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Gorevi ‘MUDUR

SORUMLULUKLAR

Meslek Yiiksekokulu kurullarina baskanlk etmek,

Meslek Yiiksekokulu kurullarinin kararlarini uygulamak ve Meslek Yiiksekokulu
birimleri arasinda duzenli galismayi saglamak.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde meslek Yiiksekokulunun genel durumu
ve isleyisi hakkinda rektdre rapor vermek.
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Meslek Yiiksekokulunun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte
Rektorluge bildirmek,Meslek Yuksekokulu bitgesi ile ilgili oneriyi Meslek
Yiksekokulu Yonetim kurulunun da gorustina aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

Meslek Yiiksekokulunun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

Egitim -6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yurutilmesini saglamak.

Universite Senato ve Yénetim Kurulunda Yiiksekokulu temsil etmek.

T Yiksekokulu Ust diizeyde temsil etmek.

MUDUR . G .
Yiksekokulun dis paydaslarla iligkilerini dizenlemek ve temsil etmek.

Yiksekokulun 6zgorevini ve uzgorusini belirlemek, tiim ¢alisanlari ile paylagsmak
ve gerceklesmesi icin galisanlari motive etmek.

Yiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.
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Yiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak.

Taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullaniimasini;kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi
vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim
Hesabinin verilmesini saglamak.
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Yiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalarin
yapilmasini saglamak.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiksekokulun genel durumunun isleyisi
hakkinda Rektore rapor sunmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut ig¢ kontrol sisteminin tanim
ve talimatlarina uygun olarak yuratiilmesini saglamak.
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Rektorluk tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.




T.C.

_ KILIS 7 ARALIK UNIVERSITES]

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

Gorevi ‘MUDUR YRD

A- SORUMLULUKLAR

> Birimin tiim sevk ve idaresinde Yiiksekokul Mudiiriine birinci derecede yardimci
olmak.

Yiksekokulun egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek.

[1 Yuksekokul Midurintin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yuksekokul
Miudurligline vekalet etmek.

Akademik ve idari Personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger ézliik haklarini
takip etmek, bu konuda personelin isteklerini dinlemek.

Ogrenci sorunlarini Yiiksekokul Miidiirii adina dinlemek ve ¢6ziime
kavusturmak.

Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci 6grenci kabuli ile ilgili
calismalarin takibini Yapmak.

Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek.

MUDUR YARDIMCISI

Ders planlari, dersliklerin dagihmi, sinav programlari ile ilgili galismalari
planlamak.

Erasmus, Farabi programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci
olmak, bélimlerde koordinasyonu saglamak.

Yiksekokulun uluslararasi iliskilerinin arttirilmasi ve yuratilmesinde Yuksekokul
Mudirine yardimci olmak.

Yiksekokul Midurintn katilamadig durumlarda dis paydaslarla ilgili

idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak.

Birimde ¢alisan personel arasindaki isbolimini yaparak uyumlu ve verimli
¢alisma ortami saglamak.

>
>
>
>
>
>
> Ogrenci staj taleplerini incelemek ve koordine etmek.
>
>
>
>
>
>
>

Yiksekokul Miduri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
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> Yiiksekokulda ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isb6limini saglamak, gerekli denetim-godzetimi yapmak

Akademik personel,idari personel ve mali konular ile ilgili mevzuati bilmek,
degisiklikleri takip etmek.

Yiksekokul yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini almak.
YUKSEKOKUL SEKRETERi Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapmak.
Kurum/kurulus ve sahislardan birime gelen yazilarin geregini yapmak.
Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin ylruttlmesini saglamak.

Yiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yurtttlmesini saglamak.

VVVVVYV VY

Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
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Resmi yazismalar

Atamalar

Gorevlendirmeler

Terfiler

Yillik izinler

Stire uzatimlari

Yurtigi-yurtdisi Gorevlendirmeler

. . Ders gorevlendirmeleri Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlari yazilmasi
YAZI ISLERI Yiksekokul Kurulu Kararlari yazilmasi Akademik Kurul Kararlari yazilmasi
Disiplin Kurulu Kararlarinin Yazilmasi

Bolimlere Yazilacak yazilarin yazilmasi

Kismi Zamanh Ogrencilerin Yazismalari

Teknik Gezi ve Uygulama yazilari

Genel yazismalar

Dis Birime gidecek evraklarin kaselenerek onaylanmasi, postaya hazirlanmasi
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Midir ve Midur Yardimceilarinin imza yardimciligi
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A- SORUMLULUKLAR

Tahakkuk.

e-bitge-standart kullanici.

KBS-standart kullanici.

Personel giderleri.

Yolluklar.

Haberlesme Giderleri ve diger tahakkuklar.
Ek Dersler

Maagslar.

Tahakkuk.

e-bitge-standart kullanici.

KBS-standart kullanici.

Personel giderlerin kontrol ve tahakkuku.

Ek dersler

Tasinir Kayit Kontrol Sistemi-okuma,kayit ve onaylama.
KBS-standart kullanici.

Demirbas kayit-kontrol.

sarf malzemelerin kaydi ve kullanimi.

TAHAKKUK/MUTEMETLIK

Ambar giris-cikis yetkisi.

Mali isleri koordinasyonu.

Biitge hazirlanmasi,uygulanmasi.
Stratejik Plan hazirlanmasi.
Faaliyet Raporlarin hazirlanmasi.
e-biitgce-okuma ve onaylama.
KBS-okuma ve onaylama.
Satinalma siireci.

Piyasa aragtirmasi.
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Odeneklerin kontrolii
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BOLUM SEKRETERLIGI
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Yeni kayith 6grencilerin islemleri.

Staj bilgilerinin islenmesi.

Ders secimleri asamasinda 6grencilerin sorunlarinin giderilmesi.
Yaz okulu iglemleri.

DGS iglemleri.
Yillik istatistik islemleri

Ogrencilerin ve hocalarin sorunlarinin giderilmesi
Dénemsel islemler

Ogrenci islerinin gelen ve giden biitiin resmi yazismalari.
Yatay gecis kayitlari.

Ogrenci Harglarin Takibi

Ogrencilere ait tiim burslarin takibi ve yazismalari.

Harg iadeleri takibi.

Mezun 6grencilerin bltiin islemleri ve yazismalari.
Diploma defteri hazirligi.

Ogrenci belgesi ve transkirip belgesi dokim.

Staj evraklarinin dagitimi ve islemi.

Mezuniyet islemleri.

Ek sinav ve mazeret sinavlarinin islemleri.

Yaz okulu islemleri.




