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	Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu



GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· Öğrenim Düzeyi ve Alanı: 
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
· Mesleki Eğitim/Deneyim:

· Sertifika, 

· Hizmet içi eğitim, 

· Uygulama   becerisi, 

· Diğer (yabancı dil vb. gerekiyorsa burada belirtin)

· Hizmet Süresi: 3yıl
BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:
Rektör

EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:
Müdür Yardımcıları, Bölüm Başkanlıkları, Yüksekokul Sekreteri, Müdürlük Birimleri ve Bölüm Sekreterlikleri, Öğretim Üyeleri, Öğretim Görevlileri


GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
· Üniversite senato toplantılarına katılmak ve alınan kararları uygulamak,
· Meslek Yüksekokul kurulunu oluşturmak ve alınan kararları uygulamak,
· Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulunu oluşturmak ve alınan kararları uygulamak,
· Meslek Yüksekokulu kurullarına başkanlık etmek, Meslek Yüksekokulu kurullarının kararlarını uygulamak ve Meslek Yüksekokulu birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlamak,         

· Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde Meslek Yüksekokulunun genel durumu ve işleyişi hakkında rektöre rapor vermek,         

· Meslek Yüksekokulunun ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte rektörlüğe bildirmek, Meslek Yüksekokulu bütçesi ile ilgili öneriyi Yüksekokulu Yönetim Kurulunda görüşünü aldıktan sonra Rektörlüğe sunmak,     

· Meslek Yüksekokulunun birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak,         

· 2547 numaralı kanun ile kendisine verilen diğer görevleri yapmak,       

· Meslek Yüksekokulu ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılmasında ve geliştirilmesinde gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasında, öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanmasında, eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesinde, bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında Rektöre karşı birinci derecede sorumlu olmak,
· Meslek Yüksekokulda bulunan bölümlere Bölüm Başkanı önermek,
· Meslek Yüksekokulda görev yapacak Yüksekokul Sekreterini Rektöre önermek,
· Yardımcı hizmetler sınıfı personelini Yüksekokul Sekteri önerisini alarak atamak,
· Doktor öğretim üyesi kadrosuna atanacak kişiler hakkında yazılı mütalaaların yönetim kurulunca görüşülmesini sağlamak ve Rektöre sunmak,
· Her öğretim yılı sonunda bölüm başkanlarınca iletilen bölümlerin geçmiş yıldaki Eğitim-Öğretim ve Araştırma faaliyeti ile gelecek yıldaki çalışma planını belirten raporu kendi görüşlerini de ekleyerek Rektöre sunmak,
· Sınav sonuçlarına itiraz eden öğrencinin bağlı bulunduğu bölüm başkanlığınca iletilen inceleme sonucunda yapılacak değişikliklerin Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına iletilmesini sağlamak,
· Sınav sonuçlarının düzeltme işlemine itiraz eden öğrencinin itirazını değerlendirmek için Yönetim Kurulunu toplamak, Yönetim Kurulu ile birlikte dersin öğretim elamanı dışında üç kişilik bir komisyon kurulmasını ve komisyonun sınav sonuçlarını yeniden incelenmesini, incelenen sonuçların Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına iletilmesini sağlamak,
· Öğretim elemanlarının sınav sonuçları ile ilgili düzeltmelerinin Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına iletilmesini sağlamak,
· Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili görevlerini yerine getirmek ve bu kapsamda görev süreçleri ile ilgili olağandışı durumlar, tehlikeler ve risklerle hakkında Rektörü bilgilendirmek.
YETKİLERİ, SINIRLARI: 

· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,
· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek,
· İmza yetkisine sahip olmak,
· Harcama yetkisini kullanabilmek,
· Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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