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GOREY TANIMI Baski No o1
GOREYV / IS TANIMI FORMU
BiRIMi / ALT BIRIMI Atatiirk Saglik Yiiksekokulu / Miidiir
STATUSU AKADEMIK PERSONEL [ X ] KADROLU [1SOZLESMELI
UNVANI PROF. DR / DOC.DR. / DR. OGR. UYESI
GOREVI YUKSEKOKUL MUDURU
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri ve Idari isler
KODU
UST YONETICISI REKTOR
BAGLI BULUNDUGU .
YONETICi / YONETICILER | REKTOR
ASTLARI Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

A.GOREYV / ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREYV /iSIN KISA TANIMI
Ilgili mevzuat cercevesinde, iiniversitenin ve yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
Ogretim faaliyetlerinin, idari-mali islerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla ¢aligmalar1 planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, C)rgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak.
Yiiksekokulu il diizeyindeki protokolde temsil etmek.

Yiiksekokulu Universite Senatosunda temsil etmek.

Yiiksekokul Kuruluna, Yiiksekokul Yonetim Kuruluna, Disiplin Kuruluna ve Akademik Kurula
baskanlik etmek ve kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

Yiiksekokul faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: takip etmek.

Yiiksekokul akademik ve idari personelinin Kanunlar ve Ydnetmelikler gergevesinde gorevlerini
yerine getirmeleri hususunda gerekli denetimleri yapmak.

Yiiksekokulun teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemek.
Yiiksekokulun kendi birimleri ve Universitenin diger birimleri arasinda esgiidiimii ve
koordinasyonu saglayarak bir diizen i¢inde ¢aligilmasini saglamak.

Her egitim 6gretim yil1 basinda Akademik Kurul toplantis1 yapmak.

Yiiksekokulun misyon ve vizyonu dogrultusunda tiim akademik ve idari personelin ¢aligmasini
saglayarak, onlar1 motive etmek.

Universitenin Stratejik Plania uygun Yiiksekokul Stratejik Planini hazirlatmak; stratejik planla
ilgili gerekli is ve islemlerin yapilip yapilmadiginin denetimini yapmak.

Yiiksekokulun yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet
raporlarimin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Yiiksekokulun 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde
yiiriitiilmesini saglamak.

Dis paydaslarla etkili bir iletigim ve isbirligi i¢inde projeler iiretilmesini ve yiiriitiilmesini
desteklemek.

I¢ ve dis paydas memnuniyetine yonelik ¢alismalar yapilmasini saglamak ve takip etmek.
Yiiksekokulda mezun takip sistemi olusturulmasini ve denetimini saglamak.

Yiiksekokulun akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktifler vermek.
Her y1l Yiiksekokul biitgesinin, gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektorlilk makamina
sunulmasini ve verilen biitgenin uygun ve verimli sekilde kullanimini saglamak.

Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini planlamak ve Rektorliik Makamina sunmak.

Yiiksekokulda egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesi konusunda gerekli diizenlemeleri
ve denetimleri yapmak.

Yiiksekokulun egitim 6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢dziime kavusturmak, bu
konularla ilgili iist makama bilgi vermek.
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e Egitim 6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve yiiksekokulda

uygulanmasini saglamak.

e Tiiketim malzemelerinin dénem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak.
e Yiiksekokulun makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaglarini belirlenmesini saglamak ve Rektorliik

Makamina sunmak.

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

e Yiiksekokul internet sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini denetlemek.

e Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Yiiksekokul ile ilgili taleplerini dinlemek ve ¢oziimler

uretmek.

e Imkanlar 6lgiisiinde dgrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarini tesvik etmek.

e Yiiksekokulun tanitiminin yapilmasim saglamak, giincel tanitim kitapgigi ve brosiirii hazirlatmak
ve denetlemek. Yiiksekokulun Faaliyet Raporunun hazirlanmasim saglamak.

e Yiiksekokulun ihtiyaclar1 dogrultusunda yeni komisyonlar kurmak.

e Akademik ve idari personel i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenlenmesini ve Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesini

saglamak.

e Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini

saglamak.

e Tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasini,
kontrollerinin yapilmasini ve muhafazasini saglamak, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla bu

konuda kayitlarin dogru ve tam olarak tutulmasini denetlemek.
e Yiiksekokulda gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

e Yiiksekokulun egitim 6gretim faaliyetlerine iligkin yonetmelik ve yonergelerin hazirlanmasini

saglamak.

e Engellilerin yagamini kolaylastirmak igin yiiksekokulda gerekli fiziki alt yapinin diizenlenmesi ve
gerekli tedbirlerin alinmasi ile ilgili yapilan islerin denetimini yapmak.
e Yiiksekokulda Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlagma vb. programlarin Miidiirliik biinyesinde

etkin yiiriitiilmesini denetlemek.

e Yatay/dikey gecis, ¢ift ana dal/yan dal, yabanc1 uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii
calismalarin yapilmasini, programlarin diizenlenmesini denetlemek.

e Yiiksekokul tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, gezi, teknik gezi gibi etkinliklerin diizenlenmesini saglamak.

e Bolliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirilmelerinin denetimini yapmak.

e Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina

uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

e Mezuniyet toreni ile ilgili yapilan ¢aligmalari1 denetlemek.

e Diizenlenen ders iicret formlarinin denetimini yapmak.

e Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin planlanmasini ve mevzuata uygun olarak

yiiriitiilmesini denetlemek.

e (Calisma ortamlarinda ve spor salonlarinda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi

ve Onlemlerin alinmasi konusunda gerekli denetimleri yapmak.

e Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykir1 olumsuz fiil ve davranislarda bulunan
personel ve dgrenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi geregince disiplin sorusturmasi agmak ve

sonucunu Rektorliige bildirmek.

o Yiirtirliikteki mevzuata ve EBYS’ne uygun kurum igi ve disi tim yazigsmalarin 1slak elektronik

imza ve onayini gergeklestirmek.

e Her egitim 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Yiiksekokuldaki ¢alismalar, Yiiksekokulun genel

durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

e Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
e Miidiir, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolay1 Rektore karst sorumludur.
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3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) 1s Riski Var (Idari ve Mali cezai sorumluluk riski)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA .
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [X] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

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

2) GEREKLI MESLEKI EGiTiM, SERTIFIiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI

4) GEREKLI HIZMET SURESI

5) OZEL NITELIKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Profesyonel ve etik ilkelere bagh ¢alisan,
Kendini siirekli yenileyen.

Aragtirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirl.

Yaratici.

Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziicii.

Analitik diigiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yOnetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda ¢aligabilen

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Rektor)
Adi ve Soyadr :
Tarih

imza
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