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Birim Yabanc Diller Yiiksekokulu

Gorev Unvani Midiir

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan | Rektor

Goreve Bagh Unvanlar

Gorevin Kisa Tanimi

Firat Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu

dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢calismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Yiiksekokulun ve baglh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde

gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim -

0gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ytiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve
denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonug¢larinin alinmasinda Rektdre karsi birinci derecede
sorumludur.

Gorev ve Sorumluluklar:

1. 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak,

2. Yiiksekokul kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. Yiiksekokul birimleri arasinda
esgiidiimii saglayarak Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢calismay1 saglar

3. Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Yiiksekokulun tiim ¢alisanlar ile paylasir, gerceklesmesi igin
calisanlari motive eder,

4. Her y1l Yiikksekokulun analitik biitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar,

5. Tasmnirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin
yapilmasiny, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasinm ve hazirlanan
yonetim hesabinin verilmesini saglar,

6. Yiiksekokulun kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektorlitk makamina sunar,

7. Yiiksekokulun birimleri tizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapar,

8. Yiiksekokulda bilgisayar ve ¢cikti ortaminda bilgi sisteminin olugsmasini saglar,

9. Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar,

10. Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar,

11. Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir,

12. Yiksekokulun idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenleyerek Yiiksekokulun stirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in calisir,

13. Yiiksekokulun degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglar,

14. Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit eder, ¢éziime kavusturur, gerektiginde iist
makamlara iletir,

15. Egitim-6gretimde ytikselen degerleri takip eder ve Yiiksekokul bazinda uygulanmasini saglar,

16. Yiiksekokulda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve stirdiiriilmesini saglar,

17. Yiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasin saglar,

18. Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi Yiiksekokulun genel isleyisi ve performansi ile ilgili bilgilerin
rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

19. Yiiksekokulun fiziki donanimui ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar,

20. Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar,

21. Yiiksekokulu iist diizeyde temsil eder,

22. Her 6gretim y1li sonunda Yiiksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektdre rapor verir

23. Rektoriin alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar,

24. Yiiksekokul etkinliklerine katilmak ve diger birimlerce diizenlenen etkinliklerde fakiilteyi temsil etmek

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

26. Harcama Yetkilisi olarak Gergeklestirme Gorevlisine talimat vermek,

27. Tasinir kayitlarinin Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak tutulmasi ve tasinir yonetim hesabinin
ilgili mercilere gonderilmesi sorumlulugunu tasinir kayit ve kontrol yetkilileri araciligiyla yerine getirmek,
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28. Tasinirlara iligkin islem ve kayitlarin usule uygun olarak yapilip yapilmadigini kontrol etmek veya ettirmek; kasit,
kusur veya ihmal sonucu kirilan, bozulan veya kaybolan tasinirlarin ilgililerden tazmini i¢in gerekli islemleri
yapmak veya yaptirmak,
29. Boliim Bagkanliklarinin hazirladiklart egitim-6gretim plani ve programlari ile uygulamalarini incelemek ve
izlemek,
30. Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek,
31. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder,
32. Bagh personelin islerini daha verimli, etken ve daha Kkaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi
kazanmalari i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanir.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak,
3. Firat Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,
4. Imza yetkisine sahip olmak,
5. Harcama yetkisi kullanmak,
6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6diillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme ve izin
verme yetkisine sahip olmak,
8. Kuruma alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.
Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢oézme niteliklerine sahip olmak,
Yasal Dayanaklar
1. 2547 Sayili YOK Kanunu,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,
3. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,
TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev, yetki ve sorumluluklari okuyup
anladim. Burada tanimlanan gorev, yetki ve sorumluluklarimi [/ /202..
yerine getirmeyi kabul ve taahhiitederim. ____/_ /202...
Midiir REKTOR

Adres: Firat Universitesi Rektérligii http://www.firat.edu.tr/ Telefon : +90 424 237 0000
23119 - Merkez / ELAZIG p: ) ) ’ e-posta : okalem@firat.edu.tr Sayfa 2/ 2




