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GOREV TANIMI FORMU

Gorev Unvani: Sef

Ust Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiksekokulu

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiksek Okulu Madurlugu
Ust Yonetici/Yoneticileri Mudir, Midir Yardimcisi, Yiksekokul Sekreteri

Bagl Alt Unvanlar

siireglerle ilgili gérevlerde), Hizmetli, Siirekli isci (Idari Destek Hizmetleri kapsaminda)

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

Is/Gérev Kisa Tanimi:

Memur, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni (VHKI), Teknisyen/Tekniker (amir degildir, idari

Sef; bagh bulundugu birimde yuratulen idari ve destek hizmetlerinin mevzuata, kalite ydnetim sistemi standartlarina ve kurum hedeflerine uygun

sekilde planlanmasini, koordinasyonunu, izlenmesini ve gelistiriimesini saglayan orta kademe yonetici personeldir.

Gorevin Sorumluluklan ve Yetkileri

1.657 sayil Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuat hikiimlerine uygun hareket etmek

2.Kendisine bagl personelin gorevlerini etkin ve verimli sekilde yuritmesini saglamak

3.Birimde yiritilen yazisma, evrak, 6grenci, personel ve akademik destek sureglerini takip etmek
4.Gelen-giden evraklarin zamaninda, dogru ve eksiksiz sekilde islem gérmesini saglamak

5.Akademik ve idari birimler arasinda koordinasyonu saglamak

6.Sinav siregleri, ders programlari ve akademik faaliyetlerde idari destek hizmetlerinin dizenli yuritilmesini saglamak
7.Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda belirlenen is akiglari, gérev tanimlari ve prosedirlere uygun galismak
8.Risk, uygunsuzluk ve iyilestirme 6nerilerini Ust yonetime bildirmek

9.Kendisine bagli personele is dagilimi yapmak

10.Birim igi is ve islemlerle ilgili bilgi ve belge talep etmek

11.Ust yénetime goriis ve dneri sunmak

12.Mevzuat ve kalite sistemi gergevesinde is sureglerini yonlendirmek

13.YUksekokul Sekreteri tarafindan verilen dider idari ve akademik gérevleri yerine getirmek

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e Enazdn lisans mezunu olmak (tercihen lisans)

e  Kamu kurumlarinda idari hizmetler alaninda deneyim sahibi olmak

. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’na tabi olmak,

e 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat hakkinda temel bilgi sahibi olmak,

o  Web yonetim panelleri ve temel bilgisayar uygulamalarini kullanabilme becerisine sahip olmak,
e  Yazih ve s6zli iletisim becerisine sahip olmak,

e  Biro yonetimi, yazisma kurallari ve EBYS kullanimina hakim olmak

. Bilgisayar ve ofis programlarini (Word, Excel, EBYS vb.) etkin kullanabilmek,

. Planlama, koordinasyon ve organizasyon becerisine sahip olmak,

. iletisim ve ekip yénetimi becerileri gelismis olmak,

. Ekip ¢alismasina yatkin, sorumluluk bilinci yiksek olmak,

e Analitik disiinme ve problem ¢6zme yetenegine sahip olmak,

. Gizlilik, tarafsizlik ve kurumsal etik kurallara uygun davranmak,

e  Kalite Yonetim Sistemi (ISO 9001 vb.) sureglerine uyum saglayabilecek disipline sahip olmak.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yonetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)




