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Birim Yiiksekokulu

Alt Birim Yiiksekokulu Midiirliiga

Gorev Unvam Yiiksekokulu Miidiirii

Ust Yonetici Rektor

Astlar Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi, Meslek Yiiksekokul Sekreteri, Ogretim Gorevlileri ve

Idari Personel
Yetki Devri / Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi
Vekilet

Gorev Alani:

Mardin Artuklu Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitilmesi amaciyla g¢alismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

e Yiiksekokulu temsil etmek,

® Kurumun menfaatlerini gbz oniinde bulundurarak, siirekli ve diizenli gelismesini
saglayacak yontemler olusturmak, bu yontemler g¢ercevesinde Yiiksekokulun
vizyon ve stratejisini belirlemek, bagli tiim birimleri ve c¢alisanlarint bu
dogrultuda yonlendirmek ve idare etmek,

® Tim calisanlarin yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve tiim calisanlari bu
gergevede gorevlendirmek, verimli ¢aligmalarini saglamak,

o Ogretim yardimcis1 kadrolarina atanacak kisilerin smavlarim ve atama
islemlerinin yapilmasini saglamak,

® Kurum hizmetlerinin ulusal, uluslararasi standartlarla uyum i¢inde verilmesini
saglamak, kalite sistemi kurmak, kurum iyilestirme ve gelistirme ¢aligmalarina
katilmak ve bu konuda her tiirlii destegi saglamak,

® Yiiksekokul Kuruluna ve Yiiksekokul Yonetim Kuruluna baskanlik etmek,
e Kurullarin kararlarini uygulamak,
® Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

® Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige
bildirmek,

® Yiiksekokulda gorevli akademik ve idari personeli denetlemek,
® Egitim 6gretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
® Yiiksekokulun genel durumu ve igleyisi hakkinda Rektdre rapor vermek,

® Harcama yetkilisi olarak harcama talimatlarini biitge ilke ve esaslar1 ve mevzuata
uygun olarak ekonomik ve verimli kullanmak,

® Biitcede tahsis edilen 6denekler dogrultusunda Yiiksekokul ihtiyaglarinin
kargilanmasi ile ilgili ger¢eklestirme gorevlisine talimat vermek,

® Rektor tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Hazirlayan:

Kontrol Eden: Onaylayan:

Birim Kalite Komisyonu Universite Kalite Komisyonu Universite Kalite Komisyon Baskani
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® Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
® Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
Yetkiler ® imza yetkisine sahip olmak,
e Harcama yetkisi kullanmak.
® Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
® Girigimcilik ve
Sorumluluk ® Denetleme
Alma/Inisiyatif Kullanma e Etkili Karar Verme
* gig ﬁive Degisime ® Etkin Caligma Ortami
® Analitik Yaklagim Yaratma
¢ ?urustluk, ® Biitiinsel Bakig e Fikir Uretme/Oneri
® [s Ahlaki ve Gilivenilirlik o Egitim Planlama Gelistirme
® Calisan Odaklilik e Etkin Hedef ° IYsaI?;xg Ortami
Yetkinlik Diizeyi ® Hesap Verebilirlik Belirleme - ARTIY,
e Hizmet Yénelimi e GZFT Analizi A

o Iletisim ve Iliski Kurma

o sbirligine Agiklik

® Kendi Basma Is Yapma

® Mevzuata Uyma

e Kurumsal Fayda Odaklilik
® Proaktif Olma

® Sonu¢ Odaklilik
o Siireglere Dikkat

o ihtiyac Planlama
e Karar Alma

® Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama

e Kontrol

® Yonetsel Liderlik
Rapor Yorumlama

e Sorumluluk Alma
® Siire¢ YOnetimi
® Temsil Yetenegi

® Zaman YOnetimi

Gorev i¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

® Degisim ve gelisime acik olma
® Diizgiin diksiyon

® Empati kurabilme

® Hizli diisiinme ve karar verebilme

e Koordinasyon yapabilme

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

® [iderlik vasfi

® Miizakere edebilme

e Planlama ve organizasyon yapabilme

® Proje liderligi vasfi

Hazirlayan:
Birim Kalite Komisyonu

Kontrol Eden:
Universite Kalite Komisyonu

Onaylayan:
Universite Kalite Komisyon Baskani
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MiYEsTesi

® Sabirli olma

® Sorun ¢ozebilme

® Sonug odakli olma

® Stres yonetimi

e Temsil kabiliyeti

o Ust ve astlarla diyalog
® Yonetici vasfi

® Zaman yOnetimi

Diger Gorevlerle Iliskisi

o Ust Yéneticiyle raporlama iliskisi

® T{im astlariyla izleme, kontrol etme, bilgi ve rapor isteme, gerektiginde uyarma
ve diizeltme iligkisi

Yasal Dayanaklar

® 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

TEBLIiG EDEN

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; verilen gorevleri Gorev Tanim Formunda belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1/ Soyadi

Kadro Unvani Tarih imza

Bu form 26 Aralik 2007 tarihli 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ¢er¢evesinde

hazirlanmustir.
Hazirlayan: Kontrol Eden: Onaylayan:
Birim Kalite Komisyonu Universite Kalite Komisyonu Universite Kalite Komisyon Baskani




