NECMETTIN ERBAKAN
UNIVERSITESI
Eregli Adalet Meslek Yiiksekokulu
Mudiir Personel Gorev Tanimi

Dokiiman No:-

Yayin
Tarihi:23/06/2021

Revizyon No: Revizyon Tarihi:
~taslak 23/06/2021

Birim Ada : | Eregli Adalet Meslek Yiiksekokulu
Gorev Ad1 : | Mudur
Sorumluluk | Meslek Yiiksekokulu Mudiri, gorevleri kanunlara ve
Alani : | yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Necmettin

Erbakan Universitesi Rektoriine kars: sorumludur.

Gorev Tanim :

Necmettin Erbakan Universitesi ust yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yuksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yurutiulmesi amaciyla ¢alismalari yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Alt Birim :
Gorev/lIs | Is Unvan
Unvani :
Birim Yetkilisi : | Mudur

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Dog¢. Dr. ERHAN ORSELLI

TEMEL IS VE SORUMLULUK

e Rektoriin, gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar,

e Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol
sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutiulmesini saglamak,

e Her egitim ogretim yi1l1 sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulunun
genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek,

e Meslek Yuksekokulunun kadro ihtiyag¢larini hazirlatir ve Rektorluk
Makamina sunar,

e Meslek Yuksekokulundaki programlarin akredite edilmesi icin gerekli
calismalarin yapilmasini saglamak,

¢ Meslek Yiuksekokulu kurullarina baskanlik etmek, Meslek Yiksekokulu
kurullarinin kararlarini uygulamak ve Meslek Yuksekokulu
birimleri arasinda diizenli galismay1 saglamak,

e 2547 Sayil Yiikksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapar,

e Meslek Yiiksekokulunun tiizel kisiligini temsil eder. Meslek
Yuksekokulunun vizyon ve stratejisini belirleyerek gerceklestirilmesini
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takip etmek,

e Meslek Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,

¢ Meslek Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve
verimli olarak kullanilmasini saglamak,

e Meslek Yuksekokulun gorevini belirlemek, tim c¢alisanlar ile paylasmak
ve gerceklesmesi i¢cin calisanlar1 motive etmek,

e Tasimirlarn etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
edinilmesini ve kullanilmasini, kontrollerinin yapilmasini, kayitlarinin
saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin
verilmesini saglamak,

e Meslek Yiiksekokulunun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin
rasyonel bir
sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak,

e Meslek Yiiksekokulu degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin
dizenli bir bicimde yurutulmesini saglar,

» Universite Senatosunda Meslek Yiksekokulu temsil etmek,

e Meslek Yuksekokulu yerleskesinde gerekli guvenlik tedbirlerinin
alinmasini saglar,

e Meslek Yuksekokulu Muduru, yukarida yazili olan butun bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Necmettin
Erbakan Universitesi Rektoriine karst sorumludur.

GOREV YETKILERI

e Belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢cin gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek.

e Necmettin Erbakan Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

e Imza yetkisine sahip olmak.

e Harcama yetkisini kullanmak.

¢ Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri
kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

e Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, odullendirme, sicil
verme, egitim verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip
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olmak.

e Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara
baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

BiLGIi GEREKSINIMLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim
Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

BECERI GEREKSINIMLERI

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi Seyida ERKEK
23-06-2021

Dog. Dr. Erhan ORSELLI
23-06-2021

Sayfa




