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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "İstanbul Medeniyet Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip 

edilmelidir. 

 

 

GÖREVİN KISA TANIMI 

İstanbul Medeniyet Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 
Yüksekokulun vizyonu, misyonu ve hedefleri doğrultusunda eğitim-öğretim, araştırma-geliştirmeyi 
gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin etkin ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi 
amacıyla çalışmaları yapar, planlar, yönlendirir, koordine eder ve denetler. 

 

BAĞLI OLDUĞU ÜST 
YÖNETİCİ/YÖNETİCİLER 
 

Rektör 

KENDİSİNE BAĞLI 
KADROLAR 
 

Öğretim Elemanları, Yüksekokul Sekreteri, Şef, Memur 
(Sekreter, Bilgisayar İşletmeni, Veri Hazırlama ve Kontrol 
İşletmeni, Şoför, Teknisyen, Büro Personeli vb.)  
 

GÖREVDE OLMADIĞI 
ZAMAN YERİNİ ALACAK 
KİŞİ/YETKİLERİ 

Müdür Yardımcısı/Müdüre ait yetkiler 

GÖREV İÇİN GEREKLİ 
BECERİ VE NİTELİKLER 

● 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel 
niteliklere sahip olmak 

● 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda belirtilen genel 
niteliklere sahip olmak 

● Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak 

● Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare 

gereklerini bilmek 

● Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar 

verme ve sorun çözme becerilerine sahip olmak 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 
 

1. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununda verilen görevleri yapmak, 

2. Yüksekokuldaki kurullara başkanlık etmek ve kurul kararlarının uygulanmasını sağlamak, 

3. 
Yüksekokul birimleri arasında eşgüdümü sağlayarak birimler üzerinde genel gözetim ve 
denetim görevini yapmak, 

4. 
Yüksekokul misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu tüm çalışanları ile paylaşarak, 
gerçekleşmesi için çalışanları motive etmek, 

GÖREV ADI 
 

Müdürlük 

ÜNVANI 
 

Müdür 
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5. Her yıl Yüksekokul bütçesinin hazırlanmasını sağlamak, 

6. 
Taşınırların etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanılmasını; 
kontrollerinin yapılmasını, taşınır kayıt yetkilisi vasıtasıyla kayıtlarının saydam bir şekilde 
tutulmasını ve hazırlanan yönetim hesabının verilmesini sağlamak, 

7. 
Kadrosu bulunan Yüksekokullarda; Yüksekokul kadro ihtiyaçlarını hazırlatmak ve Rektörlük 
Makamına sunmak, 

8. 
Eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesini 
sağlamak, 

9. 
Liderlik, Yönetişim ve Kalite, Eğitim-Öğretim, Araştırma-Geliştirme ve Toplumsal Katkı ile 
ilgili politikalar ve stratejiler geliştirmek, 

10. 
İdari ve akademik personel için ihtiyaç duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi 
etkinlikler düzenlemek, 

11. 
Yüksekokul değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarının düzenli bir biçimde 
yürütülmesini sağlamak, 

12. 
Eğitim-öğretim sistemiyle ilgili sorunları tespit etmek, çözüme kavuşturmak, gerektiğinde 
üst makamlara iletmek, 

13. Eğitim-öğretimde yükselen değerleri takip etmek ve uygulanmasını sağlamak, 

14. 
Araştırma faaliyetlerinin yürütüldüğü Yüksekokullarda, araştırma projelerinin düzenli olarak 
hazırlanması ve yürütülmesini sağlamak 

15. Programların akredite edilmesi için gerekli çalışmaların yapılmasını sağlamak, 

16. Yüksekokula ait Stratejik Plan, Faaliyet Raporları vb. raporların hazırlanmasını sağlamak, 

17. 
Yüksekokulun fiziki donanımı ile insan kaynaklarının etkili ve verimli olarak kullanılmasını 
sağlamak, 

18. Yüksekokul yerleşkesinde gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasını sağlamak, 

19. 
Her öğretim yılı sonunda Yüksekokul genel durumunun işleyişi hakkında Rektöre rapor 
sunmak, 

20. 
Kalite güvencesi sistemi dokümanlarında belirtilen görev ve sorumlulukları yerine getirerek, 
iş sağlığı ve güvenliği esaslarına uyulmasını ve gerekli önlemlerin alınmasını sağlamak, 

21. Rektörün vereceği diğer görevleri yapmak. 

 

GÖREVİN YERİNE GETİRİLMESİNDE KULLANILAN YAZILIMLAR,  

ARAÇLAR VE YETKİ 

 

SİSTEM ADI YETKİSİ 

UBYS 
Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve Öğrenci Bilgi 

Yönetim Sistemi 

BKMYBS Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi 

YÖKSİS ABAYS 

 


