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Temel Görevleri 
Meslek Yüksekokulu Müdür yardımcıları, Meslek Yüksekokul Müdürü tarafından kendilerine çalışmalarında 

yardımcı olmak üzere Meslek Yüksekokulunun öğretim elemanları tarafından seçilir ve atanırlar. Yüksekokul 

Müdürü gerekli gördüğü hallerde müdür yardımcılarını değiştirebilir. Meslek Yüksekokulu Müdürünün görevi 

sona erdiğinde yardımcılarının görevi de sona erer. Meslek Yüksekokulu Eğitim-Öğretim İşlerinden Sorumlu 

Müdür yardımcısı, Meslek Yüksekokulunun vizyonu misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi 

gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi 

çalışmaları amacıyla Yüksekokul Müdürüne yardımcı olmakla görevlidir. Meslek Yüksekokulunun eğitim-

öğretim ve öğrenci işleriyle ilgili süreçleri ve Meslek Yüksekokulu Müdürü tarafından verilen görevleri 

yapmak ve sonuçları hakkında Meslek Yüksekokulu Müdürüne bilgi vermekle yükümlüdür. Meslek 

Yüksekokulu Müdür Yardımcısı aşağıda sunulmuş olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere 

uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yüksekokulu Müdürüne karşı sorumludur. 

 

Yetkinlik 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununda belirtilen 

genel niteliklere sahip olmak, 

2. Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 

3. Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, 

4. Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürülebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme 

niteliklerine sahip olmak. 

 

 

Görev ve Sorumluluklar 

 Yükseköğretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket 

etmek, 

 Meslek Yüksekokulu Müdürü görevi başında olmadığı zamanlarda vekâlet etmek. 

 Yeni öğrencilerin uyum etkinliklerinin organizasyonunu sağlamak, 

 Diğer Ülkelerden gelen yabancı uyruklu öğrencilerin başarı durumlarını izlemek, Milli Eğitim 

Bakanlığı ve ilgili büyükelçiliklerle koordinasyonu sağlamak, 

 Ders programı yapmak, 

 Görev alanına giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon çalışmalarının takibini yapmak 

ve süresi içinde Yüksekokul ve programların web sayfasının güncel tutulmasını sağlamak, 

 Yatay geçiş, dikey geçiş, çift ana dal, yabancı öğrenci kabulü ile ilgili çalışma ve takibin 

yapılmasını sağlamak, 

 Öğrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara başkanlık etmek, 

 Eğitim-öğretimle ilgili kurullara girecek evrakları incelemek, 

Birimi Atatürk Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu 

Görev Unvanı Yüksekokul Müdür Yardımcısı (Eğitim-Öğretim İşleri) 

Üst Yöneticisi Yüksekokul Müdürü 

Yokluğunda Vekâlet Edecek 
Meslek Yüksekokulu Müdürü tarafından yetkilendirilmiş Müdür 

yardımcısı (İdari İşler) 

Dayanak 2547 Sayılı Kanunun 20. Maddesi 
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 Yeni öğrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu sağlamak, 

 Öğrenci rapor ve izinleri ile ilgili işleri denetlemek, 

 Engelli, yardıma muhtaç öğrencilerin sorunları ile ilgilenmek, 

 Öğrenci soruşturma dosyalarını izlemek, kurulacak komisyonlara başkanlık etmek, 

 Mezuniyet töreni ile ilgili çalışmaları düzenlemek, 

 Öğrenci kulüplerinin ve öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliği denetlemek, 

 Kulüplerin afiş, araç-gereç, salon gibi isteklerini incelemek, 

 Öğrenci sorunlarını Müdür adına dinlemek ve çözüme kavuşturmak, 

 Meslek Yüksekokulu tarafından düzenlenecek konferans, panel, toplantı, sempozyum, seminer, 

yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek, 

 Ders planları, dersliklerin dağıtımı, sınav programları ile ilgili çalışmaları planlamak, bu işler 

için oluşturulacak gruplara başkanlık etmek, 

 Derslerin izlenmesi, sınavların zamanında yapılması, dershanelerin etkin bir şekilde 

kullanılmasını denetlemek, bilgisayar laboratuvarı ile ilgili koordinasyonu sağlamak, 

 Sınıf temsilcileri ve Meslek Yüksekokul temsilcisi seçimlerini düzenlemek bu yapılacak 

toplantılara başkanlık etmek, 

 Ders görevlendirmelerini kontrol etmek, Meslek Yüksekokul dışından talep edilecek öğretim 

elemanlarını tespit etmek, bu konuda dekanı bilgilendirmek, 

 Öğrenci sayılarını, başarı durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak, 

 Erasmus ve Farabi programlarında görevlendirilmiş olan Öğretim Elemanlarına ve öğrencilere 

yardımcı olmak, bölümlerle koordinasyonu sağlamak, 

 Her eğitim-öğretim yılı sonunda yapılacak olan Akademik ve Genel Kurul sunularını 

hazırlamak, 

 Dereceye giren öğrenciler, Mezuniyet töreni ve diplomalar ile ilgili çalışmaları düzenlemek, 

 Arşiv, istatistik ve veri tabanı çalışmalarının sağlıklı bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 

 Meslek Yüksekokulunda açılacak kitap sergileri, stantlar ile asılmak istenen afiş ve benzeri 

talepleri incelemek, denetlemek, 

 Yıllık Akademik Faaliyet Raporlarının, stratejik planların, uyum eylem planları ve denetim 

raporlarının hazırlanması ve denetiminin yapılmasını sağlamak, 

 Meslek Yüksekokulunun etik kurallarına uymak, iç kontrol çalışmalarına katılmak, hassas ve 

riskli görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek, 

 Meslek Yüksekokulu Müdür’ünün uygun göreceği diğer işleri yapmaktır 

 

İş Çıktısı 

Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin, bölüm başkanlığına ve diğer 

kurumlara sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, 

plan, araştırma, analiz, sözlü bilgilendirme. 

 

Bilgi Kaynakları 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

• Kanunlar, resmi yazılar, yönetmelik ve genelgeler,  

• Yazılı ve sözlü emirler,  

• Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar.  
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Bilgilerin temin edileceği yerler:  

Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter, Daire Başkanları, Müdür, Bölüm Başkanları, Meslek Yüksekokulu 

Sekreteri. Bilginin şekli: Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, afiş, davet, basın yayın 

organları, yüz yüze. 

 

Bilginin şekli:  

Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, afiş, 

davet, basın yayın organları, yüz yüze 

 


