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Revizyon Tarihi:| 10.10.2025

Revizyon No:| 3

Ust Yonetici:| Rektor

Gorev:| Yiiksekokul Miidiirii: Aydin Adnan Menderes Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak. Meslek
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin ¢caligmalar1 yapmak, planlamak, ydnlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Egitim Diizeyi:| Doktora

Personel:| Do¢. Dr. Kemal Ramazan HAYKIRAN

Yardimel Personel:| Ogr. Gér. Recep OZCELIK, Ogr. Gor. Dilek SACIHAN

Temel Yeterlikleri

1. Kamu Harcama ve Muhasebe Biligim Sistemi programim aktif kullanabilme becerisi.

2. Yeni Harcama Yonetim Sistemi programim aktif kullanabilme becerisi.

3. Elektronik Belge Yonetim Sistemi programini aktif kullanabilme becerisi.

Gorev ve Sorumluluklar

1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

2. Meslek Yiiksekokulu kurullarina bagkanlik etmek ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak.

3. Meslek Yiiksekokulundaki egitim-6gretim faaliyetlerinin ve birimlerinin diizenli ¢alismalarin1 saglamak
amaciyla komisyonlar/kurullar olusturmak.

4. Meslek Yiiksekokulu tiizel kisiligini temsil etmek, Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonunu
belirlemek ve bunlari tiim personel ile paylagsmak, ger¢eklesmesi i¢in ¢aliganlari motive etmek.

5. Meslek Yiiksekokulunun faaliyet raporunun ve stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

6. Meslek Yiiksekokulun akreditasyon, degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin
diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

7. Tagmurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini,
kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilileri vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini ve hazirlanan Yo6netim Hesabinin verilmesini saglamak.

8. Meslek Yiiksekokulunun 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile rektorliige bildirmek, biitcesi ile ilgili
oneriyi Meslek Yiiksekokulu yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

9. Meslek Yiiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim goérevini
yapmak.

10. Meslek Yiiksekokulu ve bagl birimlerinin egitim-6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini
saglamak ve gelistirilmesini planlamak.

11. Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak.

12. Meslek Yiiksekokulu fiziki kosullarin1 dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarisini arttirict
onlemleri almak.

13. Meslek Yiiksekokulu 6grencilerine gerekli sosyal hizmetleri saglamak.

14. Issaglig ve giivenligi esaslaria uyulmasi ve gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak

15. Meslek Yiiksekokulu yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

16. Birime ait varliklarin, kaynaklarin ve tahsis edilen hizmetlerin; dogruluk, diiriistliik ve seffaflik ilkesiyle
etkin ve verimli kullanilmasini, korunmasini saglamak, gozetlemek ve denetlemek.

17. Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarinin biit¢e ilke ve esaslarina, kanun, tiiziikk ve yonetmelikler
ile diger mevzuata uygun yapilmasini ve ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak.

18. Yiiksekokul disiplin amiri olarak 6gretim elemani, memurlar ve diger personel ile 6grenciler hakkinda
gerektiginde inceleme/disiplin sorusturmasi agmak, sorusturmaci atanmasi ile ilgili siiregleri yonetmek,
sorusturmacinin raporu dogrultusunda karar vermek.

19. Meslek Yiiksekokulunu iist diizeyde temsil etmek.
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20.

21.
22.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulu genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore
rapor vermek.

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Meslek Yiiksekokulunun biitiin faaliyetlerinin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektore karst birinci derecede sorumlu oldugunun bilinciyle
gorev yapmak.

Okunmasy/Bilinmesi Gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

1. 2547 Sayili Yiikksekogretim Kanunu
2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
3. 2914 Sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu
4. 5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu
5. 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
6. 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
7. 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
8. 6245 Sayili Harcirah Kanunu
9. 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
10. Tasmir Mal Ydnetmeligi
11. Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi
12. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
13. Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi
14. Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Ynetmeligi
15. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y 6netmeligi
16. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yo6netmelik
17. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
18. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
19. Aydin Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans Egitimi Y&netmeligi
Gorevli Personel Yardimci Personel* Birim Amiri
Dog. Dr. Kemal Ramazan HAYKIRAN Ogr. Gor. Recep OZCELIK Prof. Dr. Biilent KENT
Yiiksekokul Miidiirii Miidiir Yardimcisi Rektor

*Gaorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadig durumlarda sorumlu personeli ifade eder.
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