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MUDUR GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Meslek Yiiksekokulu
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Rektor ve Rektor Yardimcilar

GOREV KISA TANIMI

Yiksekokul Mudiri, ilgili mevzuat ve Universite politikalari ile belirlenen amag¢ ve ilkeler
dogrultusunda birimindeki egitim-6gretim ve idari islerin etkin, verimli ve etik ilkeler ¢cercevesinde
yuritilmesine iliskin faaliyetleri planlar, uygular, kontrol eder ve gerekli 6nlemleri alir.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Egitim-68retimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak yiiksekokuldaki bélimler arasi koordinasyonu saglar,

Yiksekokulun uluslararasi iliskiler ve isbirliklerinin gelistirilmesini saglar, uluslararasilasma,
kalite glivence ve akreditasyon konularinda yuritulecek ¢alismalara 6ncilik eder,

Yiksekokulun egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, ¢c6ziime kavusturur, gerekirse Ust
yonetime iletir,

Yiiksekokul kurullarini toplar, kurullara baskanlk eder ve kurul kararlarini uygular,

Akademik ve idari personel igin ihtiya¢c duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler dizenleyerek personelin islerini daha verimli ve kaliteli yapmalarini, beceri ve
deneyim kazanmalarini saglar,

Guncel mevzuati takip ederek idari ve akademik birimlerdeki sireglerin, kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli bir sekilde yuritilmesini saglar,

Egitim-Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde ylrGtilmesini
saglayacak politika ve stratejiler gelistirmesini saglar,

Yeni gelen 6grencilere yonelik oryantasyon programinin hazirlanmasini saglar,

Yiksekokulun degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin dizenli bir bicimde
ylritilmesini saglar,

Mudurlik ile tGst yonetim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar,

Yiksekokulun degerlendirme, kalite gelistirme galismalarini ylrGtir ve bununla ilgili raporlari
Ust yonetime sunar,

Her egitim-6gretim yili basinda bir 6nceki doneme ait yiksekokul akademik faaliyet raporunun
hazirlanmasini saglar,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda Ust
yOnetime rapor verir,

Yiiksekokulun kadro ve 6denek ihtiyaclarini gerekgeleriile birlikte Ust yonetime sunar,

Yiiksekokul Kurulu toplantilarina baskanlik eder,

Yiiksekokul web sayfasi iceriginin hazirlanmasi ve glincellenmesini saglar,

is saghgi ve glivenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli nlemlerin alinmasini saglar,

Bagli oldugu ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.

Yiiksekokulun misyon ve vizyonunun tiim ¢alisanlarca anlasiimasini saglar ve gerceklesmesi igin
onlari motive eder,

Yiiksekokulun bitce dnerisini yliksekokul yonetim kurulunun da onayi ile {ist yonetime sunar,

Yiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.

MYO-GT-0008 Rev: 00/25.02.2021



AN

&

TARSUS

UNIVERSITESI

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

o Yiksekokul Miidiirt Rektor tarafindan 3 yilligina atanur,

e 2547 sayil Yiiksekdégretim Kanununun 20. maddesi ve Universitelerde Akademik Tegkilat
Yonetmeliginin 12 . maddesi ile verilen yetki ve sorumluluklari yerine getirir,

e Yiksekokul Mudiri en gok iki 6gretim tyesini/elemanini Gg yil icin Mudir Yardimcisi olarak

atayabilir,

e Yiksekokul Mudiri gerekli gordigiinde yardimcilarini degistirebilir. MidUriin gérevi sona
erdiginde yardimcilarinin goérevleri de sona erer.

GOREVIN GEREKTIRDiGi OZELLIKLER
TEMEL

Analitik Distinebilme
Degisim ve Gelisime Agik Olma

Kanun, Tlzliik, Yonetmelik ve
Diger Mevzuat Bilgisine Sahip
Olma

GOREVIN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER
Ogrenim Diizeyi
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler

Diger Nitelikler

SORUMLULUK GEREKLERI
Mali Sorumluluk

is Sagligi ve Givenligi Sorumlulugu

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu

TEKNIK
Rapor Hazirlama

Faaliyetlerin
Gerekli Araglari kullanma

YONETSEL
Yoneticilik vasfi

Siardirilebilmesinde | Etkin @+ Yazihh  ve  Sozli

iletisim Becerisi
Kurumsal ve Etik
Degerlere Baglihk

Planlama ve Koordinasyon

Doktora

Arastirma Odakli Olma, Ogrenci Odakli Olma,
Yasam Boyu Ogrenme Becerilerine Sahip Olma.

Var

6331 Sayili Is Sagligi ve Givenligi Kanunu
Kapsaminda Bolimde is saghgi ve glvenligi ile
ilgili tedbirlerin alinmasini saglar.

Bolim demirbaslarinin ve gereglerinin bakim ve
onarimi planlar ve kontrol eder.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARACLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Performans Bilgi Sistemi
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

Mali Yonetim Sistemi

HAZIRLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi
Hakki OZBAS
Midur Yardimcisi
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KONTROL EDEN
Dog. Dr.
Sefa OZBEK
Yiksekokul Miduri

YETKISI
Sevk Etme ve imzalama Yetkisi
Veri Girisi Yetkisi
Kontrol Yetkisi
imzalama Yetkisi
imzalama Yetkisi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Osman Murat
OZKENDIR
Rektor Yardimcisi
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