	BİRİMİ
	MUNZUR ÜNİVERSİTESİ TUNCELİ  MESLEK YÜKSEKOKULU

	İŞ ÜNVANI
	MÜDÜR

	BAĞLI OLDUĞU MAKAM
	REKTÖRLÜK

	EMİR ALACAĞI MAKAM
	REKTÖR, REKTÖR YARDIMCILARI

	TEMEL GÖREVLERİ
	

	                                      GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	· Meslek Yüksekokulun genel işleyişinden ve genel durumundan sorumlu olmak,
· Meslek Yüksekokul Kurullarına başkanlık etmek.
· Meslek Yüksekokul Kurullarının kararlarını uygulamak ve Meslek Yüksekokul birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlamak,
· Meslek Yüksekokulun ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte Rektörlüğe bildirmek,
· Meslek Yüksekokulun öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılmasını ve geliştirilmesini sağlamak
· Meslek Yüksekokulun birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak,
· Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlayarak hem personelin hem de öğrencilerin huzur içinde faaliyetlerini yürütmesini sağlamak,
· Meslek Yüksekokul bütçesi ile ilgili öneriyi Meslek Yüksekokul yönetim kurulunun da görüşünü aldıktan sonra Rektörlüğe sunmak,
· Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde Meslek Yüksekokulun genel durumu ve işleyişi hakkında Rektöre rapor vermek,
· Elektronik ortamda ve kurum dışı gelen evrakları personellere sevkini yapmak için Yüksekokul Sekreterine talimat vermek.
· Öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlamak.
· Eğitim - Öğretim, bilimsel araştırma ve yayını faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak.
· Bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında Rektöre karşı birinci derecede sorumludur.
· Göreviyle ilgili evrak, eşya araç ve gereçleri korumak ve saklamak.
· Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
· Satınalma işlemlerinin gerçekleşmesi için talimat vermek, hazırlanan evrakları inceleyip onaylamak.
· Kullanmakta olduğu araç ve gereçleri her an hizmete hazır bir şekilde bulundurulmasını sağlamak.
· Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.
· Kanun ve yönetmeliklerle kendisine verilen diğer görevleri ve rektörün vermiş olduğu görevleri yapmak.
· Harcama yetkilileri, harcama talimatlarının bütçe ilke ve esaslarına, kanun, tüzük ve yönetmelikler ile diğer mevzuata uygun olmasından, ödeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanılmasından ve bu Kanun çerçevesinde yapmaları gereken diğer işlemlerden sorumludur.
· Bütçeyle ödenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en üst yöneticisi harcama yetkilisidir.
· Harcama yetkilileri bütçede öngörülen ödenekleri kadar, ödenek gönderme belgesiyle, ödenek verilen harcama yetkilileri ise tahsis edilen ödenek tutarında harcama yapabilir.
· Bütçelerden harcama yapılabilmesi, harcama yetkilisinin harcama talimatı vermesiyle mümkündür. Harcama talimatlarında hizmet gerekçesi, yapılacak işin konusu ve tutarı, süresi, kullanılabilir ödeneği, gerçekleştirme usulü ile gerçekleştirmeyle görevli olanlara ilişkin bilgiler yer alır.
· 2547 sayılı Yüksek Öğretim  Kanunu ve 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanununu, 657 Sayılı Personel Kanunununda maddelere uygun hareket etmek.
· MYO’yu YÖK ve diğer kurumlar nezdinde temsil etmek.
· MYO Müdür Yardımcıları, Bölüm Başkanları ve Koordinatörlerin seçilme ve atama işlemlerini gerçekleştirmek.
· Akademik/İdari personellere ait ödeme işlemlerini kontrol etmek ve onaylamak.
· Akademik/İdari Personel ile öğrencilere ait disiplin soruşturmalarını başlatmak, soruşturmacı tayin etmek, yasal sure içeresinde sonuçlandırılmasını sağlamak.


	

İŞ ÇIKIŞI
	Yetki ve sorumluluklar içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Rektörlük ve diğer kurumlara sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

	
BİLGİ KAYNAKLARI
	İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler;
· Resmi yazılar, Kanunlar,Yönetmelik ve tamimler.
· Yazılı ve sözlü talimatlar.
· Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar. Bilgilerin temin edileceği yerler;

	
	· Rektör,Rektör Yardımcıları,,Genel Sekreterlik,Daire Başkanlıkları Bilginin şekli;
· Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, yazılı ve görsel yayın organları, yüz yüze.

	
İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN BİRİMLER
	· Rektör, Rektör Yardımcıları, Dekan ve Yardımcıları, Genel Sekreterlik, Daire Başkanlıkları, Fakülte Sekreteri, Meslek Yüksekokul Sekreteri, Şube Müdürü, Yazı İşleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Öğretim Elemanları, Bölüm Başkanı

	İLETİŞİM ŞEKLİ
	Yazı, Telefon, İnternet, Yüz yüze.

	ÇALIŞMA ORTAMI
	Müdür Çalışma Odası

	
ÇALIŞMA SAATLERİ
	
08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasında ihtiyaç duyulan zaman.



