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GOREV VE SORUMLULUKLAR

=  Yiiksekokul Miidiiriiniin bulunmadig1 zamanlarda, Yiiksekokul Miidiirliigiine vekalet etmek,

= Yiiksekokulun akademik personel (izin islemleri, 6zliik islemleri, personel alim islemleri,
siire uzatim islemleri, sorusturma islemleri vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak,
yliriitmek, onerilerde bulunmak, ilgili komisyonlar1 olusturmak ve gelistirilmesi yoniinde
onerilerde bulunmak,

= Stratejik plan faaliyetlerini yiirtitmek, takip etmek ve sonuglandirmak,

= Akademik personel sorunlart ile ilgilenmek ve ¢6ziim bulmak,

= Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarin alinmasinda Miidiire karsi sorumludur.

» Egitim-Ogretim ve 6grenci faaliyetlerinin mevzuatlar cercevesinde islemlerin yapilmasinda,
uygulanmasinda bilgilendirme c¢alismalarini yiirlitmek, ¢ikacak sorunlarin giderilmesi
hakkinda girisimlerde bulunmak,

» Yiksekokulun akademik isleyisini takip etmek ve gelistirilmesi yoniinde ¢alismalar yapmak,

= Staj Kurulu Baskani sifatiyla 68rencilerin staj islemlerini koordine etmek,

= Yiiksekokul Miidiiriiniin katilamadigi durumlarda, dis paydaslarla ilgili toplantilarda

=  Qorev alanina giren tiim yazigmalarini takip etmek,

= Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

= Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarina katilmak,

= Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

ISIN CIKTISI Yiiksekokulun egitim-6gretim isleri ile idari hizmetlerin diizenli, verimli
ve kusursuz bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

= 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

ISIN GEREKLERI = Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

»  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

» Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

BILGI =  Anayasa

KAYNAKLARI » 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

= 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

» 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

» 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu,

* 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

Biit¢e Kanunu,

4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu,

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y énetmeligi,

MSKU Yaz Okulu Y6netmeligi,

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar
Arast Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Yonetmelik

» Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,




= Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik Ogretim  Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma
Y 6netmeligi,

»  Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen
veya Agciktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav
ile Giris Sinavlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y onetmelik,

» Akademik Tesvik Yonetmeligi

»  Yiiksekogretim Ust Kuruluslar fle Yiiksekogretim Kurumlari
Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

*  Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y6netmeligi,

Miidiir, Boliim Bagkanlari, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Birimleri,
ILETiSIM
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KURUMLAR

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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