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Alanı :

Ereğli Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu

Görev Tanımı : Meslek Yüksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan 
Müdür, Rektör tarafından üç yıl süre ile doğrudan atanır. 
Süresi biten Müdür yeniden atanabilir.  Müdür kendisine 
çalışmalarında yardımcı olmak üzere okulun aylıklı 
öğretim elemanları arasından en çok iki kişiyi üç yıl için 
Müdür Yardımcısı olarak seçer.Necmettin Erbakan 
Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 
ilkelere uygun olarak; Meslek Yüksekokulunun vizyonu, 
misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi 
gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik 
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla
çalışmaları yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine 
etmek ve denetlemek.

Alt Birim :
Görev/İş
Unvanı :

Görev

Birim Yetkilisi : Müdür
Görev Devri :

Sorumlu
Personel :

Prof.Dr. Salim  GÜNGÖR

TEMEL İŞ VE SORUMLULUK

 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda verilen görevleri yapmak.

 Meslek Yüksekokulu üst düzeyde ve Üniversite Senatosunda temsil etmek.
 Meslek Yüksekokulu Kurullarına ve Yüksekokul Yönetim Kuruluna 

başkanlık etmek ve kurullarda alınan kararların uygulanmasını sağlamak.
 Meslek Yüksekokulunun sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve 

demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri 
almak. Mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik 
kullanılmasını sağlamak.
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 Meslek Yüksekokuluna ait taşınır malların kaydı, muhafazası ve kullanımı 
ile ilgili iş ve işlemlerin gerçekleştirilmesini sağlamak.

 Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin, mevcut iç kontrol sisteminin 
tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.

 Meslek Yüksekokulu akademik ve idari personelinin faaliyetlerini kanunlar
ve yönetmelikler çerçevesinde yerine getirmesini sağlamak.

 Müdür, görevleri ve yaptığı tüm iş ve işlemlerden dolayı Rektöre karşı 
sorumludur.

 Meslek Yüksekokulundaki bölümlerin akredite edilmiş bölümler kalitesine 
ulaşması için gerekli çalışmaların yapılmasını sağlamak.

 Meslek Yüksekokulunu ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek.

 Meslek Yüksekokulunun misyon ve vizyonunu belirleyerek tüm akademik 
ve idari personel ile paylaşmak ve gerçekleşmesi için personeli motive 
etmek.

 Üniversitenin Stratejik Planına uygun Meslek Yüksekokulu Stratejik 
Planının hazırlanmasını; stratejik planla ilgili gerekli iş ve işlemlerin 
yapılmasını sağlamak.

 Meslek Yüksekokulunun yıllık performans programına ilişkin istatistiki 
bilgilerinin ve yıllık faaliyet raporlarının hazırlanarak ilgili yerlere 
bildirilmesini sağlamak.

 Meslek Yüksekokulu öz değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarının 
düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlamak.

 Gerek Meslek Yüksekokulu birimleri arasında, gerekse Üniversitenin diğer
birimleriyle eşgüdümü ve koordinasyonu sağlayarak bir düzen içinde 
çalışılmasını sağlamak.

 Meslek Yüksekokulunun dış paydaşlarla ilişkilerini düzenlemek ve temsil 
etmek.

 Her eğitim-öğretim yılı sonunda ve istendiğinde Yüksekokulun genel 
durumunun işleyişi hakkında Rektörlük Makamına rapor vermek.

 Meslek Yüksekokulu bütçesinin uygulanmasını sağlamak.
 Taşınırların etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini 

ve kullanılmasını; kontrollerinin yapılmasını, taşınır kayıt ve kontrol 
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yetkilisi vasıtasıyla kayıtlarının saydam bir şekilde tutulmasını ve 
hazırlanan Yönetim Hesabının verilmesini sağlamak.

 Meslek Yüksekokulunun akademik ve idari kadro ihtiyaçlarını hazırlatmak 
ve Rektörlük Makamına sunmak.

 Meslek Yüksekokulu web sayfasının düzenlenmesini ve güncellenmesini 
sağlamak.

 Eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayım faaliyetlerinin düzenli bir 
şekilde yürütülmesini sağlamak.

 Kanun ve yönetmeliklerin ihlali durumunda ilgililer hakkında Disiplin 
Yönetmelikleri gereğince işlem başlatarak sonuçlandırılmasını sağlamak.

 Meslek Yüksekokulunun her yıl birim faaliyet raporunun hazırlanmasını 
sağlamak.

 Meslek Yüksekokuluna hibe yoluyla verilen malzemelerin kayıt altına 
alınmasını sağlamak.

 Meslek Yüksekokulunun fiziki donanımı ile insan kaynaklarının etkili ve 
verimli olarak kullanılmasını sağlamak.

 Rektörün alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak.
 Meslek Yüksekokulunda gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasını 

sağlamak.

GÖREV YETKİLERİ

 Belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.
 Necmettin Erbakan Üniversitesinin temsil yetkisini kullanmak.
 İmza yetkisine sahip olmak.
 Harcama yetkisini kullanmak.
 Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri 

kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme 
yetkisine sahip olmak.

 Emrindeki yönetici ve personeli cezalandırma, ödüllendirme, sicil verme, 
eğitim verme, işini değiştirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

 Meslek Yüksekokuluna alınacak personelin seçiminde değerlendirmeleri 
karara bağlama ve onaylama yetkisine sahip olmak.
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BİLGİ GEREKSİNİMLERİ

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda ve 2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

 Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak
 Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek
 Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve 

sorun çözme niteliklerine sahip olmak
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