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Yiiksekokul Muduria
Gorev Unvani

Rektorlik

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Yabanci Diller Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekilet/Gorev Devri

Yiiksekokul Miidiir Yardimcilar1 ve Boliim Baskanliklari

Gorev Alam1 / Gorevin Kisa
Tanim

Ilgili Mevzuat ¢ercevesinde, Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi
iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler
dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek
icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik
ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

. Yiiksekokul tiizel kisiligini kamunun tiim alanlarinda ve
Universite Senatosunda temsil etmek.

. Yiiksekokul Kuruluna, Yiksekokul Yoénetim Kuruluna,
Disiplin Kuruluna ve Akademik Kurula bagkanlik etmek ve
kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

. Yiiksekokul  vizyon ve  stratejisini  belirleyerek
gergeklestirilmesini saglamak.
. Yiiksekokul faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip

etmek.

5070 sayihi Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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. Yiiksekokul akademik ve idari personelinin faaliyetlerini
Kanunlar ve Yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirmesini
saglamak.
. Gerek Yiiksekokul birimleri arasinda, gerekse Universitenin

diger birimleriyle esgiidiimii ve koordinasyonu saglayarak bir diizen
icinde calisilmasini saglamak.

. Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirlemek, tim
akademik ve idari personel ile paylasmak ve ger¢eklesmesi i¢in onlari
motive etmek.

Yiiksekokul 6z degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin
diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.

. D1s paydaslarla etkili bir iletisim ve igbirligi icinde egitim ve
Ogretim faaliyetlerini giincel tutmak.

. Yiksekokulun akademik ve idari personelini denetlemek ve
ilgili konularda direktifler vermek.

. Her yil Yiksekokul biitcesinin, gerekgeleri ile birlikte
hazirlanmasini, Rektorliik makamina sunulmasini ve uygulanmasini
saglamak.

. Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini planlamak ve Rektorlik
Makamina sunmak.

. Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde
stirdiiriilmesini saglamak.

. Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarim
tespit etmek, ¢ozlime kavusturmak, gerektiginde Rektorliige iletmek.

. Yiiksekokulun makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaclarini
belirlemek ve Rektorliik makamina sunmak.

. Yiiksekokulda ¢dziilemeyen arizalarin Rektodrliik Yapr Islerine
bildirilmesini saglamak.

. Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Yiiksekokul ile ilgili
taleplerini dinlemek ve ¢dziimler tiretmek.
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. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarimi
tesvik etmek.
. Yiiksekokulda oOgrenci katilimli  bilimsel faaliyetler
yapilmasini tesvik etmek.
. Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gorev almalarin
tesvik etmek.
. Yiiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde
sunulmasini saglamak.
. Yiiksekokulun fiziki donanimui ile insan kaynaklarinin etkili ve

verimli olarak kullanilmasini saglamak.

. Yiiksekokulda gerekli giivenlik ve engellilerle ilgili tedbirlerin
alinmasini saglamak.

. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢
kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak.

Yiiksekokulun her tiirlii satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine
getirilmesini saglamak.

. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

. Temsil, yonetme, personel se¢imi, imza, harcama vb.
yetkilerini  Yiiksekokulun ¢ikarlarini ve menfaatini gozeterek
kullanmak.

. Yiiksekokula alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri
karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

. Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykiri olumsuz
fiil ve davraniglarda bulunan personel ve 6grenciler hakkinda Disiplin
Yonetmeligi (hiikiimleri) geregince disiplin sorusturmasi agmak ve
sonucunu Rektorliige bildirmek.

. Her egitim-68retim yili sonunda ve istendiginde
Yiiksekokuldaki ¢aligmalar, Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektore rapor vermek.
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. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevler ile

Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

. Miidiir, gorevleri ve yaptig tiim is/islemlerden dolay1 Rektore
kars1 sorumludur.

¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.

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

e Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi’nin temsil yetkisini
kullanmak.

e Imza yetkisine sahip olmak,

e Harcama yetkisine sahip olmak.

Yetkileri
e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari
isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip olmak.
e Emrindeki yOnetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil
verme, egitim verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip
olmak.
e Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara
baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
* 657 sayili Devlet * Gorevin
Memurlari * Bilgisayar, yazilm | gerektirdigi diizeyde
Yetkinlik Diizeyi Kanunu’nda ve ofis araglari is deneyimine sahip
belirtilen genel kullanabilmek olmak.
niteliklere sahip
olmak. * Yoneticilik
niteliklerine sahip
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* 2547 sayili olmak, sevk ve idare
YiiksekOgretim gereklerini bilmek.
Kanunu’nda
belirtilen genel * Faaliyetlerini en iyi
niteliklere sahip sekilde
olmak. stirdiirebilmesi i¢in
gerekli karar verme
ve sorun ¢ozmek
Vizyon sahibi olmak
. Liderlik yetenegine sahip olmak
. Temsil kabiliyetine sahip olmak
. Inovatif, degisim ve gelisime agik olmak
. Arastirmaci ve merakli olmak
. Mevzuat: takip edebilmek, yorum yapabilmek
. Hizli diisiinebilmek ve karar verebilmek
. . Sorgulayici olmak.
Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler . Sabirli olmak.
. Yaratici olmak.
. Kendine giivenmek.
. Planli, diizenli ve dikkatli olmak.
. Analitik diislinebilmek ve analiz yapabilmek.
. Empati kurabilmek.
. Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip olmak.
. Ikna kabiliyeti yiiksek olmak.
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. Zaman yOnetimini iyi yapabilmek.
. Yogun tempoda calisabilmek.
. Karar verici ve problem ¢6ziicii olmak.

* Rektor ile raporlama iligkisi

« Universitenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim
iliskisi

Diger Gorevlerle Iliskisi .
* Yiiksekokulun Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve
esgidiim iligkisi

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar » Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

« Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

TEBLIiG EDEN

Dr. Ogr. Uyesi Ercan KACMAZ

Yiksekokul Mudiiri

TEBELLUG EDEN

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

| No | Adi-Soyadi | Tarih | Imza |
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* 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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