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OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
BEDEN EGIiTiMi VE SPOR YUKSEKOKULU

YUKSEKOKUL M UDURU PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Alt Birimi

Mudiirliik

Gorev Ad1

Yiiksekokul Mudiiri

Ad1 - Soyad:

Gorev Devri
Yapacag
Kisi/Kisiler

Miidiir Yardimcilari

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve oOgretimi
gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligsmalart yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek.

Ilgili Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

Bu is i¢in
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme

Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Bilgileri paylagmama

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giicli hafiza

Hizl diisiinme ve karar verebilme
Hosgorili olma

Ikna kabiliyeti

lleri diizey ingilizce

Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Proje liderligi vasfi

Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme
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Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla diyalog
Yogun tempoda calisabilme
Yonetici vasfi

Zaman yonetimi

I¢ Kontrol

Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1 kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

v’ 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

v' Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite Senatosu ile Universite Y&netim
Kurulundatemsil etmek.

v Yiiksekokul Kuruluna, Yiiksekokul Yonetim Kuruluna, Disiplin Kuruluna ve
AkademikKurula bagkanlik etmek ve kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini
saglamak,

Yiiksekokul akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve
Yonetmeliklergergevesinde yerine getirmesini saglamak,
Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirlemek; bunlari, Yiiksekokulun tiim
calisanlariile paylasmak, gerceklesmesi igin ¢aliganlart motive etmek.
Her yil Yiiksekokulun analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini
saglamak.
Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarmin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak.
Tasinirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini,
kullanilmasini ve muhafazasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol
yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan
Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak.
Temel s ve Yiiksekokulda gerekli giivenlik ve engellilerle ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.
Sorumluluklar Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim
ve talimatlaria uygun olarak yiiriitiillmesini saglamak.
Yiiksekokul faaliyetlerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlatmak ve
Rektorliigesunmak.
Tasimirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi
vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasimi ve hazirlanan Yonetim
Hesabinin verilmesini saglamak.
Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarint hazirlatmak ve Rektorliik makamina sunmak.
Yiiksekokulun birimleri tizerinde genel gézetim ve denetim gérevini yapmak.
Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitilmesini saglamak.
Yiiksekokulun akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda
direktifler vermek.
Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna gonderilecek atamalara
iliskin 6gretim elemani dosyalarinin 6n incelemesini yaptirmak.
Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalari i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanimak.

I¢ Kontrol
Genel Sart
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Temsil, yonetme, personel segimi, imza, harcama vb. yetkilerini Yiiksekokulun
¢ikarlarimi ve menfaatini gézeterek kullanmak.

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykir1 olumsuz fiil ve davraniglarda
bulunan personel ve o6grenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi (hiikiimleri)
geregince disiplin sorusturmasi agmak ve sonucunu Rektorliige bildirmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokuldaki g¢aligmalar,
Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

Rektoriin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Miidiir, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Rektore karsi sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../2025

Ad1 - Soyadi: Do¢.Dr. Servet REYHAN
Unvani: Yiksekokul Mudiiri
imza:

ONAYLAYAN

16/102025

Prof. Dr. Turgay UZUN
Rektor
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