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GOREVIN KISA TANIMI

istanbul Medeniyet Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun vizyonu, misyonu ve hedefleri dogrultusunda egitim-6gretim, arastirma-gelistirmeyi
gerceklestirmek icin gerekli tum faaliyetlerin etkin ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi
amaciyla ¢alismalari yapar, planlar, yonlendirir, koordine eder ve denetler.

BAGLI OLDUGU UST

YONETICI/'YONETICILER Rektor
KENDISINE BAGLI Ogretim EIe_m.anIarl,_YUksekgkuI Sekreterl, Sef, Memur
KADROLAR (Sekreter, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol

isletmeni, Sofér, Teknisyen, Biro Personeli vb.)

GOREVDE O_LI\_IIADIGI
ZAMAN YERINI ALACAK Muduar Yardimcisi/Muddure ait yetkiler
KISI/YETKILERI

e 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

e 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

GOREV iCiN GEREKLI e Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak

BECERI VE NITELIKLER e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek

e Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi icin gerekli karar
verme ve sorun ¢ozme becerilerine sahip olmak

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1. | 2547 sayili Yuksekogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak,

2. | Yiksekokuldaki kurullara baskanlik etmek ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak,

Yiiksekokul birimleri arasinda esgudumu saglayarak birimler Uzerinde genel gbzetim ve
denetim gorevini yapmak,

Yiksekokul misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu tum c¢aligsanlar ile paylasarak,
gergceklegsmesi icin galisanlari motive etmek,

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "istanbul Medeniyet Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.
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5. | Her yil Yiksekokul butgesinin hazirlanmasini saglamak,

Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullaniimasini;
6. | kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini ve hazirlanan yénetim hesabinin verilmesini saglamak,

Kadrosu bulunan Yiksekokullarda; Yiksekokul kadro ihtiyaclarini hazirlatmak ve Rektorlik

£ Makamina sunmak,

3 Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yurutulmesini
" | saglamak,

9 Liderlik, Yonetisim ve Kalite, Egitim-Ogretim, Arastirma-Gelistirme ve Toplumsal Katki ile
" | ilgili politikalar ve stratejiler geligtirmek,

10 idari ve akademik personel igin ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
" | etkinlikler duzenlemek,

11 Yiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme c¢alismalarinin duzenli bir bigimde
" | yurutalmesini saglamak,

12. Egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek, ¢ozime kavusturmak, gerektiginde

ust makamlara iletmek,

13. | Egitim-06gretimde yUkselen degerleri takip etmek ve uygulanmasini saglamak,

Arastirma faaliyetlerinin yuratlldagu Yuksekokullarda, arastirma projelerinin dizenli olarak

14. e C
hazirlanmasi ve yurutulmesini saglamak

15. | Programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalarin yapilmasini saglamak,

16. | Yiksekokula ait Stratejik Plan, Faaliyet Raporlari vb. raporlarin hazirlanmasini saglamak,

Yiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullaniimasini

17. saglamak,

18. | Yiksekokul yerleskesinde gerekli guvenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

Her 6gretim yili sonunda Yulksekokul genel durumunun igleyisi hakkinda Rektére rapor

10. sunmalk,

Kalite glvencesi sistemi dokimanlarinda belirtilen gorev ve sorumluluklar yerine getirerek,

20. | . - ox - o s . g
is sagligi ve guvenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak,

21. | Rektorun verecegi diger gorevleri yapmak.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR,

ARACLAR VE YETKI
SISTEM ADI YETKISI
Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Ogrenci Bilgi
UBYS . e s -
Yonetim Sistemi
BKMYBS Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Bilisim Sistemi
YOKSIS ABAYS
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