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Birimi Atatlirk Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam Y tiksekokul Miidir Yardimecisi (Idari isler)
Ust Yoneticisi Y tiksekokul Midur(
Yoklugunda Vekalet Edecek Meslek Yiksekokulu Muddrh tarafindan yetkilendirilmis Muddr

yardimcisi (Egitim-Ogretim)
Dayanak 2547 Sayili Kanunun 20. Maddesi

Temel Gorevleri

Meslek Yuksekokulu Mudir yardimeilari, Meslek Yiiksekokul Mudri tarafindan kendilerine galigmalarinda
yardimci olmak iizere Meslek Yuksekokulunun 6gretim elemanlari tarafindan segilir ve atanirlar. Yiksekokul
Muduri gerekli gordiigii hallerde midur yardimeilarii degistirebilir. Meslek Ytksekokulu Mudiriinin gorevi
sona erdiginde yardimcilarinin gorevi de sona erer. Meslek Yiiksekokulu Egitim-Ogretim Islerinden Sorumlu
Midiir yardimeis;, Meslek Yiksekokulunun vizyonu misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi
caligmalar1 amaciyla Yuksekokul Muduriine yardimei olmakla gorevlidir. Meslek Yiiksekokulunun egitim-
Ogretim ve Ogrenci isleriyle ilgili suregleri ve Meslek Yuksekokulu MidirQ tarafindan verilen gorevleri
yapmak ve sonuglart hakkinda Meslek Yuksekokulu Miudurine bilgi vermekle yikumlidur. Meslek
Yuksekokulu Midiir Yardimcisi asagida sunulmus olan butiin bu goérevleri kanunlara ve yodnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yuksekokulu Mudirine kars: sorumludur.

Yetkinlik
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili Ylksekogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirilebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢Ozme
niteliklerine sahip olmak.

Gorev ve Sorumluluklar

» Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amac ve ilkelere uygun hareket
etmek,

» Midiir gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

» Midir bulunmadigi zamanlarda Meslek Yiiksekokulu Kurulu, ve Meslek Yuksekokulu
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek,

» Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarini takip etmek, bu
konuda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak,

» Meslek yiiksekokulunda 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve ylriitiilmesini saglamak, ilgili
komisyonlar1 olusturmak,

» Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlemek,

» Meslek yuksekokulunun politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalarin

yapilmasini saglamak.
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Bina kullanimi1 ve odalarin dagitimini planlamak,

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gegirilmesi, ihtiyaglarin belirlenmesi
ve c¢alismalarin denetlenmesini saglamak,

Teknik hizmetleri denetlemek,

Laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

Meslek Yiiksekokulu yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

Bina i¢ ve dis onarimu ile ilgili planlarin yiiriitiilmesini saglamak,

Meslek Yiiksekokuluna alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak malzemelerle ilgili o birim
amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve 6nerilerini dinlemek,

Meslek Yiksekokulunun ihtiyaglarinin  karsilanmasi, gorevli personelin segimi ve
denetlenmesini saglamak,

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak,

Idari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgilenmek,

Idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli caligsmasini saglamak,

Kurum i¢i ve dis1 ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak,

Boliimlerden gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak,

Kurum i¢i ve dis1 ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak,

Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plan1 ve denetim raporunu hazirlamak,

Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak,

Temizlik hizmetlerini kontrol etmek,

Meslek Yiiksekokulunun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

Her tiirlii burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik
yapmak.

Her egitim-6gretim yil1 sonunda yapilacak olan Akademik

Genel Kurul sunularini hazirlamak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

Ogrenci staj taleplerini incelemek,

Meslek yiiksekokuluna gonderilen is bagvurularini incelemek, bu basvurularin duyurulmasini
saglamak,

Kismi statiide calisacak dgrencileri, ¢alisma saatlerini ve yerlerini belirlemek.

Meslek Yiiksekokulu Midiir’iintin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.
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Is Ciktis1
Yetki ve sorumluluklar: icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, bolim baskanhgina ve diger
kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her turli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor,
plan, arastirma, analiz, s6zli bilgilendirme.

Bilgi Kaynaklan
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
+ Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
* Yazili ve s6zlii emirler,
* Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar.
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Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Miidiir, B6liim Baskanlari, Meslek Y tksekokulu
Sekreteri. Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yaymn

organlari, yiliz ylize.

Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin organlari, yiiz yiize




