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1. GOREVIN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkelere uygun olarak; meslek yliksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve

ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine

uygun olarak yirutilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Middre karsi sorumlu olacak

bicimde organizasyonunu yapmak.

2.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiksekokulda galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbdlimini
saglayip gerekli denetim-gozetimi yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek ve degisiklikleri takip etmek.
Yiksekokul yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini almak.

Resmi acilislar, torenler ve 06grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapmak ve
sonuclandirmak.

Yiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri glivenli bir bicimde yapilabilmesi igin gerekli
hazirhklari yapmak.

Kurum/kurulus ve sahislardan Mudurlige gelen yazilarin cevaplandirilmasi icin gerekli
islemleri yapmak.

Yiksekokul kurullarinin gindemlerini hazirlatip alinan kararlarin yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin yiritilmesini saglamak.

Bilgi edinme yasasi cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
vermek.

Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiritilmesini saglamak.

idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurmak.
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Hizmetler
e idari personelin izinlerini meslek yiiksekokulundaki isleyisi aksatmayacak bicimde
dizenlemek.
e Mudirin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek.
e Yiksekokul icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol
yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgidimli calismak.
e Midurlik Makaminin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
3. YETKILER
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
e imza yetkisine sahip olmak,
e Harcama yetkisi kullanmak.
e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
4. GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde slrdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.



