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YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI

1- GOREVLININ ADI :
2- GOREVIN ADI : Meslek Yiksekokulu Mudiri Yardimcisi

3- GOREVIN KAPSAMI : Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
4- GOREVIN KISA TANIMI :Giimiishane Universitesi {ist yonetimi tarafindan

belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun Vizyonu, Misyonu
dogrultusunda egitim ve O6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

5 GOREVI VE SORUMLUKLULAR:

5.1-  Meslek Yiiksekokulu Stratejik planini hazirlamak,

5.2-  Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yapmak,

5.3-  Ogrenci konseyi ve temsilciligi i¢in gerekli secimleri yapmak,

5.4-  Akademik genel kurul sunularini hazirlamak,

5.5-  Meslek Yiiksekokulu programlarinin akredite edilmesini saglamak,

5.6- Meslek Yiiksekokulu dgretim elemanlarinca yiriitiilen projelerini takip eder,

5.7-  Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

5.8-  Ders iicret formlarin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

5.9-  Siav ve Zorunlu Staj islemlerini koordine eder,

5.10- Her akademik yartyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak ve ders
dagilimlarini kontrol etmek,

5.11- Yiiksekokula alinacak akademik personelin smmav islemlerinin takibi ve
sonuclarinin iletilmesini saglamak,

5.12- Dikey ge¢is basvuru formlarinin kontrolii, imzalanmasi ve teslim edilmesini
saglar,

5.13- Meslek Yiiksekokulu Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek,

5.14- Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Meslek Yiiksekokulu
Midiirliigii’niin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

5.15- Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢cin Ogrenciler tarafindan
doldurulan ders degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme c¢alismalari
yapmak,

5.16- Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,

5.17- Ogrenci dilekgelerine yonelik islemler ve 6grenci disiplin islemlerini yiiriitmek,

5.18- Egitim-Ogretim ile ilgili istatiksel verileri hazirlamak,

5.19- Meslek Yiiksekokulunun 6z degerlendirme raporunu hazirlamak,

5.20- Meslek Yiiksekokulu komisyonlarinda bulunmak,

5.21- Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak

5.22- Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin verecegi gorevleri yapmak
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6- YETKILERI:

6.1-  Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
6.2-  Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek,

6.3- Giimiishane Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

6.4- Imza yetkisine sahip olmak,

6.5-  Harcama yetkisi kullanmak (Vekalet verilmisse),

6.6- Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
bilgi isteme yetkisine sahip olmak,

7- EN YAKIN YONETICISI:
Meslek Yiiksekokulu Midiiri

8 ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
Boliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Sekreterleri
BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

9.1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
9.2-  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
9.3-  Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
9.4-  Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.
9 SORUMLULUK:

Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karsi
sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Imza

Ad1 Soyadi
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