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Astlari Yuksekokul Personeli

Bu gérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 saylli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
ylksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi
amaciyla calismalan yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.
Yiuksekokul kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. 3.
Yiuksekokul birimleri arasinda esgidimu sadlayarak yiksekokul birimleri arasinda
diizenli galismay! saglar.

4. Yiuksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Yiksekokulun tim galisanlar ile
paylasir, gerceklesmesi icin galisanlari motive eder.
Her yil Yiksekokulun analitik butgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

6. Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullaniimasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Ydnetim Hesabinin
verilmesini sadlar.

7. Yuksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektérlik makamina sunar.

8. Yuksekokulun birimleri Uzerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapar.

9. Ylksekokulda bilgisayar ve cikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

10. Bilgi sistemi igin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
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Yiiksekokulda egitim-6gretimin duzenli bir sekilde strdurilmesini saglar.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
Yuksekokulun idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs,
seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Yiksekokulun strekli 6grenen bir
organizasyon haline gelmesi icin galisir.

Yiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarinin dizenli bir bigimde
ylruttlmesini saglar.

Yuksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit eder, ¢6zime
kavusturur, gerektiginde Gst makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yukselen dederleri takip eder ve Ylksekokul bazinda
uygulanmasini saglar.

Yiksekokulda arastirma projelerinin dizenli olarak hazirlanmasini ve sirdirilmesini
saglar.
Yuksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalarin yapilmasini
saglar.

Yuksekokulun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Yiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullaniimasini saglar.

Yiksekokul yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.
Yuksekokulu st duzeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Yuksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektére
rapor verir.

Rektorin alani ile ilgili verecedi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut ig kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak ydritidlmesini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalan igin surekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanir.

Birimin Yetkileri

o> 0whe

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Selguk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak. 4. Imza yetkisine sahip olmak,
Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki y6netici ve personele is verme, y6nlendirme, yaptiklan isleri kontrol
etme, dlzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, odullendirme, sicil verme, egitim
verme, isini dedistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Kuruma alinacak personelin segiminde dederlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Rektor Yardimcisi

Birime Bagh Is Unvanlari
Midir Yardimcilar, Bélim Baskanliklar, Ogretim Uyeleri, Yiiksekokul Sekreteri



Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiksek Ogretim

Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde slUrdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklan
Yiksekokul Midurl, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Rektdriine karsi sorumludur.

PROF. DR. RUSTU GUNTURKUN
ONAYLAYAN

MUDUR
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