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YAYIN TARIHI:

GOREV TANIMLARI MESLEK YUKSKEOKUL MUDURU REV. TARIHI:25.01.2024

REV. NO: 1
SAYFA NO:

MESLEK YUKSEKOKULU MUDURU

iS UNVANI MESLEK YUKSEKOKULU MUDUR
BAGLI OLDUGU MAKAM REKTOR

ALT BiRiMi MUDUR YARDIMCILARI,
BOLUM BASKANLARI,
YUKSEKOKUL SEKRETERI

iSIN KISA TANIMI

Yiiksekokul ve birimlerinin en yetkili temsilcisi olan Madur, Kurullara baskanhk eder, Egitim- 6gretim
faaliyetlerin diizenli ve basarili bir sekilde yurutilmesini saglar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

® 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu’nu 4. maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmek.

o Rektor tarafindan onerilen ve Yiiksekogretim Kurulunca ¢ yil sire ile segilerek atanan middr,
kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak tzere iki midir yardimcisi secer.

o Yiksekokul Akademik Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara
baskanlk etmek,

e Bu kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak,

o Yiksekokul birimleri arasinda dizenli ve verimli calismayi saglamak,

o Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi Yiilksekokulun genel isleyisi ve performansi ile ilgili
bilgilerin rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

e Harcama vyetkilisi olarak yiksekokul bitcesinin hazirlanmasi ve etkin, verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

e Yiksekokulun kadro ihtiyaclarini belirleyerek, personel agisindan gliglenmesini saglamak,

e Yiksekokul birimleri ve her dizeydeki personeli Gzerinde genel gozetim ve denetim gorevini
surdiirmek.

o Yiiksekokulun fiziki kosullarini dikkate alarak, 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarisini arttirici
onlemleri almak

o Yiksekokulun kapasitesinin rasyonel bir Sekilde kullaniimasi ve gelistirilmesini yoniinde gerekli
onlemleri almak

o Yiiksekokulun bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir Sekilde yiritilmesi ve arttiriimasi
icin gerekli calismalari yapmak.

e Kanunla kendisine verilen diger gorevleri yapmak.
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iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, rektérlige ve diger kurumlara
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma,
analiz, s6zliu bilgilendirme.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

e Yazili ve s0zlii talimatlar

o Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar Bilgilerin temin edilecegi yerler: Genel Sekreterlik, Daire
Baskanlari, Rektor, Rektor Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Sube Miidiirii, Yazi isleri Birimi, Tahakkuk
Birimi, Ogretim Elemanlari, Blim Baskani ve Yardimcilari, Bilgi islem Birimi, B6lim Sekreterleri.
Bilginin Sekli: Kanun, genelge, ydonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yiiz ylize

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak,
® 2547 sayili yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tasimak

YETKIiLERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
e is verme, yonlendirme
e Kontrol etme, dizeltme
e Cezalandirma

e Odillendirme

e is/Gorev degistirme

e Egitim verme

e izin verme

e Harcama

e Satin alma

eimza

e Paraflama

e Temisil

CALISMA KOSULLARI

o Glnllk ¢alisma saatleri iginde gorev yapmak,
o Gerektiginde gilinlik calisma saatleri disinda da gorev yapmak,
e Biiro ortami
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