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Birimi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvan/Ad-Soyad Ogr. Gor. Hayrettin TELLI

Bagh Oldugu Yénetici Miidiir

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel Dr. Ogr. Uyesi Deva OZDER

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Meslek Yiiksekokulunun vizyonu ve
misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla galigmalarinda Miidiire yardimct olmak, Miidiire goérev baginda olmadigi zamanlarda vekalet
etmek ve Midiir adina isleri yiiriitmek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiire, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Boliim Bagkanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan &grenci sorunlarini Miidiir admna dinlemek ve ¢oziime
kavusturmak.

Boliimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Calisma odalart ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gozden gegirilmesi ve calismalarin
denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gerec ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek.

Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal ile ilgili her tiirlii ¢aligmalar1 ve
takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak. Bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak,
ERASMUS, FARABI ve MEVLANA programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardimer olmak, boliimlerle
koordinasyonu saglamak,

Meslek Yiiksekokulu tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik
gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularint hazirlamak,

Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

Ders programlarinin hazirlanmasini koordine etmek, programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalari yapmak,
Ogrenci Temsilcisi se¢iminin koordinasyonunu saglamak,

Derslik kap1 programlari ile 6gretim elemani kap1 programlarinin hazirlanmasini saglamak,

Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Goérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli oldugu proses ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger islerin sevk ve idaresini saglamak.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken baglh bulundugu
yoneticilere karst sorumludur.

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda personelin
isteklerini dinlemek, ¢éziime kavusturmak,

Meslek Yiiksekokulunun, personel (6zlik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, vb.) islerinin
koordinasyonunu saglamak,

Meslek Yiiksekokulunun stratejik planini ve yillik Idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak,

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek,

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerini denetlemek,

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢caligsmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak, Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin
alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini yapmak, depolarin diizenli tutulmasini saglamak

Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri ile Meslek Yiiksekokulumuzla alakali sektorlerle iligkileri diizenlemek,
Geligim plan1 ¢ercevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak,

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanim1 ve iyilestirilmesini saglamak, Diger birimlerde
yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri goriis ve Onerilerini almak,

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon g¢aligmalarinin takibini yapmak ve siiresi iginde
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sonuglandirilmalarini saglamak,

v Meslek Yiiksekokulunda agilacak (Karabiik Universitesi disindan ve 6zel amagli) kitap sergileri, stantlar ile asilmak
istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek,

v' Meslek Yiiksekokulu i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasi, denetimini ilgili birimlere sunulmasini saglamak,

v' Meslek Yiiksekokulu degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarini yiirtitmek,

v" Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapmak,

v' Meslek Yiiksekokulu kiitiiphanesinin zenginlestirilmesini ve diizenli bir sekilde hizmet sunmasini saglamak

v Sivil savunma ¢aligmalarini organize etmek ve yiiriitmek

v' Mudiir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

v Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

v’ Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cergevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

v" Bagli oldugu proses ile ilgili ve yoneticileri tarafindan verilen diger islerin sevk ve idaresini saglamak.

v Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken bagli bulundugu

yoneticilere kargt sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum, yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Ogr. Gor. Hayrettin TELLI Dr. Ogr. Uyesi Gokhan Oru¢ ONALAN
Miidiir Yrd. Miidiir
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