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Ust Yonetici/Yoneticileri |Mudur, Miidur Yardimcilari

Bagh Alt Unvanlar Idari Personel
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

lgili mevzuat ve Konya Teknik Universitesi Rektérliigli ve Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii'nce belirlenen amag, ilke ve
talimatlar dogrultusunda, Yliksekokula iligkin idari gorevlerin saglkl, dizenli ve uyumlu bir sekilde yuritilmesi, koordine edilmesi

ve denetlenmesi gorevidir.

Amaci ise Yiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun

olarak yurutilmesinin planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesidir.

Gorevin Sorumluluklar ve Yetkileri

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

Yuksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen icinde galismasini saglar.

Meslek Yiiksekokulunun Universite ici ve digl tiim idari islerini yiritir, istenildiginde tist makamlara gerekli bilgileri saglar.
Yuksekokul idari teskilatinda goreviendirilecek personel hakkinda Ylksekokul Miduriine éneride bulunur.

Kurum ici ve kurum disi yazigmalar yiritilmesini saglar.

idari personelin gérev ve islerini denetler, egitiimelerini saglar.

Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

Akademik Personelin gorev uzatilmasi igin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine getiriimesini saglar.

Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini takip eder; 1Isinma,
aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yuritilmesini saglar.

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim goérevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve
onarimini yaptirir.

Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Yuksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.

Resmi evraklari tasdik eder.

Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli calismasini; biitiin tikketim demirbas malzeme ve materyallerin temini ve
kullaniimasina kadar gegen isleyisi yonetir.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder.

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektérluge iletiimesini saglar.
Yuksekokul personelinin 6zlik haklarina iligkin uygulamalari takip eder.

Gerektidi zaman aiivenlik dnlemlerinin alinmasini vardimci olur

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1-657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yuksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2-Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

3-Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dézme niteliklerine sahip olmak.

4-Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak

Isbu goérev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Goérev tanimi gerektiginde gtincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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