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Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Miidiirii

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Omer BOZANER/Aysun AY YILMAZ/Yildiz SARAC

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yitksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve ¢gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik

ilkelerine uygun olarak rasyonel bir gekilde yirtitilmesi amaciyla idari ve akademik igleri Mudur ve Miidiir
Yardimeilarina kargt sorumluluk iginde yerine getirmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

» Miidiirtin uygun gérmesi halinde gergeklestirme gorevliligi igini yuritiir.

« Yitksekokulun tiniversite igi ve digi tiim idari iglerini yiritur.

* Yiksekokula ait tim i¢ ve dig yazigmalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin tutulmasini saglar.

» Ogretim elemanlarina ders i¢i ve ders disi sorunlarin ¢éziimiinde yardimei olur, derslerin etkin bigimde
yiritiilmesi igin gerekli yardim ve destegi saglar.

* Yiiksekokula ¢aligan idari, teknik ve yardimer hizmetler personeli arasinda ig bolumunt saglar, gerekli
denetim-gozetimi yapar.

 Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

» Yiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir/aldirr.

» Kurum/kurulug ve sahislardan Miidiirluge gelen yazilari cevaplamak veya cevaplandinimasini saglamak.
« Yiiksekokul kurullarinin giindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdirilmasini, onaylanmasin, ilgililere
dagitilmasini ve argivlenmesini saglar.

* Akademik ve idari personelin 6zlitk haklari iglemlerinin yuritilmesini saglar.

* Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yuritilmesini saglar.

» Idari personelin izinleriniY itksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

« Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

» Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

0 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

0 Goérevinin gerektirdigi diizeyde ig deneyimine sahip olmak,

0 En az lisans mezunu olmak ve 10 yillik hizmeti bulunmak,

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

O Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

0 2547 Sayil Yiksek Ogretim Kanunu

0 Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

0 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

0 4734 Kamu Ihale Kanunu

[0 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul

ediyorum.




