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Birim Gorev Dagihim Cizelgesi

Ust Birim Meslek Yiiksekokulu
Birim Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin Gorevleri
A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Yiksekokul Kurullarma (Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul
Akademik Genel Kurulu ve Yiiksekokul Danigma Kurulu) bagkanlik etmek ve Kurul Kararlarmi

! uygulamak, Yiiksekokulda birimlerin isleyisi, aralarindaki koordinasyonu, isbirligini ve diizenli
caligmay1 saglamak.

5 Her Egitim-Ogretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektore rapor vermek (Faaliyet Raporu vb.).

3 Yiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek Yonetim
Kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra, Yiiksekokul Biitcesi ile ilgili teklifi Rektorliige sunmak.

4 Yiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini
stirdiirmek.

5 | Yiiksekokulu Universite Senatosunda temsil etmek.

6 | Kanun ve Yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak.
Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokulun ve bagli birimlerin 6grenim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik tedbirlerinin alinmasinda,

7 ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektore karsi birinci
derecede sorumludur.
Yonetimin Bes Temel Ilkesini (Planlama, Organizasyon, Koordinasyon, Motivasyon, Kontrol ve

8 | Denetim) Yonetimin biitiin kademelerinde hakim kilmak, herkesce giivenilir bir yonetim bigimi
ortaya koymak.

9 | Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu ifade eden stratejik planin yapilip benimsenmesini saglamak.
Faaliyetlere uygun bir teskilatlanma saglayarak Yonetimi olusturan kademe ve birimler arasinda

10 | gorev dagiliminm1 yapmak ve bunlar1 Hafta-Ay-Yil esasina gore yapilmis bir plana baglamak, is
tariflerini yapmak.

11 Yonetim Birimleri ve Kademelerinin isleyigini siirekli gozleyip, birimler arasi koordinasyonu
saglamak. Kararli bir yonetim sergilemek.

12 Kurumun 6ncelikle mensuplarinca, daha sonra 6grenciler ve diger kisi ve kurumlarca benimsenip
sevilmesini saglamak.

13 Yiiksekokulda ama¢ ve hedeflerin herkesge benimsenmesini saglayacak faaliyetlerde bulunmak,
fikir ve tekliflerin gelistirilecegi ve tartigilacagi yatay ve dikey iletisim mekanizmalari kurmak.

14 | Gorev ve sorumlulukta oldugu gibi, basariy1 da katkisi olanlarla paylagsmak.

15 Gorevlerin istekle ve Kisilerin sahsi bilgi ve kabiliyetlerinin de katkisi ile yerine getirilmesi i¢in
lizumlu titizligi gdstermek, motivasyona ve ekip ¢alismasina dnem vermek.
Yiksekokulda goérevli personelin gorevleri veya Ozel hayatlarindan dogan problemleri ile

16 | ilgilenmek, personel arasinda siki bir igbirligini hedefleyen kuvvetli bir dayanismanin olusmasina
itina gostermek. Kurumda huzurlu bir ¢aligma ortami olugturacak tedbirleri almak.
Her Akademik Donem sonu itibari ile kurumu degerlendirmek, ulasilan ve ulasilamayan hedefleri

17 | belirlemek, basar1 veya basarisizligin sebeplerini ortaya koyarak, bunu kurul ve toplantilarda
tartisarak yeni donemin hedeflerini belirlemek. Oz elestiriyi kurumsallastirmak.

18 Kurumda yenilik¢iligin bir yasama bi¢imi haline gelmesini saglamak. Arastirma-Gelistirme ve

Yeni Teknolojilerin kullanilmasina 6zel bir 6nem vermek.




Bilisim Sistemini kurmak, yonetimin modern yonetim metod ve tekniklerini 6grenerek ihtiyaclara

19 gore gelistirmek, profesyonel bir yonetim sekli ortaya koymak.

20 | Biitcenin sarfini takip etmek ve denetlemek, ilave kaynaklar temin ederek biit¢eyi desteklemek.

21 Kurumlararas: miinasebetlere ve Halkla Iliskilere dnem vermek, karsilikl1 yarar esasina dayanan
isbirlikleri gelistirmek. Tanitmaya 6nem vermek.

29 Yiiksekokulun bilgi ve tecriibe birikimi ile teknik ve teknolojik imkanlarindan ¢evrenin istifadesi
icin ortam olusturmak.

23 Egitim programi (miifredat) gelistirme caligmalarim titizlikle siirdiirmek, yeni teknolojilerin
egitim-6gretimde kullanilmasina gayret gdstermek.

24 Akademik ve Idari personelin egitim ihtiyaglarimi belirletip, Personel Gelistirme ve Hizmet Igi
Egitim faaliyetlerine katilmalarini saglamak.

o5 Yabanci Ulkelerdeki benzeri kurumlarla temasa gecerek Teknik-Teknolojik Isbirligi protokolleri
yaparak disa agilmay1 saglamak ve gelismeleri yakindan takip edecek imkanlar olusturmak.

26 Mutad toplantilarla Akademik ve Idari Personeli yeni gelismelerden ve Kurumun isleyisinden
haberdar etmek.

27 Ogrencilerin Yiiksekokula, Egitim-Ogretim Programlarina (miifredata) uyumunu saglayici
oryantasyon ¢aligmalarini planlayip uygulatmak.

28 Ogrencilerin Sosyal, Kiiltiirel ve Bedensel gelisimlerine katkida bulunacak faaliyetlerin planlanip
uygulanmasini saglamak.
Ogrencilerin hayat: anlamalar1 ve is alemini tanimalarina yonelik calismalar yaptirip, onlari is

29 . e NS
alemine tanitmak, is diinyasiyla kargilikli yarar esasina dayanan somut isbirlikleri yapmak.

30 | Ogrenme Merkezi, Egitim Araglar1 ve Basim Merkezi gibi iinitelerin gelistirilmesini saglamak.

31 Biitiin is ve islemlerin yapilmasinda gerekli Yonetmelik ve Yonergelerin yapilmasini saglamak
(mevzuat gelistirmek).

30 Kurumun igleyisini siirekli denetleyecek bir mekanizma kurmak, gorevleri, gérev dagilimini,

gorev alanlarini degerlendirerek gerekli diizenlemeleri yapmak.
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