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Gorevin Gerektigi
Nitelikler

En az dort yillik fakiilte mezunu olmak ve 2547 sayili yasaya tabi Ogretim Uyesi veya Ogretim
Gorevlisi olmak.

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda; Meslek
Yiiksekokulu vizyonu ve misyonu ¢ergevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢aligmalar yapar.

Meslek Yiiksekokulu ve bagl birimlerinin d6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasini ve gelistirilmesini, gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini, 6grencilere
gerekli sosyal hizmetlerin verilmesini, egitim-dgretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasini, takip
ve kontrol edilmesini ve sonuglarinin alinmasini saglar.

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen gorev ve sorumluluklar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 20. maddesinde belirtilen gorevleri yapar.

Meslek Yiiksekokulu akademik ve idari iglevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi
hususunda nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

Meslek Yiiksekokulunun tiizel kisiligini temsil eder. Meslek Yiiksekokulunun vizyon ve
stratejisini belirleyerek gerceklestirilmesini takip eder.

Meslek Yiiksekokulu Ust Kurullarina (Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yonetim Kurulu)
baskanlik eder, Meslek Yiiksekokulu kurullarmin kararlarint uygular ve Meslek
Yiiksekokulu birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglar.

Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulu genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektdre rapor verir.

Meslek Yiiksekokulu 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirir,
Meslek Yiiksekokulu biitgesi ile ilgili dneriyi Rektorliige sunar.

Meslek Yiiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve
denetim gdrevini yapar.

Meslek Yiiksekokulu ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli dnlemlerini alir.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglar.

Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini diizenli bir sekilde yiiriitiir.

Biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarmin alinmasinda rektdre karsi birinci derecede sorumludur.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger gérevleri yapar.

5018 sayili kanun gergevesinde yapmasi gereken diger islemler konusunda sorumluluk
sahibidir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimecisi Miidiir
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Ust yonetim tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirir.

Gorev ve sorumluklarin yerine getirilmesinde gerekli arag ve gerecleri kullanmak,
Imza yetkisine sahip olmak,
Harcama yetkisine sahip olmak,

Yetkileri
e Emrindeki akademisyen ve idare personel Yiiksekokul ile ilgili is verme, isini degistirme, sicil
verme, kontrol etme, izin verme yetkisine sahip olmak, Yiiksekokula alinacak akademik ve idari
personelin segiminde degerlendirme, onaylama yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
*657 Sayili Devlet Memurlart * Gorevinin gerektirdigi * Gorev ve sorumluluklari en
o Kanunu’nda ve 2547 Sayili seviyede is tecriibesine ve iyi sekilde yerine
Yetkinlik Diizeyi Yiiksek Ogretim Kanunu’nda yoneticilik niteliklerine sahip getirebilmek amaciyla
belirtilen genel niteliklere sahip olmak. problem ¢ozme ve karar
olmak. verme niteliklerine sahip
olmak.

Gorev icin Gerekli | o

Beceri ve

Yetenekler .

Analitik diislinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli calisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletigim

Giiglii hafiza

Hizl diistinme ve karar verebilme Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme Hosgoriilii olma
Ikna kabiliyeti

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme

Inovatif, degisim ve gelisime acik

Istatistiksel ¢dziimleme yapabilme Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Liderlik vasfi

Makro ekeonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme Matematiksel kabiliyet Muhakeme
yapabilme Miizakere edebilme

Ofis programlarmi etkin kullanabilme Planlama ve organizasyon yapabilme Pratik bilgileri
uygulamaya aktarabilme Proje gelistirebilme ve uygulayabilme Proje liderligi vasfi
Sabirli olma

Sistemli diistinme giicline sahip olma

Sorun ¢6zebilme Sonug odakli olma Sorumluluk alabilme

So6zlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog Yazilim gelistirme ve uygulama Yogun tempoda ¢alisabilme
Yonetici vasfi

Zaman y6netimi

Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Ileri diizey yabanci dil

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimecisi Miidiir
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Diger Gorevlerle
Tliskisi

Universitenin Idari Birimleri ile is birligi ve esgiidiim iliskisi,
[dari konularda Yiiksekokul Sekreteri ile
Hem idari hem akademik konularda Miidir Yardimcilari ile

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayili Yiikksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 sayilt Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu
6698 say1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlar idari Teskilat1 Hakkindaki Kanun
Hiikmiindeki Kararname

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimecisi Miidiir
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TEBLIiG EDEN

Adi ve Soyadi
Birim Amiri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyad: Kadro Unvani Tarih Imza
1
Revizyon Revizyon Revize Nedeni
No Tarihi
1 04.11.2024 | Kodlama degisikligi
2 11.02.2026 | Kodlama ve format degisikligi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimcisi Miidiir
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