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GOREYV VE SORUMLULUKLAR

= 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 51/b,51/c maddelerinin geregini yapar.

»  Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak ve kontrol etmek.

= Yiiksekokulun belirlenen hedeflere ulasabilmesi i¢in personelin yetenegi dogrultusunda
gorev vermek ve iglerin aksamadan ytiriitiilmesini saglamak,

» Idari Personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis aligverisinde bulunmak, birim ici
uyumu saglamak.

» Yiiksekokulun her tiirlii yazismalarimin, gelen giden evraklarmin usuliine uygun sekilde kayait,
dosyalama ve posta islemlerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek.

»  Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gérevi
yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

»  Yiiksekokul Faaliyet raporu ve Yiiksekokul Stratejik planinin ve Yiiksekokul biit¢esinin
hazirlanmasina idari olarak yardim eder ve sonuglandirir.

= Gergeklestirme Gorevlisi olarak harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun,
tiiziik ve Yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik
ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun gercevesinde yapmalar gereken diger islemlerden
sorumludur,

» Birimin gelir, gider ve mali islerine ait hesaplarin incelenmesi sonucunda tespit edilen
konularda, Sayistay’a ve Maliye Bakanligina hesap vermek.

= lgili komisyonlara (Satin alma, Muayene Komisyonu v.b.) baskanlik yapmak, okul kantin
ihaleleri ile merkezi kampiis disgindaki birimler i¢in yapilacak yemek ihalelerine liye olarak
katilmak, ihale sonrasi miisteciri denetimle yetkili olmak.

»  Yiiksekokul bina ve tesislerinin egitim-0gretime hazir, kullanilabilir durumda tutulmasini
saglamak ayni zamanda gerekli bakim ve onarim islerini saglamak ve takip etmek.

» Hizmetlerin aksamamasi i¢in Miidiirlik ve Rektorliik birimleri ile devamli koordinasyon
halinde olmak.

» Yiiksekokul tarafindan diizenlenen toren, toplant1 vs. gibi faaliyetlerin en iyi sekilde
yapilmasi i¢in katki saglamak.

=  Akademik ve idari personelin 6zliik sorunlari ile ilgili islemleri yaptirmak.

»  Ogrencilerin talep ettikleri belgeleri (6grenci belgesi, not belgesi, v.b.) onaylamak.

= Yiiksekokul Miidiiriiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

ISIN CIKTISI Yiiksekokul ile ilgili tiim is ve islemleri yetki ve sorumluluklart
gergevesinde yoneterek zamaninda ve eksiksiz tamamlanmasin
saglamak.

= 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

ISIN GEREKLERI =  Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

=  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

» Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢0zme niteliklerine sahip olmak.




BILGI
KAYNAKLARI

Anayasa

657 Sayili1 Devlet Memurlari Kanunu,

2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu,

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

Biit¢e Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y&netmeligi,

MSKU Yaz Okulu Y®6netmeligi,

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki

Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar

Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Y&netmelik

*  Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi,

= Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik Ogretim  Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma
Yonetmeligi,

»  Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarma Naklen
veya Aciktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav
ile Giris Smavlarma iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik,

= Akademik Tesvik Yonetmeligi

*  Yiiksekogretim Ust Kuruluslart fle Yiiksekdgretim Kurumlart
Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Y onetmeligi,

»  Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,

ILETISIM Miidiir, Mudiir Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter
ICERISINDE Yardimcilari, Daire Baskanlari, Béliim Baskanlari, Tiim Yiiksekokul
OLUNAN Birimleri, Diger Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitii Sekreterleri
BIRIMLER/
KURUMLAR

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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