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Birim Ad1 Yabanci Diller Yuksekokulu
Yiiksekokul Miidiirliigii
Alt Birim Adi
Yiiksekokul Muduria
Gorev Unvani
Gorevin Bagh Oldugu Rektor
Unvan
Yiiksekokul Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri, Ogretim
Astlar . o . S
Gorevlileri ve Idari Personel
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Yiiksekokul Miudiir Yardimcilari
Vekilet/Gorev Devri

Yiiksekokul Miidiirii 2547 sayil1 Kanunla dekanlara verilmis olan
gorevleri Yiksekokul bakimindan yerine getirmektir.
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa | gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla
Tanimi caligmalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek

o Yiiksekokulu temsil etmek,

e Kurumun menfaatlerini géz 6niinde bulundurarak, siirekli ve
diizenli gelismesini saglayacak yontemler olusturmak, bu
yontemler ¢er¢evesinde Yiiksekokulun vizyon ve stratejisini
belirlemek, bagl tiim birimleri ve ¢alisanlarin1 bu dogrultuda
yonlendirmek ve idare etmek,

e Tiim calisanlarin yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve tiim
calisanlar1 bu ¢ercevede gorevlendirmek, verimli ¢aligmalarini

Temel Gorev ve saglamak,

Sorumluluklar: e Ogretim yardimcis1 kadrolarina atanacak kisilerin sinavlarini ve
atama islemlerinin yapilmasini saglamak,

e Kurum hizmetlerinin ulusal, uluslararasi standartlarla uyum
icinde verilmesini saglamak, kalite sistemi kurmak, kurum
iyilestirme ve gelistirme ¢alismalarina katilmak ve bu konuda
her tiirlii destegi saglamak,

e Yiiksekokul Kuruluna ve Yiiksekokul Yonetim Kuruluna
baskanlik etmek,

o Kurullarn kararlarini uygulamak,

o Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile
birlikte rektorliige bildirmek,
Yiiksekokulda gorevli akademik ve idari personeli denetlemek,
Egitim 6gretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ylriitiilmesini
saglamak,
Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor
vermek,
Harcama yetkilisi olarak harcama talimatlarin biitce ilke ve
esaslar1 ve mevzuata uygun olarak ekonomik ve verimli
kullanmak,
Biitcede tahsis edilen 6denekler dogrultusunda Yiiksekokul
ihtiyaclarinin karsilanmasi ile ilgili gerceklestirme gorevlisine
talimat vermek,
Rektor tarafindan verilen diger isleri yapmak.
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
kullanabilmek,
Imza yetkisine sahip olmak,
Yetkileri Harcama yetkisi kullanmak.
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme,
yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Girisimcilik ve égﬁglﬁn e Denetleme
Sorumluluk axas o Etkili Karar
cL Biitiinsel
Alma/Inisiyatif Baki Verme
Kullanma axis e Etkin
. Egitim
Gelisime ve Calisma
. Planlama
Degisime . Ortam1
Etkin Hedef
o Yatkinlhk Belirleme Yaratma
Yetkinlik Diizeyi Diiriistliik, GZFT o Fikir
Is Ahlaki ve iy Uretme/Oneri
e Analizi oy
Glivenilirlik ihtiva Gelistirme
Calisan Odaklilik yag o Is Birligi
Planlama
Hesap Karar Alma Ortami1
Verebilirlik Yaratma
. T Mevzuat
Hizmet Y6nelimi o o Kaynak
L L Bilgisi ve W
Iletisim ve Iliski Uveulama Y onetimi
Kurma e e Kontrol

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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o Isbirligine e Yonetsel
Aciklik Liderlik
« Kendi Bagina Is Rapor
Yapma Yorumlama
e Mevzuata Uyma e Sorumluluk
e Kurumsal Fayda Alma
Odaklilik e Siireg
e Proaktif Olma Y onetimi
e Sonug Odaklilik e Temsil
o Siireclere Yetenegi
Dikkat e Zaman
Yonetimi
Analitik diistinebilme
Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Hizl1 diistinme ve karar verebilme
Beceri ve Yetenekler Sabirli olma

Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Gorev Icin Gerekli

o Ust Yoneticiyle raporlama iliskisi
e Tiim astlaryla izleme, kontrol etme, bilgi ve rapor isteme,
Diger Gorevlerle Iliskisi gerektiginde uyarma ve diizeltme iliskisi

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

Yasal Dayanaklar

TEBLIG EDEN

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Rektor

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



