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Birim Ad1 Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Madurluk
Alt Birim Adi

Gorev Unvam

Meslek Y Uksekokulu Kurulu

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Mudr

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

* Miidiir Yardimcilari
« Ogretim Uyeleri ve Ogretim Elemanlar

* Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Vekalet/Gorev Devri

Goreve haiz Miidiiriin uygun gordiigii Miidiir Yardimcisi

Gorev Alani / Gorevin Kisa
Tanim

e Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi iist ydnetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yuksekokulun vizyonu,
misyonu ve hedefleri dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

eYiiksekokulumuz ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin
rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi
zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve
yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin
faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci
derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
Saglik Hizmetleri Meslek
Yiksekokulu Kalite Birim
Sorumlusu

Dog. Dr. Kamuran Ozdil §
Saglik Hizmetleri Meslek &
Y iksekokulu Mudiirii V.

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
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e Yiiksekokul kurullarina baskanlik etmek, Yiiksekokul kurullarinin
kararlarin1 uygulamak ve Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli
caligmay1 saglamak,

e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel
durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek,

e Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte
rektorliige bildirmek, Yiiksekokul biitcesi ile ilgili 6neriyi
Yiiksekokul yonetim kurulunun da goriistinii aldiktan sonra
rektorliige sunmak,

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

e Yiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli Gizerinde genel
g6zetim ve denetim gdrevini yapmak,

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger
gorevleri yapmaktir.

¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci
kullanabilmek.

e Mardin Artuklu Universitesi’ nin temsil yetkisini kullanmak.

e Imza yetkisine sahip olmak,

Yetkileri . i
e Harcama yetkisine sahip olmak.

e Emrindeki yOnetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklar
isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip olmak.

e Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6diillendirme, sicil
verme, egitim verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip
olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yuksekokul Sekreteri Orhan Yaman Dog. Dr. Kamuran Ozdil
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokul Sekreteri Saglik Hizmetleri Meslek
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e Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara
baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik Yonetsel
eGorevin
gerektirdigi diizeyde

¢ 657 sayil1 Devlet is deneyimine sahip

Memurlari olmak.

Kanunu’nda

belirtilen genel eYoneticilik

niteliklere sahip niteliklerine sahip

olmak. Bilgisayar, yazilim olmak, sevk ve idare

ve ofis araglari gereklerini bilmek.

e 2547 sayili kullanabilmek

Yiiksekogretim eFaaliyetlerini en iyi

Kanunu’nda sekilde

belirtilen genel strdirebilmesi igin

niteliklere sahip gerekli karar verme

olmak. ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip
olmak.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e Analitik diigiinebilme

e Analiz yapabilme

e Ardil ¢eviri yapabilme

e {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

e Ozel bilgileri paylasmama

e Degisim ve gelisime agik olma

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
Saglik Hizmetleri Meslek
Yiksekokulu Kalite Birim
Sorumlusu

Dog. Dr. Kamuran Ozdil
Yiiksekokul Sekreteri Saglik Hizmetleri Meslek
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e Diizgln diksiyon

e Diizenli ve disiplinli ¢aligma

e Ekip galismasina uyumlu ve katilimet

e Ekip liderligi vasfi

e Empati kurabilme

e Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

e Giiglii hafiza

¢ Hizli diistinme ve karar verebilme

e Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
e Hosgorilii olma

e ikna kabiliyeti

e Ileri diizey Ingilizce

e Inovatif, degisim ve gelisime acik

e Istatistiksel ¢dziimleme yapabilme

e Karsilastirmali durum analizi yapabilme
e Koordinasyon yapabilme

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

e Liderlik vasfi

e Makroekonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
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o Matematiksel kabiliyet

e Mizakere edebilme

e Sabirli olma

e Sorun ¢ozebilme

e Sonug odakli olma

e Sorumluluk alabilme

e SOzl ve yazili anlatim becerisi
e Stres yonetimi

e Temsil kabiliyeti

e Ust ve astlarla diyalog

e YOnetici vasfl.

¢ Planlama ve organizasyon yapabilme

e Sistemli diisiinme giiciine sahip olma

Diger Gorevlerle iliskisi

e Rektor ile raporlama iligkisi

iliskisi

esgidiim iligkisi

e Universitenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim

e Yiiksekokulun Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
Saglik Hizmetleri Meslek
Yiksekokulu Kalite Birim
Sorumlusu

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
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Yasal Dayanaklar

0657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

02547 sayili Yiiksekogretim Kanunu Kabul Tarihi: 04/11/1981
Yaymmlandig1 R. Gazete ve Tarih:06/11/1981 Say1:17506 madde

16/b

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

TEBLIiG EDEN

Dog. Dr. Kamuran Ozdil

Y uksekokul Mudir V.

No

Adi-Soyadi

Tarih

Imza

Ogr. Gor. Dr. Aysen Tiikel

Ogr. Gér. Ali Riza Ozdemir

Ogr. Gor. Kevser Cagla Gurlas

Dr. Ogretim Uyesi Soner Mete
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4.

5.

6.

7.

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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