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Birim Ad . | Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Birim Adi

Tamm Yapilacak Unvan . | Miidiir

Bagh bulundugu Unvan Eskisehir Osmangazi Universitesi Rektorliigii

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :
1. Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim ¢alisanlari ile paylagsmak ve
gerceklesmesi i¢in ¢aliganlart motive etmek,
3. Her dgretim y1li sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulu genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore
rapor vermek,
4 Meslek Yiiksekokulunun ddenek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorlige bildirmek,
5. Meslek Yiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gézetim ve denetim
gorevini yapmak,
6. Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davraniglarda bulunan personel ve
ogrenciler hakkinda disiplin yonetmeligi geregince disiplin sorusturmasi agmak ve sonucunu Rektorliige
gondermek,
7. Harcama Yetkilisi olarak, Meslek Yiiksekokulunun biit¢esinin hazirlanarak, etkin, verimli ve ekonomik
kullanilmasni saglamak,
8. Birimin Harcama Yetkilisi olarak Yiiksekokul biitcesinden harcama yapmak iizere gorevlilere harcama
talimati vermek, verilen harcama talimatinin Kanun, Tiizlik, Yonetmelik ve Mevzuat hiikiimlerine uygun
olmasini, 6deneklerin ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak
9. Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi Yiiksekokulun genel isleyisi ve performansi ile ilgili
bilgileri rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulagsmasini saglamak,
10. Yiiksekokul ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve
gelistirilmesini gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasini, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasini, egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini,
biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol ederek sonuglarin alinmasini
saglamak,
11. Rektore karsi birinci derecede sorumlu olmak, Yiiksekokul egitim-6gretimin diizenli sekilde
siirdiiriilmesini saglamak,
12. Meslek Yiiksekokul programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak,
13. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak,
14. Caligma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak.
15. Tagmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesi ve kullanilmasi, kontrollerinin
yapilmasi, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarin saydam bir sekilde tutulmasi ve hazirlanan
Y onetim Hesab1’nin Rektorliige sunulmasini saglamak,
16. Meslek Yiiksekokulunun dis paydaslarla iliskilerini diizenlemek ve temsil etmek,
17. Universite Senato ve Yo6netim Kurulu’nda Meslek Yiiksekokulunu temsil etmek,
18. Yiiksekokulun, Rektorliik ve diger kurumlar ile yazigmalarini yapmak.

| Sahip Oldugu Yetkiler ;
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza
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. Yiiksekokul Personelini sevk ve idare etmek,

. Yiiksekokul personeline is dagitimi yaparak gérev vermek, sonuglarint almak.

. Mevzuata ve belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak, aykiri faaliyetleri dnlemek,

. Yiiksekokul personelinin yillik izin taleplerini onaylamak,

. Fakiilteye alinacak veya iist unvana atanacak akademik personelin atama siirecini planlamak ve ytiiriitmek.
. Harcama yetkisini kullanmak

. Yiiksekokulla ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak,

. Yiiksekokuldan ¢ikacak yazilar1 imza yetkileri yonergesi esaslarina uygun olarak paraf veya imza etmek,
. Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve dneride bulunmak,

10. Gorev ve yetkilerinden bazilarmi sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykir1 olmamak
sartiyla, list yoneticinin onayiyla alt birim yOneticilerine devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere
duyurulur.

11. Gegici olarak gorevinin bagindan ayrildig1 zaman veya kendisinin katilma imkéani bulamadigi toplant1 ve
goriismelerde kendisini temsil edecek vekili belirlemek ve mevzuatin zorunlu kildig1 durumlarda bagh
bulundugu amirin onayini almak,

12. Kendisine baglh birimlerce hazirlanan biit¢e, plan, faaliyet ve programlarini incelemek, gerekli goriilen
degisikliklerin yapilmasini saglamak ve ilgili makama sunmak

13. Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; boliimlerin faaliyet programina gore yapacaklari
calismalarin eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken dnlemleri almak, gerekli koordinasyon ve
isbirligini saglayarak, uyumlu ¢aligilmasini saglamak

14. Kendisine bagl birimlerce hazirlanan ¢aligma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak
uygulanmasini saglamak,

15. Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma islemlerini
inceleyerek, list yonetime goriis ve tekliflerini sunmak,

16. Meslek Yiiksekokulunda bulunan gorevleri yiiriitecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak
mevcut personel konusunda degisiklik teklifini {ist yoneticiye sunmak,

17. Meslek Yiiksekokulunun gorev alanina giren veya dolayl olarak ilgilendiren konularda personeli
gorevlendirmek,
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Bilgi Beceri veYetenekler :

1. Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden kagirmadan dogru algilar,
tanimlar, ilgili segenekleri iiretir ve olas1 sonuglar1 da gz 6niinde bulundurarak zamaninda ve en dogru karari
alir.

3. Gerektigi siklikta tiim ¢aligmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.

4. Devlet memuru statiisiinde galisan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

5. Calisma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari

yapmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.
2. Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢caligma arkadaglar1 ya da goriisiine bagvuranlar ile paylasir.
3. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢géziimler 6nerir ve uygular.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza
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4. Gorevleri ile birlikte is iligkilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yriitiir.
5. Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denet¢ilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
6. Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararimi gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :

Is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaktir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza
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