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Birim Ad1 Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 Yiiksekokul Miidiirliigi
Gorev Unvam Yiiksekokul Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Rektor

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Ogretim Gorevlileri

Vekilet/Gorev Devri

Miidiir Yardimcilari, Ogretim Gorevlileri

Gorev Alam / Gorevin Kisa
Tanim

Rektorliige bagh yiiksekokullarda ii¢ y1l icin Rektor tarafindan atanir.
Siiresi biten miidiir tekrar atanabilir. Miidiir, gorevi baginda olmadigi
zaman yardimcilarindan biri vekalet eder. Goreve vekalet alt1 aydan
fazla siirerse yeni bir miidiir atanir. Yiiksekokul Miidiirii, 2547 sayili
kanun ile dekanlara verilmis olan gorevleri yliksekokul bakimindan
yerine getirir

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

e Yiiksekokul Kurullarina baskanlik etmek, ilgili kurullarin karar ve
birimler arasinda diizenli calismay1 saglamak,

e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulunun genel
durumu ve isleyisi hakkinda Rektdre rapor vermek,

e Yiiksekokulunun ddenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte
Rektorliige bildirmek, Yiiksekokulu biitgesi ile ilgili Oneriyi
Yiiksekokul Yonetim Kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra
Rektorliige sunmak,

eYiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde
genel gozetim ve denetim gorevini siirdiirmek,

eEgitim-Ogretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ylriitiilmesini
saglamak.,

eBilimsel aragtirma ve yaymn faaliyetleri i¢in gerekli kosullari
saglamak,

eYiiksekokulun Ggretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik
onlemlerinin alinmasinda, Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim-Ogretim, bilimsel arastirma ve yaymi
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin
gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur
eHarcama yetkilisi gérevini yliriitmek

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[OF

Ogr. Gor. Yeliz Dogan
Ogretim Gorevlisi
Kalite Koordinatorliigii Birim

Sorumlusu _ .
Betge-Dogrotarmerteordtr

Dr. Ogr. Uyesi Umit Kuvvetli
Doktor Ogretim Uyesi
Bu belge, pGDBelaliteiBiriam onumdusunistir.
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eKanun ve Yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.
oGerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015
prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin) degisikligi ile
ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

oTiim caligmalarin1 gorev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite
Gilivence Sistemi prosediirlerine uygun olarak gerceklestirmek,
birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gorev yapmasini
saglamak ve uygulamalar1 denetlemek.

oTiim caligmalarim1 {iniversitenin sahip oldugu Kalite Yonetim
Sistemi standartlarina uygun olarak (TS EN ISO 9001, 14001, 50001
vb.) gergeklestirmek, birimi adina bir kapsamda yapilan ¢aligmalara
katki saglamak.

e Gorevlerinden dolay1 Rektore karst sorumludur.

e UBYS imza yetkisi

¢ KBS maas islemleri Harcama Yetkilisi

Yetkileri , . . e
e MYS 6deme islemleri Harcama Yetkilisi
e Ofis programlarini etkin kullanabilme
Temel Teknik Yonetsel
® 657’ye tabi e Resmi yazisma -
e olmak usulleri bilgisi * A.nahtlk ve
Yetkinlik Diizeyi s sistematik
e 4 (dort) yi1llik o [statistiki analiz caligma
lisans mezunu Bilgisi disiolini
olmak p

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e Ekip liderligi vasfi
e Koordinasyon yapabilme

Diger Gorevlerle Iliskisi

e Gorevli oldugu Birim dahilinde calisan personel ile danismanlik
(bilgilendirme ve yonlendirme) iliskisi,

e Gorevli oldugu birimin alt birimleri ile kalite sistemlerine yonelik
kontrol, sevk ve idare etme iligkisi mevcuttur.

Yasal Dayanaklar

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
¢ 5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

¢ 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Yeliz Dogan
Ogretim Gorevlisi
Kalite Koordinatorliigii Birim
Sorumlusu

Betge-Dogrotarmerteordtr

Dr. Ogr. Uyesi Umit Kuvvetli
Doktor Ogretim Uyesi
Bu belge, pGDBelaliteiBiriam onumdusunistir.

Dog. Dr. Aysel Sahin Kizil
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii
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e Izmir Bakircay Universitesi tarafindan yaymnlanan ydnergeler

TEBLIiG EDEN

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Yeliz Dogan
Ogretim Gorevlisi
Kalite Koordinatorliigii Birim

Sorumlusu _ .
Betge-Dogrotarmerteordtr

Dr. Ogr. Uyesi Umit Kuvvetli
Doktor Ogretim Uyesi

Bu belge, pGDBelaliteiBiriam onumdusunistir.

Dog. Dr. Aysel Sahin Kizil
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii
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