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1. GOREVIN KISA TANIMI

Miidiir Yardimcisi, Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiirtitiilmesi amaciyla calismalar yapar.
2. GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.

2.2 Meslek Yuksekokulu Midirine ¢alismalarinda yardimei olur.

2.3 Yeni kayit yaptiran 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglar.

2.4 Egitim ve ogretimle ilgili islerde Boliim Baskanlari ile koordinasyon kurarak
caligmalar1 izler.

2.5 Ders planlari, ders ve sinav programlar1 ve gozetmen listelerini izler, takip eder, bu
konularda 6grencilerden gelen sorunlar1 dinler ve ¢6zim Uretir.

2.6 Yiiksekokul biinyesinde ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini
saglar.

2.7 Ogrenci damismanlik hizmetleri ve ders kayitlarmin diizenli yapilmasini saglar.

2.8 Dersliklerin dagilim1 ve etkin bir sekilde kullanimini saglar.

2.9 Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirir, denetler ve kontroliinii
saglar. Diizenlenecek etkinliklerde ihtiya¢ duyulan malzeme, arag-gereclerin temin
edilmesini saglar.

2.10 Yatay gegis ile ilgili ¢alismalarm takibini yapar. Buna iliskin verilerin YOKSIS
sistemine girilmesini saglar.

2.11 Yiiksekokul 6grenci temsilcisi se¢im slirecini takip eder.

2.12 Degisim programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimei olur, ilgili
Ogretim elemanlar1 ile koordinasyonu saglar.

2.13 Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili stireci takip eder.

2.14 Egitim-Ogretim ile ilgili istatistiksel verileri hazirlar.

2.15 Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine
yardimci olur.

2.16 Ogretim elemanlarinin diizenleyecegi her tiirlii konferans, seminer vb. etkinliklerin
diizenlenmesini saglar.

2.17 Meslek Yuksekokulu internet sitesindeki bilgilerin diizenli olarak giincellenmesini
saglar.

2.18 Meslek Yiksekokulunda is giivenligi, is sagligi ve risk degerlendirme ile ilgili
caligmalart yiiriitiir.

2.19 Meslek Yiiksekokulu akademik agilis ve mezuniyet torenlerinin diizenli bir sekilde
yapilmasini saglamak i¢in organizasyonunu yapar.

2.20 Yuksekokulun kalite politikas1 ve stratejilerinin belirlenmesi yonindu gerekli
caligmalarin yapilmasini saglar.

2.21 Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar.

3. YETKILERI
3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.




3.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3.3. Temsil yetkisini kullanmak.
3.4. Imza yetkisini kullanmak.
3.5. Miidiirliige vekalet ettigi siirelerde harcama yetkisini kullanmak.
3.6. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, duzeltme
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
4. EN YAKIN YONETICISi
Meslek Y tiksekokulu Mudiri
5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Yok.
6. BU iISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
6.1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
6.2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
6.3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
6.4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
7. SORUMLULUK
Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimeisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karsi
sorumludur.

Dr. Ogr. Uyesi Ziileyha SEKI
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