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Kurum Amiri
" Miidiir

flgili mevzuat gergevesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi {ist yonetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; meslek yiiksek okulunun vizyon ve
misyonu gerceklestirmek igin idari ve mali islerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi igin Miidiire yardimei olunmasi, Miidiir gorev basinda olmadig zamanlarda
Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina igler yiiriitiilmesi gorevlerini {istlenir.

GOREVLERI

v 2547 . sayih  Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
gergevesinde verilen gorevleri yapmak,

v Yonetim fonksiyonlarm (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar
Verme ve Denetim) kullanarak Meslek Yiiksekokulunun etkin, verimli ve uyumlu bir
bigimde ¢aligmasim saglamak i¢in Miidiire yardimer olmak,

v Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimei olmak,

v Miidiiriin gdrevi baginda bulunmadigi zamanlarda Meslek Yiiksekokulunu iist diizeyde
ve Universite Senatosu ile Yonetim Kurulunda temsil etmek,

v Miidiiriin gorevi basinda bulunmadifi zamanlarda Meslek Yiiksekokulu Kurullarina ve
Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurullarina bagkanlik etmek,

v Midiiriin  katilamadizn  durumlarda dig  paydaglarla ilgili toplantilarda Meslek
Yiiksekokulunu temsil etmek ve ikili iligkileri yiirtitmek,

v Meslek Yiiksekokulunda idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini
saglamak,

v Meslek Yiiksekokulu idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek,

v Meslek Yiiksekokulu idari ve mali islerine iligkin, yonetmelik ve yonergeler
hazirlanmasi hususunda Miidiire yardimet olmak,

v Meslek Yiiksekokulunun idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢6ziime
kavusturulmasinda Miidiire yardimci olmak,

v idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yonelik politikalar ve stratejiler ile
ilgili Miidiire goriis bildirmek,

v Meslek Yiiksekokulu Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢aligmalarinin
yiiriitiilmesinde Miidiire yardimei olmak,

v Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme galigmalari icin standartlarin belirlenmesini
saglamak,

v Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢aligmalar igin kurullarin olusturulmasini ve
¢alismalarini saglamak.

v Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme galigmalarinin yilhk  raporlarinin
hazirlanmasini ve Miidiirliife sunulmasini saglamak,

v’ Ders iicret formlarinin kontroliinii saglamak,

v Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak agilmasim saglamak ve degerlendirmesini
yapmak,




v Meslek Yiiksekokulunun yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel,
Sempozyum, Yemek vb.) Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ile koordineli ¢aligarak
organizasyonlar: yapmak, basin yayimn kuruluslari ve kamu kuruluglari ile irtibata
gecmek,

v Meslek Yiiksekokulunun, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire
uzatma, idari sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiriitmek,

v Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger ozlik islemlerini takip etmek ve
personelin isteklerini dinlemek, ¢oziime kavusturmak,

v Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

v Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar yapmak, onlemlerin alinmasini saglamak,

v Bilirkisilik gorevlendirmelerinin yapilmasin saglamak,

v Arsiv, istatistik ve veri tabam galigmalarimn saglikh bir gekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

v Meslek Yiiksekokulunda acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve
benzeri talepleri incelemek, denetlemek,

v Meslek Yiiksekokulu i¢ Kontrol Uyum Eylem Plam’min hazirlanmasini, denetimini ve
ilgili birimlere sunulmasini saglamak,

v Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalari denetlemek ve sonuglandirmak,

v Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini
saglamak,

v Tahakkuk, taginir kayit ve kontrol, satin alma, biitge ve ddenek durumlarinin takibini
yapmak,

v Baski, fotokopi vb. islerin diizenli yapilmasini saglamak,

v Meslek Yiiksekokuluna alinacak arag, gere¢ ve malzemelere iliskin ilgililerle
goriismeler yapmak, onlarin goriis ve Gnerilerini almak,

v Calisma odalari, derslikler, amfiler ile ilgili ihtiya¢larin belirlenmesini, hazirliklarin
gézden gegirilmesini ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak,

v Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak,

v Laboratuvarlardaki arac-gere¢ ihtiyaglarinin tespitinin ve giderilmesi igin gerekli
¢alismalarin yapilmasim saglamak,

v’ Tiiketim malzemelerinin dénem ¢ikig raporlarinin takibini yapmak,

v’ Tasinir devirleri ve hurdaya ayirma galismalarim yapmak ve bu konuda Miidiire goriis
bildirmek,

v’ Engelliler ile ilgili diizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapiimasin saglamak,

v Meslek Yiiksekokulunun tanitimimin yapilmasini saglamak, tamitim Kitapeign ve
brostirii hazirlatmak,

v Meslek Yiiksekokulunda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasi ve
siirdiiriilmesini saglanmasi konusunda Miidiire yardimci olmak,

v’ Yapilan tiim idari ve mali iglerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

v’ Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulunun idari ve mali
durumuna iligkin Miidiire rapor vermek,

v Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara
kars1 korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak,

v’ Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

v Diger Miidiir yardimcisinmn (Egitim-Ogretim Islerinden Sorumlu) gorevi baginda
bulunmadig1 zamanlarda onun gérevlerini yapmak,

v Miidiiriin gérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLARI

v Miidir yardimeis, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Miidiire karg1 sorumludur.




