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—1. Birim/ Alt Birim

Gazi Universitesi TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu

2. Kadro Unvani

Ogretim Gorevlisi

3. Gorev Unvani

Mudiir Yardimcisi / idari ve Mali isler

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Yiksekokul Muduri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak,

2. Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci olmak,

3. Midiiriin gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Akademik Kurulu,
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek,

4. Midiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu
5. Yiksekokul faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler
hazirlama hususunda Miidiire yardimci olmak,

6. Akademik atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarin takip etmek, bu konuda
akademik personelin isteklerini dinlemek,

7. Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna gonderilecek atamalara
iligkin 0gretim eleman1 dosyalarinin 6n incelemesini yapmak,

8. Faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol standartlar1 uyum eylem plani ve denetim
raporunu kontrol etmek,

9. Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasinda Miidiire yardimct olmak,

10. Her egitim-6gretim yil1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlamak,

11. Yiiksekokulda mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

12. Yiiksekokulun mali iglerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

13. Yiiksekokulun mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢oziime
kavusturulmasinda Miidiire yardimci olmak,

14. Mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yonelik politikalar ve stratejiler ile ilgili
Miidiire goriis bildirmek,

15. Yiiksekokul Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalarimin yiiriitiilmesinde
Miidiire yardime1 olmak,

16. Yiiksekokulun yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel,
Sempozyum, Yemek vb.) siireci takip ve kontrol etmek,

17. Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

18. Miidiir olmadig1 zamanlarda Miidiirliige vekalet etmek.

6. Ad1 Soyadi / imza -Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite EKip Sorumlusu Yiiksekokul Miidiirti
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