GIRESUN UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
YUKSEKOKUL MUDURU GOREV TANIMI

GOREVIN ADI: Yiiksekokul Miidiirii

GOREVIN KAPSAMI: Yabanci Diller Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI

Giresun Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu/misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligsmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

GOREYV ve SORUMLULUKLAR

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.
Yiiksekokuldaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki
ve sorumluluga sahiptir.

Yiiksekokul tiizel kisiligini temsil eder. Yiiksekokul vizyon ve stratejisini belirleyerek
gergeklestirilmesini takip eder.

Yiiksekokul kurullarina baskanlik eder. Yiiksekokul kurullarinin kararlarini uygulamak ve diger
akademik birimler arasinda diizenli ¢alismay1, saglar

Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor verir.

Yiiksekokulun oOdenek ve kadro ihtiyaglarimi gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,
Yiiksekokulun biitgesi ile ilgili 6neriyi Yiiksekokul Yonetim Kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra
rektorliige sunar.

Yiiksekokulun alt birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gézetim ve denetim gorevini
yapar.

Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapar.

Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerekli giivenlik dnlemlerini alir.

Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglar.

Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglariin alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Yiiksekokulun degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini
saglar.

Yiiksekokulun egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit eder, ¢dziime kavusturur,
gerektiginde list makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Yiiksekokul bazinda uygulanmasini saglar.
Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini saglar.
Yiiksekokulun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasin1 saglar.
Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Yiiksekokulun iist diizeyde temsil eder.



Her 6gretim yili sonunda Yiiksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir.
Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini1 saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalari igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak
tanir

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Giresun Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, igini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Kuruma aliacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

EN YAKIN YONETICIiSi

Rektor Yardimeisi

BiLGi GEREKSINIMLERi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4734 sayili Kamu fhale Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu

BECERiI GEREKSINIMLERI

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak.

Planlama ve organize etme, risk yonetimini siirdiirebilme, karar verme ve sorun ¢zme
niteliklerine sahip olmak.

Analitik diisiinme, zaman1 azami 6l¢iide yonetme, etkili iletisim ve ikna kabiliyetine sahip olmak.
Kurum kiiltiiriinii benimsetebilecek liderlik kabiliyetine sahip olmak.

Dis iliskiler saglayarak kurum dist iyi iliskiler kazandiracak temsil yetenegine sahip olmak.



