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Birim Ad : | Yabanc Diller Yiiksekokulu Miidiirligii
Alt Birim Ad1 . | Yiiksekokul Sekreterligi

Tamm Yapilacak Unvan . | Yiiksekokul Sekreteri

Bagh bulundugu Unvan Yiiksekokul Miidiirii

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1-2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/ ¢ maddelerinin geregini yapmak,

2-5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi geregi gergeklestirme gorevlisi
olarak mali isleri ytiriitmek,

3-Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢cinde ¢aligmasini saglamak,
4-Yiiksekokulun tiim idari iglerini ytriitmek,

5-Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiksekokul Miidiiriine Oneride
bulunmak,

6-Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemlerini hazirlamak ve ilgililere duyurmak,
bu kurullarda alinan kararlarm yazdirilmasini, imzalanmasini ve saklanmasini saglamak,

7-Yiiksekokul ile ilgili i¢ ve dis yazigmalar1 yaptirmak, takip ve denetimini saglamak,

8-Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve onarim
islerini takip etmek; 1s1nma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

9-Idari personelin gdrev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar yaparak goriis
alisveriginde bulunmak,

10-Yiiksekokul tiiketim- demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen
isleyisi yonetmek,

11-Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim etmek,

12-Yiiksekokul ile ilgili her tiirli duyuru ve haberlerin ilgili akademik, idari personel ve 6grencilere
duyurulmasini saglamak,

13-Yiiksekokulun web sayfasini diizenli olarak takip etmek, gerekli ek bilgi ve degisiklikleri uygun
birimlerle goriiserek Yiiksekokul web sayfasina aktarilmasini ve sayfanin giincelligini saglamak,
14-Miidiiriin imzasma sunulacak yazilar1 parafe etmek,

15-Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek,

16-Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak,

17-Yiiksekokulda egitim gretimin etkin bigimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglamak,
egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesiyle ilgili kaynak kullaniminda kaynaklarin etkin ve verimli kullanimiyla
ilgili tedbirleri almak,

18-Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygulamak,
19-Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekeni yapmak,

20-Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasina yardimer olmak,

21- Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
1mza 1mza
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Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢ceklestirme yetkisine sahip olmak.
2-Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3-Imza yetkisine sahip olmak.

4-Gergeklestirme gorevlisi yetkisini kullanmak.

4-Emrindeki yonetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Bilgi Beceri veYetenekler :

1-Degisim ve gelisime agik olma
2-Diizenli ve disiplinli ¢galigma

3-Ekip liderligi vasfi

4-Empati kurabilme

5-Hizli diisiinme ve karar verebilme
6-Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
7-Ikna kabiliyeti

8-Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
9-Planlama ve organizasyon yapabilme
10-Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
11-Sabirli olma

12-Sorun ¢dzebilme

13-Sonug odakli olma

14-Stres yonetimi

15-Temsil kabiliyeti

16-Ust ve astlarla diyalog

17-Y 6netici vasfi

18-Zaman yonetimi

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

1-Girisimcilik ve Sorumluluk Alma/Inisiyatif Kullanma
2-Gelisime ve Degisime Yatkinlik
3-Diiriistliik,

4-s Ahlak1 ve Giivenilirlik
5-Calisan Odaklilik

6-Hesap Verebilirlik

7-Hizmet Yonelimi

8-iletisim ve Iliski Kurma
9-Isbirligine Agiklik

10-Mevzuata Uyma

11-Kurumsal Fayda Odaklilik

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
1mza 1mza
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12-Sonug¢ Odaklilik
13-Analitik Yaklagim
14-Biitiinsel Bakis
15-Etkin Hedef Belirleme
16-GZFT Analizi
17-1htiya¢ Planlama
18-Karar Alma
19-Mevzuat Bilgisi ve Uygulama
20-Muhakeme
21-Problem Cozme
22-Resmi Yazigsma
23-Risk Yonetimi
24-Strese Dayaniklilik
25-Denetleme

26-Etkili Karar Verme

27-Etkin Caligma Ortami Yaratma
28-Fikir Uretme/Oneri Gelistirme

29-Is Birligi Ortam Yaratma
30-Sorumluluk Alma
31-Zaman Y Onetimi

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi :

1-Yiiksekokul Miidiirii ile raporlama iligkisi
2-Yiiksekokul Miidiirliigiiniin diger alt birimleri ile isbirligi ve esglidiim iliskisi
3-Tiim astlartyla izleme, kontrol etme, bilgi ve rapor isteme, gerektiginde uyarma ve diizeltme iliskisi

4- Yiiksekokulun gorev alanina giren konularda, Universitenin diger birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin
sahiplerine, koordinasyon ve danismanlik sunumu iliskisi

Hazirlayan
Ad Soyad
Unvan

1mza

Onaylayan
Ad Soyad
Unvan

1mza
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