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Birim Ada : | Eregli Saghk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu
Gorev Ada : | Mudur
Sorumluluk | Eregli Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alan :

Gorev Tanimau :

Meslek Yiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan
Midir, Rektor tarafindan ¢ yil siire ile dogrudan atanir.
Suresi biten Mudur yeniden atanabilir. Mudur kendisine
calismalarinda yardimci olmak tizere okulun aylikli
ogretim elemanlar: arasindan en ¢ok iki kisiyi ii¢ yil i¢in
Mudur Yardimcisi olarak seger.Necmettin Erbakan
Universitesi ust yonetimi tarafindan belirlenen amac ve
ilkelere uygun olarak; Meslek Yuksekokulunun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla
calismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek.

Alt Birim :
Gorev/Is | Gorev
Unvani :

Birim Yetkilisi : | Mudur

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Prof.Dr. Salim GUNGOR

TEMEL iS VE SORUMLULUK

2547 sayil Yiksek Ogretim Kanunu’'nda verilen gorevleri yapmak.

Meslek Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek.
Meslek Yuksekokulu Kurullarina ve Yuksekokul Yonetim Kuruluna

baskanlik etmek ve kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

Meslek Yiksekokulunun sorumlulugunda olan biitin biiro makineleri ve

demirbaslarin her turli hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak. Mevcut arag, gerec ve her turli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.
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Meslek Yuksekokuluna ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi
ile ilgili is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin
tanim ve talimatlarina uygun olarak yuritilmesini saglamak.

Meslek Yuksekokulu akademik ve idari personelinin faaliyetlerini kanunlar
ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirmesini saglamak.

Miudir, gorevleri ve yaptigi tum is ve islemlerden dolay1 Rektore karsi
sorumludur.

Meslek Yuksekokulundaki bolumlerin akredite edilmis bolumler kalitesine
ulasmasi i¢in gerekli ¢calismalarin yapilmasini saglamak.

Meslek Yuksekokulunu ilgilendiren mevzuati surekli takip etmek.

Meslek Yuksekokulunun misyon ve vizyonunu belirleyerek tum akademik
ve idari personel ile paylasmak ve gerceklesmesi icin personeli motive
etmek.

Universitenin Stratejik Planina uygun Meslek Yiikksekokulu Stratejik
Planinin hazirlanmasini; stratejik planla ilgili gerekli is ve islemlerin
yapilmasini saglamak.

Meslek Yuksekokulunun yillik performans programina iligkin istatistiki
bilgilerinin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere
bildirilmesini saglamak.

Meslek Yiksekokulu 0z degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin
diizenli bir bicimde yurutilmesini saglamak.

Gerek Meslek Yiiksekokulu birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger
birimleriyle esgiidiimii ve koordinasyonu saglayarak bir diizen iginde
calisiilmasini saglamak.

Meslek Yuksekokulunun dis paydaslarla iliskilerini duzenlemek ve temsil
etmek.

Her egitim-0gretim yi1l1 sonunda ve istendiginde Yiuksekokulun genel
durumunun isleyisi hakkinda Rektorlik Makamina rapor vermek.

Meslek Yiksekokulu bitgesinin uygulanmasini saglamak.

Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini
ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol
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yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve
hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak.

Meslek Yuksekokulunun akademik ve idari kadro ihtiyaclarini hazirlatmak
ve Rektorluk Makamina sunmak.

Meslek Yuksekokulu web sayfasinin duzenlenmesini ve guncellenmesini
saglamak.

Egitim-ogretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yurutilmesini saglamak.

Kanun ve yonetmeliklerin ihlali durumunda ilgililer hakkinda Disiplin
Yonetmelikleri geregince islem baslatarak sonuglandirilmasini saglamak.
Meslek Yiuksekokulunun her yil birim faaliyet raporunun hazirlanmasini
saglamak.

Meslek Yuksekokuluna hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina
alinmasini saglamak.

Meslek Yuksekokulunun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve
verimli olarak kullanilmasini saglamak.

Rektoriin alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Meslek Yuksekokulunda gerekli guivenlik tedbirlerinin alinmasini
saglamak.

GOREV YETKILERI

Belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
Necmettin Erbakan Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisini kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri
kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, odullendirme, sicil verme,
egitim verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.
Meslek Yiuksekokuluna alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri
karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.
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BiLGi GEREKSINIMLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yuksekogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek

e Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi i¢cin gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Prof. Dr. Salim GUNGOR Prof. Dr. Salim GUNGOR ayta
28-06-2021 28-06-2021




