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Birim Ad1 Celebi Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi Yiiksekokul Sekreterligi

Gorev Unvani

Yiiksekokul Sekreteri

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Yiiksekokul Muduria

Astlar

Idari Birim Personeli

Vekialet

Diger Yiiksekokul, Fakiilte, Enstitii Sekreterleri

Gorev Alanm

Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiriitiilmesi amaciyla galigmalarinda Miidiire yardimci olmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

-MYO degerlendirme ve kalite gelistirme g¢aligmalarinin yiiriitilmesinde
Midir ve Midiir Yardimcilart ile igbirligi iginde ¢alismak
-Degerlendirme ve kalite calismalar1 icin standartlarin belirlenmesinde
Midiir ve Midir Yardimcilan ile 1is yiiriitilmesini saglamak
-Degerlendirme ve kalite ¢aligmalari igin kurullarin yiiriitiillmesini saglamak
-Her egitim 6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul

sunularini hazirlamasinin yiiriitiilmesini saglamak
-Miidiir gorev alani ile ilgili verecegi diger islerin yiiriitiilmesini saglamak
-Miidiir olmadigt zamanlarda Midiirliige vekalet etme gorevinin

yiirlitiilmesini saglamak

-Gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak
-Izmir Katip Celebi Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak

-Imza yetkisine sahip olmak

Yetkiler -Harcama yetkisine sahip olmak
-Emrindeki idari personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip
olmak.
Temel Teknik Yonetsel
- Girigimeilik | _ Anajitik - Den_e_tleme
\S/?) — Yaklasim - Etkili Karar Verme
T TN . - Biitii - Etki 1 Y
Yetkinlik Diizeyi Alma/Inisiya Biitiinsel t .1n C N 1sma"0rtafml 'ar.atma
tif Kullanma Ba%q's - ]'F“lkll" I‘Jrétme/Onerl Gelistirme
- Gelisime ve |~ Egitim - Is Birligi Ortam1 Yaratma
Degisime Planlama - Kaynak Yonetimi
Yatkinlik - Etkin Hedef | - Kontrol
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ogr. Gor. Nuretdin MEMUR Ulkii SU BILGIN Ogr. Gor. Nuretdin MEMUR
Meslek Yiiksekokulu Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Y&neticisi Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Miidiirii Kalite Sistemleri Sorumlusu
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- Diiriistliik, Belirleme - Yonetsel Liderlik Rapor
- Is Ahlaki ve | - GZFT Yorumlama
Giivenilirlik Analizi - Sorumluluk Alma
- Calisan - Ihtiyag - Siire¢ Yonetimi
Odaklilik Planlama - Temsil Yetenegi
- Hesap - Karar Alma | . 7aman Yénetimi
Verebilirlik | - Mevzuat
- Hizmet Bilgisi ve
Yonelimi Uygulama
- Tletisim ve - Muhakeme
HISkl Kurma - Problem
- Isbirligine Cozme
Agiklik - Resmi
- Kendi Yazisma
Basina Is - Risk
Yapma Y Onetimi
- Mevzuata Strese
Uyma Dayaniklilik
- Kurumsal
Fayda
Odaklilik
- Proaktif
Olma
- Sonug
Odaklilik
Siireclere
Dikkat
- Yonetici vasfi
- Ust ve astlarla diyalog
- Saklanmasi gerekli bilgileri paylagmama
Girev icin Gerekli - Kyrums_al '\'/e"etik de"ge“rlere ba.ghhk
B ive Y Kl - Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
eceri ve Yetenekler - Etkin yazili ve sozlil iletigim
- Planlama ve organizasyon yapabilme
- Yogun tempoda calisabilme
- Sabirli olma

HAZIRLAYAN
Ogr. Gor. Nuretdin MEMUR
Meslek Yiksekokulu
Midiirt

KONTROL EDEN
Ulkii SU BILGIN

Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Y 6neticisi

Kalite Sistemleri Sorumlusu

ONAYLAYAN
Ogr. Gor. Nuretdin MEMUR
Meslek Yiksekokulu Midiiri




T.C.
iZMiR KATiP CELEBi UNIVERSITESI Tss'éég‘zm

PAZMIR Celebi Meslek Yiiksekokulu

KATIP CELEBL

UNIVERSITESE Dok. No: GT/501/03

. L. ik Yaymn Tar.: 12.09.2017
YUKSEKOKUL SEKRETERiI GOREV TANIMI
TSEN ISO Rev. No/Tar.: 01/17.09.2018
9001:2015
Sayfa3/3

- Yiiksekokul Miidiirii ile raporlama iliskisi

- Yiiksekokulun diger alt birimleri ile isbirligi ve esgiidiim
iliskisi
- Tim astlartyla izleme, kontrol etme, bilgi ve rapor isteme,

Diger Gorevlerle liskisi
iger Lrorevierte Tyt gerektiginde uyarma ve diizeltme iliskisi

- Yiiksekokulun gorev alanina giren konularda, Universitenin
diger birimlerinde yliriitiilen gérevlerin sahiplerine,
koordinasyon ve danismanlik sunumu iligkisi

- 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

- 2457 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun madde 51/b ve 51/c.

- Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname madde 38/b.

Yasal Dayanaklar

_ TEBLIiG EDEN
Ogr. Gor. Nuretdin MEMUR
Meslek Yiiksekokulu Mudiiri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
Yiiksekokul
1 | Murat BEREKET . 20/09/2018
Sekreteri
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Nuretdin MEMUR Ulkii SU BILGIN Ogr. Gor. Nuretdin MEMUR

Meslek Yiiksekokulu Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Y&neticisi Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Miidiirii Kalite Sistemleri Sorumlusu




