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KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Meslek Yiiksekokulu

STATUSU Akademik Personel

GOREVI Midir Yardimecisi

BAGLI BULUNDUGU YONETICIi Miidiir

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulu Miidiirti tarafindan, okulun 6gretim elemanlar1 arasindan ti¢ yilligina atanir. Midiiriin gorev
sliresi sona erdiginde, Miidiir Yardimcisinin da gérevi kendiliginden sona erer. Miidiiriin, egitim 6gretim ve akademik
idari faaliyetleri ile ilgili verdigi gorevleri, yasal mevzuat kapsaminda yerine getirir.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR
e Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kuruluna katilmak,
e Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetlerin diizenlenmesini saglamak,

e Kiitiiphane, Laboratuvar-Atélye ihtiyaglarinin belirlenmesi, denetimi ile birim web sayfalarinin diizenlenmesi ve
giincellenmesini saglamak,

e Akademik personelin izin ve 6zliik haklari ile ilgili islemleri takip etmek,

e Gerekli yazigsmalara goriig bildirmek,

e Miidiirliik Makaminca kendisine baglanan Kurul ve Komisyonlara Baskanlik etmek,

e Miidiiriin gérevi baginda olmadig1 zamanlarda Miidiire vekalet etmek,

e Egitim - Ogretim ile ilgili islerde Béliim Baskanlart ile koordinasyon kurarak ¢alismalari izlemek,
e Yiiksekokulumuz komisyonlarinin yaptigi ¢caligmalari takip etmek ve gerektiginde denetlemek,

e Ders planlarini, ders ve smav programlarimi ve gozetmen listelerini izlemek, bu konuda dgrencilerden gelen
sorunlari irdelemek ve ¢oziim {iretmek,

e Ders yiikii bildirimlerinin kontroliinii yapmak,

e Miidiiriin verecegi diger gorevleri Kanun ve Yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.
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Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimemz okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
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