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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Gazipasa M. Rahmi Biiyiikballi Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Midiir Yardimciligt

Meslek Yiiksekokul Sekreterligi

GoOrev Amaci

2547 sayili YOK mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek ve akademik, idari ve grenci
faaliyetlerini sevk ve idare etmek, kontrol ve gbzetimini saglamak.

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu

Ilgili Mevzuat 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
Ilgili Kanun, Ydnetmelik, Yonerge ve diger mevzuat
I¢ Kontrol _ . . )
Standards Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gérevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde pf:rsoneln} gorevl.erlm ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sart sorumluluklarmni kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1. Meslek Yiiksekokul (MYO) kurullarina baskanlik etmek, MYO kurullarinin
kararlarin1 uygulamak ve MYO birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.
2. Her oOgretim yili sonunda ve istendiginde MYO genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektore rapor vermek.
3. MYO odenek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile rektorliige bildirmek,
Yiiksekokulun biitgesi ile ilgili 6neriyi MYO yoOnetim kurulunun da goriisiinii
aldiktan sonra rektorliige sunmak. MYO birimleri ve her diizeydeki personeli
iizerinde genel gozetim ve denetim goérevini yapmak.
4. MYO misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu tiim ¢alisanlar ile paylasmak,
gerceklesmesi icin ¢alisanlari motive etmek.
5. Idari ve akademik birimlerdeki siireglerin, kanun ve yonetmeliklere uygun
olarak etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Temel is ve

Sorumluluklar

6. MYO egitim -0gretim sistemiyle ilgili sorunlarimi tespit etmek, ¢oziime
kavusturmak, gerektiginde tist makamlara iletmek.
7. MYO stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

8. MYO hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, verilerin bilimsel
dayanaklara oturtulmasi ve Yonetime saglikli bilgi akisinin gerceklestirilmesi
amaciyla gerekli goriilen hallerde komisyonlar olugturmak.

9. MYO fiziki donanimi ile insan kaynaklarmin etkili ve verimli olarak
kullanilmasin1 saglamak.

10. Cagdas gelismeleri takip ederek, belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak
bunlar1 Meslek Yiiksekokulunun Siireglerine yansitmak.

14. MYO egitim -6gretim, bilimsel arastirma ve yayin etkinliklerinin ¢agdas bir
anlayisla MYO misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
15. MYO ihtiyaglart dogrultusunda diger kurum ve kuruluslarla baglant1 kurarak

kaynak saglama yoniinde ¢aba gostermek.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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16. MYO degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bigimde
ylriitiilmesini saglamak.

17. MYO tlim idari ve akademik personeli ile 6grencilerinin her tiirlii sosyal, kiiltiirel
ve bilimsel etkinliklere katilimlarini saglayarak iiretici bir duruma gelmeleri i¢in
caligmak. Boylece bir liderlik anlayisiyla MYO takim ¢alismasi ruhunu gelistirmek.
18. MYO akademik ve idari personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer
ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek MYO siirekli 6grenen bir organizasyon
haline gelmesi i¢in ¢aligsmak.

19. Egitim -6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.
20. MYO egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

21. Tagsinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasmir kayit ve kontrol yetkilisi
vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan YoOnetim
Hesabinin verilmesini saglamak.

22. Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisi olarak
harcama yetkisini elinde bulundurmak.

23. Harcama Yetkilisi olarak harcama talimatlarinin biit¢e ilke ve esaslarina, kanun
tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun ¢ergevesinde yapmalar1 gereken
diger islemlerden sorumlu olmak.

24. Biitcede ongoriilen 6denekleri kadar 6denek gonderme belgesiyle, ddenek
verilen harcama yetkilileri ise tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapilmasi i¢in
Gergeklestirme Gorevlisine talimat vermek.

25. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

26. MYO ve bagl birimlerinin &gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin almak,
27. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamak,

28. Egitim -6gretim, bilimsel aragtirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiriitilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetimi yapmak, takip ve kontrol
etmek,

29. Universite Senato ve Yonetim Kurulunda MYO temsil etmek,

30. Harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun tiiziik ve yonetmelikler
ile diger mevzuata uygun olmasindan, Odeneklerin etkili ve verimli
kullanilmasindan ve bu kanun cergevesinde yapilmasi gereken diger islemlerden
sorumlu olmak,

31. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Biitiin bu maddelerden Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

ONAYLAYAN

Rektor

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




