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GOREVIN ADI - Miidiir
GOREVIN KAPSAMI : Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI

Kilis 7 Aralik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak meslek

yiiksekokulunun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun bir sekilde yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.
Meslek Yiiksekokulunun Kurullarina baskanlik etmek, kurullarinin kararlarini uygulamak,
Meslek Yiiksekokulunun birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,
Her egitim 6gretim yil1 sonunda ve istenildiginde Meslek Yiiksekokulunun genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektore rapor vermek,
Meslek Yiiksekokulunun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
Meslek Yiiksekokulunun biitgesi ile ilgili 6neriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan
sonra Rektorliige sunmak.
Meslek Yiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gbzetim ve denetim
gorevini yapmak,
Meslek Yiiksekokulunun ve bagli birimlerinin egitim-0gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmas1 ve gelistirilmesini planlamak,
Gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglanmak.
Egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.
Biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini ve sonug¢larinin
alinmasin1 saglamak.

Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak.
Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.
Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarini biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler
ile diger mevzuata uygun yapilmasini saglamak ve odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasini saglamak,

Calisan personellere adil ve esit bir yaklasim sergilemek,
Birime ait varliklarin, kaynaklarin ve tahsis edilen hizmetlerin; dogruluk, diiriistliikk ve seffaflik
ilkesiyle etkin ve verimli kullanilmasini, korunmasini saglar, goézetler, denetler.
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Yiiksekokul fiziki kosullarini dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarisini arttiric
Onlemlerini almak,

Meslek Yiiksekokulunu {ist diizeyde temsil etmek,
Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiirtitiilmesini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarin1 saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalar1 igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarin1 yakalayabilmelerine olanak
tanimak.
Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi gercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

YETKILERI
¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
e Kilis 7 Aralik Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,
¢ Imza yetkisine sahip olmak,
e Harcama yetkisi kullanmak,
e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, igini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,
Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

EN YAKIN YONETICIiSi: Rektor Yardimcisi

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Miidiir Yardimcilari, Boliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Sekreterleri,
Miidiirliik Biirosu

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.
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Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Kilis 7 Aralik Universitesi Rektoriine karsi sorumludur.



