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Gorev ve Sorumluluklar

-

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ B, 51/C Maddelerinin Geregini Yapmak.

Yiiksekokuldaki idari Birimlerin Mevzuata Uygun Ve Diizen i¢inde Caligmasim Saglar.

N

Meslek Yiiksek Okulu’nun Universite Igi Ve Disi Tiim idari islerini Yiiriitiir,

w

IS

fstenildiginde Ust Makamlara Gerekli Bilgileri Saglar

5 |vi Idari Teski Go irilecek Personel Hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine Oneride Bulunur

=)

Kurum I¢i Ve Kurum Disi Yazismalan Yiiriitiilmesini Saglar.

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu Ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu Giindemini Hazirlar Ve Ilgililere Duyurur. Raportorlagini
| [Yapmak.

Birimin gelir, gider ve mali islerine ait hesaplarin incell da tesbit edilen Sayistay’a ve Maliye Bakanligina hesap vermek

9 |Karar Ve Tutanaklarini Hazirlar, idari Agidan Yapilacak is Ve islemlerin Yiiriitiilmesini Saglar
10 Yiiksekokul bina ve tesislerinin egitim-gretime hazir, ilir durumda saglamak aym zamanda gerekli bakim ve onarim islerini saglamak ve takip
etmek.

11 [Gerekli Bakim Ve Onarim Islerini Takip Etmek,

12 Isinma, Aydinl: , Temizlik Vb Hi lerin Yiiriitiil ini Sagl.

ar,
Egitim Ve Ogretim Faaliyetleri Ile Yonetim Gérevlerinde Kullanilan Makine Ve Teghizatin, Hizmet Araglarinin

B Periyodik Bakim Ve Onarimini Yaptirir.
14|, o P

Yi Gelen Ilan Ve D Ilgilileri Haberdar Etmek.
1

_5 Yiiksekokul ile Tlgili istatistiklerin Derlenmesini Ve Giincellemesini Saglar

6 Resmi Evraklari Tasdik Etmek. Evraklarin Teslim Alinmasi Ve Arsivlenmesini Saglar.

Ogrenci Isleri, Personel Isleri, Yazi Isleri, Muhasebe, Bliim Sekreterligi, Depo Isleri Gibi Idari Birimlerin Diizenli Calismasmny; Biitiin Tiiketim -Demirbas Malzeme Ve

| ~" [Materyallerin Temini Ve Kullanilmasina Kadar Gegen isleyisi Yonetir.

18| Yiiksekokul Faaliyet Raporunun Hazirlanmasinda Koordinasyon Saglamak.

19 Yiiksekokula Alinacak Akademik Personelin Sinav Islemlerinin Takibi Ve Sonuglarinin Rektérliige Iletilmesini Saglar. Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi
| = [icin Gerekli Uyarilar Yapmak Ve Zamaninda Yerine Getirilmesini Saglar

T Ozliik Haklarina fliskin Uygulamalar: Takip Etmek.

Gerektigi Zaman Giivenlik Onlemlerinin Alinmasina Yardime Olur.

idari Personelin Gorev Ve Islerini Denetler, E ini Saglar.

| ©~ [idari Personele Ve Ogrencilere Mevzuat Hakkinda Bilgi Verir

idari Personelin Disiplin islemlerini Yiiritiir

| “° [ Tiim Birimlerden Gelen idari Ve Mali isler Evraklarimi Ve Diger Her Tiirlii Evrak:

Kontrol Etmek, Geregi igin Hazirliklar Yapmak. G Gorevlisi Olarak Mali fsleri Yiiriitiir,

_7 Personelin Ozliik Dosyalarmnin Olusumunu Ve Korunmasimi Saglar.

idari Personelin izinlerini Planlar.

29 .

| = [Personelin Saglik Raporlarini Takip Etmekek Yasal Prosediirleri Uygular.

Gelen Dilekgeleri [lgili Yerlere Yénlendirir Ve Gerekeni Yapmak.

0 Ogrenci Ve F

irlama Hizmetlerine Yardimer Olur.

| " [Halkla iligkilere Ozen Gésterir, Kongre, Seminer, Toplant1, A

Yapil Ya da Yapilan [sler Konusunda Yiiksekokul Miidiiriine Bilgi Verir,

| ™ | Yiiksekokul Miidiiriiniin Verecegi Diger Gorevleri Yapmak

Yii Miidiiriine Kars: Birinci Derecede Sorumludur.

Yetki ve ] inde Y il flgili tam is ve islemleri yoneterek zamaninda ve

ISIN CIKTISI cksiksiz tamamlanmasin saglamak.

* 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,
iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

*F. ini en iyi sekilde siirdii igin gerekli karar verme ve sorun g6zme
niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 2547 Sayil Yitksekogretim Kanunu,

*2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

*5018 Sayih Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu,

*MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yé&netmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Yénetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarina iligkin Yénetmeli

BiLGi KAYNAKLARI * Universitelerde Akademik Teskilat Yéonetmeligi,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 8netmeligi,

* Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemant Kadrolarina Naklen veya Agiktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Snavlarina iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

* Yiiksckogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekgretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksckogretim Kurumlar Yoénetici, Ogretim Eleman ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi,

* Yiiksckogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,

* Akademik Tesvik Yonetmeligi

#5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

iLETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Miidir, Miidir Yardimcisi, B6lim Baskanliklari, Midiirlik Birimleri, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarim okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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