak,
is verme, yonlendirme

e Kontrol etme, dizelime
e Cezalandirma

e Odullendirme

e is/Gorev degistirme

e Egitim verme

izin verme
e Harcama
e Satin alma

e Iimza
e Paraflama
e Temisil

CALISMA KOSULLARI

GUnltk ¢alisma saatleri icinde gdrev yapmak,
Gerektiginde gunlUk ¢calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
BUro ortami

Gorev lle lgili
Mevzuatlar

2547 Sayill YUksekdgretim Kanunu
657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu
5018 Sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu




Yiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yoénetmeligi

4734 Sayilh Kamu ihale Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu ve Uygulanmasi

4735 Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

2914 Sayill YUksekdgretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Yurticinde ve Disinda Goérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara
iliskin Y®netmelik

Ogretim Uyeligine YUkseltime ve Atanma Y&netmeligi




