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A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGIiLER

1)

2)

ilgili mevzuat cercevesinde, Sirnak Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amac ve ilkeler
dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gergeklestirmek {izere egitim-6gretim ve idari islerin etkinlik, verimlilik
ve etik ilkelerine uygun sekilde planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlarin alinmasi ve
denetlenmesi.

GOREV/IiSIN KISA TANIMI

GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nda belirtilen gorevleri yerine getirmek.

Yonetim fonksiyonlarini (planlama, orgiitleme, yonlendirme, koordinasyon, karar verme ve denetim) kullanarak
Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir sekilde ¢aligmasini saglamak.

Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek.

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Akademik Kurula bagkanlik etmek ve bu kurullarda alinan
kararlarin uygulanmasini saglamak.

Yiiksekokul faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

Yiiksekokul akademik ve idari personelinin faaliyetlerini kanunlar ve yonetmelikler ¢cer¢cevesinde yerine getirmesini
saglamak.

Yiiksekokulun tegkilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢caligma usul ve esaslarini diizenlemek.

Gerek Yiiksekokul birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esgiidim ve koordinasyonu
saglayarak bir diizen i¢inde ¢alisilmasini saglamak.

Her egitim-6gretim yili baginda Akademik Kurul toplantisi yapmak.

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

Universitenin Stratejik Planina uygun olarak Yiiksekokul Stratejik Planini hazirlatmak; stratejik planla ilgili gerekli
is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Yiiksekokulun yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak
ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Yiiksekokul personelinin is analizine uygun ¢aligtirtlmasini saglamak ve i analizinde gerekli olan giincellemeleri 6,
ayda bir yapmak/gozden gegirmek.

Yiiksekokul 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Yiiksekokuldaki boliimlerin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak ve yiiriitmek.

Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi i¢inde, Universite-Kent isbirligi ile projeler iiretilmesini tesvik etmek.
Paydaslarin memnuniyetine yonelik ¢aligmalar yapmak ve bunlari takip etmek.

Yiiksekokulda mezun takip sistemi olusturmak ve mezunlarla siki bir igbirligi i¢ginde olmak.

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

Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna gonderilecek atamalara iliskin 6gretim eleman1 dosyalarinin|
on incelemesini yaptirmak.

Her yil Yiiksekokul biitgesinin, gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasii, Rektorlik makamia sunulmasini ve
uygulanmasini saglamak.

Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini planlamak ve Rektorliik Makamina sunmak.

Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek, ¢oziimler bulmak, gerektiginde Rektorliige
iletmek.

Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye'deki son gelismeleri takip etmek ve Yiiksekokulda uygulanmasini
saglamak.

Yiiksekokulun makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaglarini belirlemek ve Rektorlilk makamina sunmak.
Yiiksekokulda ¢ziilemeyen arizalarin Rektorliik Yapi Islerine bildirilmesini saglamak.

Yiiksekokul bilgi sistemini (yiiksekokul sayilari, akademik performans, damigsmanlik ve anket yazilimlari)
olusturmak ve aktif olarak ¢alistirilmasini saglamak.

Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Yiiksekokul ile ilgili taleplerini dinlemek ve ¢dziimler iiretmek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarini tesvik etmek.

Ilgili mevzuat cergevesinde, kismi zamanl (part-time) calisan dgrencilere iliskin is ve islemleri gergeklestirmek.
Yiiksekokulda 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasini tesvik etmek.




Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalarini tesvik etmek.

Yiiksekokul biinyesinde 6grenci proje yarismalar diizenlemek.

Yiiksekokulun tanitimin1 yapmak, giincel tanitim kitap¢igi ve brostirii hazirlatmak.

Yeni gelen Ogrencilere boliimler tarafindan oryantasyon programm uygulamak ve oryantasyon el kitapcigini
hazirlatmak.

Yiiksekokul dergisinin diizenli olarak yayinlanmasini saglamak ve gerekli koordinasyonu saglamak.
Yiiksekokulun Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

Gelismelere gore yeni komisyonlar kurmak.

Yiiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Akademik ve idari personel i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek|
Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesini saglamak.

Yiiksekokulda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.

Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.
Tagmurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasini ve muhafazasini
saglamak; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak.

Yiiksekokulda gerekli giivenlik ve engellilerle ilgili tedbirlerin alinmasinit saglamak.

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

Yiiksekokul faaliyetlerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlatmak ve Rektorliige sunmak.

Yiiksekokul akademik ve idari personelinin yillik izin, sithhi izin, emeklilik, rapor vb. islemleri isleri aksatmayacak|
sekilde yapilmasini saglamak.

Yiiksekokulun internet sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Yiiksekokula hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

Yiiksekokulun her tiirlii satin alma ve ayniyat islemlerini yerine getirmek.

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

Kanun ve yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykirt olumsuz fiil ve davranislarda bulunan personel ve 6grenciler|
hakkinda Disiplin Yo6netmeligi geregince disiplin sorusturmasi agmak ve sonucunu Rektérliige bildirmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokuldaki galigmalar, Yiiksekokulun genel durumu ve
isleyisi hakkinda Rektdre rapor vermek.

Yiiksekokulun sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi iginl
gerekli tedbirleri almak ve Yiiksekokuldaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

Rektdriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Miidiir, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Rektore karsi sorumludur.

3)

CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTiRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ]HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genelniteliklere sahip

olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

Yok.




5) OZEL NITELIiKLER
e Vizyon sahibi.
e Liderlik yeteneklerine sahip.
e Kendini siirekli olarak yenileyebilen.
e  Arastirmact ve merakli.
e  Mevzuati takip edip yorumlayabilen.
e Sorgulayici bir yaklasima sahip.
e  Sabirl.
e  Yaratici.
e Kendine giivenen.
e  Hizl, diizenli ve dikkatli.
e  Karar verebilen ve problemleri ¢ozebilen.
e  Analitik diisiinme ve analiz yapma becerisine sahip.
e  Empati kurabilen.
e  Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegi olan.
e  Ikna kabiliyeti yiiksek.
e Zaman yOnetiminde basarili.
e Yogun is temposunda calisabilen.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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