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GOREV / i$ TANIMI FORMU
BiRIMi / ALT BIRIMI Ergani Meslek Yiiksekokulu /Midiir Yardimcilig
STATUSU [X JAkademik [ 1S6zlesmeli
UNVANI Prof. Dr., Dog. Dr., Yrd. Dog. Dr. Veya Ogr. Gor.
GOREVI Miidiir Yardimcisi (Idari ve Mali Isler)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektdr
BAGLI BULUNDUGU N .
YONETICi / YONETICILER | Y tiksekokul Mudri
ASTLARI Ergani Meslek Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREYV /iSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari ve mali islerin
etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, Orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Miidiire yardimci1 olunmasi, Miidiir gorev basinda
olmadig1 zamanlarda Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina igler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢imde g¢aligmasina yardimci
olmak.

Yiiksekokulun tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimct olmak.

Miidiiriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite
Senatosunda temsil etmek.

Miidiiriin gérevi baginda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Kurullarina ve Yiiksekokul Yonetim
Kurullarina baskanlik etmek.

Miidiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek ve
Yiiksekokulda idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Yiiksekokulun idari ve mali isleri ile ilgili sorunlar tespit etmek, c¢oziime kavusturmak,
gerektiginde tist makamlara iletmek.

Yiiksekokul idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Yiiksekokul idari ve mali iglerine iligkin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlamak;
bunlarda gerekli olan degisiklikleri yapmak.

Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasi igin gerekiyorsa politikalar ve stratejiler
geligtirmek.

e Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

e  Yillik Idari Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

e Yiiksekokul 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligsmalarini yiiriitmek.

e Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalari icin standartlarin belirlenmesini saglamak.

e Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme caligmalari i¢in kurullarmn olusturulmasini ve ¢aligmalarini
saglamak.

e Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalarmin yillik raporlarinin hazirlanmasim ve
Miidiirliige sunulmasini saglamak.

e Ders iicret formlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

e Staj islemlerinin zamaninda ve etkin bir sekilde yapilmasini saglamak ve dgrencilerin Sigorta Pirimi
Bordolarinin zamaninda hazirlanmasini ve yatirilmasini saglamak.

e Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak acilmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak
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e Yiiksekokulun yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre Seminer, Panel, Sempozyum, Teknik
Gezi, Yemek vb.) Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli ¢aligarak organizasyonlari yapmak ve basin
yayin kuruluglar1 ve kamu kuruluslar ile irtibata gegmek.

e Yiiksekokulun, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.)
islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek, ilgili komisyonlar1 olugturmak.

e Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerinin takip etmek ve personelin
isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

e Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

e (Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlar da is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, 6nlemlerin alinmasinm saglamak.

o Bilirkisilik gérevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

e Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiriitiilmesini saglamak.

e Yiiksekokulda agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek.

e (evre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

e Yiiksekokul I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’min hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak

e Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

Teknik/Teknolojik ve Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini

saglamak.

Tahakkuk, tagiir kayit ve kontrol, satin alma, biit¢e ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

OSYM ve Agik Ogretim (AOF) ile ilgili Yiiksekokul smavlarinimn koordinasyonunu saglamak.

Baski, fotokopi vb. iglerin diizenli yapilmasini saglamak.

Yiiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelere iliskin

ilgililerle goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve Onerilerini almak.

e (Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalarmin takibini yapmak ve
stiresi i¢inde sonug¢landirilmalarini saglamak.

e (Calisma odalar ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi ve

calismalarin denetlenmesini saglamak.

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

Teknik hizmetleri denetlemek.

Giivenlik hizmetlerini ve giivenlik kameralarinin isleyisini takip etmek.

Ikinci Ogretim derslerinin isleyisini takip etmek.

Bahge diizenlemesi ve bakimini takip etmek.

Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

Yapilan tiim idari ve mali islerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun idari ve mali durumuna iliskin

Miidiire rapor vermek.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Diger Miidiir Yardimcisinin (Egitim-Ogretim Isleri) gorevi basinda bulunmadig zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

e Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e  Midiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptig1 tiim is ve islemlerden dolayr Miidiire karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahigma Ortamm Kapali alan.

b) Is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
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B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI ]
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI ]
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kurullar ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NIiTELIiKLER

Vizyon sahibi olmak.

Onderlik yetenegine sahip olmak.

Kendini siirekli yenileyebilmek.

Arastirici ve merakli olmak.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilmek.
Sorgulayici olmak.

Sabirli olmak.

Yaratict olmak.

Kendine giivenmek.

Hizli, diizenli ve dikkatli olmak.

Karar verici ve problem ¢6ziicli olmak.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilmek.
Empati kurabilmek.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip olmak.
Ikna kabiliyeti yiiksek olmak.

Zaman yonetimini iyi yapabilmek.

Yogun tempoda ¢aligabilmek.

Personel yonetimi bilgisi olmak.

Halkla iligkileri bilmek.

Bilgisayar otomasyon sistemlerini kullanabilmek.
Olaylar karsisinda neden sonug iliskisi kurabilme becerisine sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadr :

Tarih

imza

ONAYLAYAN
(Miidiir)
Adi ve Soyadr :
Tarih

Imza
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