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Birim Adl Arakll Ali Cevat Ozyurt Meslek Yuksekokulu
Alt Birim Adi MUdUr Yardimcisi

Gorev Amaci

Karadeniz Teknik Universitesi Rektérlugu tarafindan belirlenen amag
ve hedeflere uygun olarak; Meslek Yuksekokulun vizyonu-misyonu ve
hedefleri dogrultusunda egitim-&gretimin  ve diger hizmetlerin
yUrUtUlmesinde Mudur'e yardimci olmak.

Temel is ve
Sorumluluklar

GOREV VE SORUMLULUKLARI

o 2547 sayll YUksekdgretim Kanunu'nu 4. maddesinde belirtilen
amaglara uygun hareket etmek.

e  MUdUr bulunmadidi zamanlarda Yuksekokul Akademik Kuruly,
YUksekokul Kurulu ve YUksekokul Yénetim Kurulu gibi kurullara
baskanlik etmek.

e Akademik ve idari personel atama, kadro, izin, rapor ve diger
0zlok haklarin izlenmesi, bu konuda personelin isteklerini
dinlenmek, ¢6zUme kavusturmak.

e Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlenmek

e Bina kullanmi ve odalarin dagitimini planlanmak

e Calisma odalari v e dersliklerle ilgili hazirliklarin  gézden
gecirilmesi, ihtiyaclarin belirlenmesi ve calismalarin
denetlenmesini saglamak.

e Teknik hizmetleri denetlemek

e Laboratuvarlarla ilgili gerekli fedbirlerin alinmasini saglamak.

e Bina i¢c ve dis onarimi ile ilgili planlarin yGrUtGimesini saglamak.

e YUksekokulda alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak
malzemelerle ilgili o birim amirleri ile gérismelerde bulunulmak,
onlarin goérus ve Onerilerini dinlemek.

o Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemleri kontrol
etmek.

e Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek,

e BolUmlerden gelmesi gereken formlarin zamaninda ilgili
birimlere ulasmasini saglamak

e OSYM ve AOF ile ilgili iliskileri dizenlemek.

e Yillk akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum
eylem planlari ve denetim raporlarinin  hazirlanmasi  ve
denetiminin yapilmasini saglamak.

e Satn ama ve ihalelerle ilgili c¢alismalari denetlemek ve
sonuc¢landirmak.




Yiksekokulda acilacak (KTU Disindan ve Ozel amach) kitap
sergileri, stantlar ile asimak istenen pankart afis duyurusu ve
benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

Panolarin dizenlenmesi ve guncellenmesini saglamak

Temizlik hizmetlerini kontrol etmek

MUdUrin uygun gorecedi diger isleri yapmak

iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin MUdUrlok
ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tUrli yaz,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BILGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

Resmi yazilar, Kanunlar, ydnetmelik ve tamimler

Yazil ve s6zI0 talimatlar

Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar Bilgilerin temin
edilecegi yerler: Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Rektdr,
Rektér Yardimcilar, YUksekokul Sekreteri, Sube MUdUrU, Yazi
Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, BSIUm Bagkani
ve Yardimcilar, Bilgi islem Birimi, BSIUm Sekreterleri. Bilginin
Sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve
gorsel yayin organlari.

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili YUksek
Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine ve yoneficilik
niteliklerine sahip olmak,

Kurumun etik de@erleri konusunda bilgi sahibi olmak,
Faaliyetlerin en iyi sekilde sUrdUrebilmesi igcin gerekli karar
verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

YETKILERI

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,
Is verme, yonlendirme,
Kontrol etme, dizeltme,
Vekdalet etme,
Cezalandirma,
Odullendirme

Is ve gérev degistirme
izin verme,

Safin alma

imza




e Paraflama
e Temisil,

GCALISMA KOSULLARI
e GUNIUk ¢calisma saatleri icinde gdrev yapmak,

e Gerektiginde gunluk ¢alisma saatleri disinda da gérev yapmak,
e BUro ortami

o 2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

e YUksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

o 2914 Sayili YUksekdgretim Personel Kanunu

e Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

e Yurticinde ve Disinda Goérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara
iliskin Y®netmelik

e Ogretim Uyeligine Yukseltime ve Atanma Y&netmeligi

Gorev lle lgili
Mevzuatlar




