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BAGLI BiRIMLER Boliim Baskanliklari, Ogretim Elemanlari

1. GOREVIN ADI
Midur Yardimcisi

2. GOREVIN KISA TANIMI

Midiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, ¢alismalarinda yardime1 olmak iizere yiliksekokulun aylikli
Ogretim {liyeleri arasindan secilir ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atanir. Miidiir, gerekli gordiigii hallerde
yardimcilarimi degistirebilir. Miidiiriin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin goérevi de sona erer.
Buharkent Meslek Yiiksekokulunun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkeleri c¢ercevesinde yliriitiilmesi i¢in planlama, koordinasyon ve denetim
caligsmalarini ytiriitiir.

3. GOREV VE SORUMLULUKLAR

* 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen gorevleri yerine getirmek.

* Yiiksekokul ig siirecleri, prosediirleri ve yonergeleri kapsaminda belirlenen faaliyetleri uygulamak.

» Kendisine bagli komisyonlarin etkin c¢aligmasini saglamak, koordinasyonu yiiriitmek ve Miidiire
diizenli bilgi akis1 saglamak.

* Sorumlu oldugu ders, laboratuvar ve uygulama alanlarina iliskin verileri, dokiimanlar1 ve raporlar
hazirlamak.

+ Egitim-6gretim ortamlarinda giivenlik, is saghigr ve c¢evre koruma onlemlerinin uygulanmasin
saglamak.

« Ogrencilere yonelik sosyal, kiiltiirel ve akademik hizmetlerin planlanmasinda Miidiir ve Sekreterlige
destek vermek.

* Yiiksekokulun kalite politikasi, stratejik hedefleri ve MEDEK 6lgiitleri dogrultusunda kalite giivencesi
sisteminin iglerligini saglamak.

« Kalite Yonetim Temsilcisi ve Kalite Komisyonu ile koordineli ¢alisarak i¢ degerlendirme siireglerini
izlemek.

* Egitim programlarinin ¢ikti yeterliliklerinin ve 6grenme kazanimlarinin degerlendirilmesini saglamak.
» Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli yiiriitmelerini izlemek ve desteklemek.

* Basin, halkla iligkiler, tanitim ve sosyal medya faaliyetlerinde Miidiire destek vermek.

» Ogretim ve sinav yonetmeliklerinin uygulanmasini saglamak, dgrencilere bilgilendirme yapmak.

» Akademik ve idari personelin izin, rapor, kadro, gérevlendirme ve 6zliik islemlerini takip etmek.

* Boliimlerin ders gorevlendirmelerini ve ders yiikii planlarini kontrol etmek.

* Doner sermaye, bilirkisilik ve dig gorev taleplerini koordine etmek.

* Ek ders, iicret ve gorevlendirme formlarini kontrol etmek ve Miidiire sunmak.

* MYO web sitesinin giincelligini saglamak, bilgi dogrulugunu denetlemek.

» Ogrenci temsilcisi segimlerini organize etmek, 6grenci temsilcileriyle toplantilar diizenlemek.

* Yeni 6grenci oryantasyon programlarini planlamak ve yiiriitmek.

» Boliim Baskanliklarinca ¢oziilemeyen 6grenci sorunlarin1 Miidiir adina degerlendirmek.




* Temizlik, bakim, onarim ve ¢evre diizenleme hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

» Ogrenci kuliipleri ve dgrenci etkinliklerinin uygunluk, giivenlik ve denetimini yiiriitmek.

+ Ogrenci disiplin sorusturmalarini izlemek, gerekli komisyonlara baskanlik etmek.

+ Satin alma, ihale ve taginir islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

* Yatay, dikey gecis, ¢ift anadal, yan dal ve yabanci uyruklu 6grenci islemlerini yliriitmek.

* Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlarina katilan ogrencilere rehberlik etmek, bolim
koordinatorleriyle is birligi yapmak.

» Konferans, panel, sempozyum, teknik gezi, mezuniyet toreni gibi akademik-sosyal etkinlikleri
organize etmek.

» Ogrencilere yonelik burs, destek ve danismanlik faaliyetlerini koordine etmek.

* Yillik faaliyet raporlarinin, stratejik planlarin ve denetim raporlarinin hazirlanmasina katki saglamak.
* Miidiirtin bulunmadig1 durumlarda Miidiire vekalet etmek.

 Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

4. YETKILER

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahiptir.

» Universitenin temsil yetkisini, yetkilendirme sinirlari ¢ercevesinde kullanabilir.

* Emrindeki personel ve komisyonlara gorev verme, yonlendirme, kontrol etme ve rapor isteme yetkisine
sahiptir.

* Gerekli gordiigii konularda Miidiir adina resmi yazisma ve bilgilendirme yapabilir.

5. EN YAKIN YONETICI
Meslek Yiiksekokulu Mudiira

6. ALTINDAKIi BAGLI UNVANLAR
a. Komisyon Baskanlar1 ve Uyeleri

b. Bolim Bagkanliklar

c. Ogretim Elemanlari

7. BU GOREVI YURUTECEK PERSONELDE ARANAN NIiTELIKLER

* 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere
sahip olmak.

» Akademik ve yonetsel deneyim sahibi olmak.

« Kalite giivencesi ve akreditasyon siireglerine hakimiyet gostermek.

* Takim ¢aligmasina yatkin, iletisimi giiglii ve ¢6ziim odakli olmak.

8. SORUMLULUK

Miidiir Yardimcisi, yukarida belirtilen gorevleri mevzuat ve kalite yonetim sistemi esaslarina uygun
bicimde yiiriitmekle yiikiimliidiir. Tim faaliyetlerden Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karsi sorumludur.
Kalite gilivencesi, akreditasyon, egitim-6gretim, Ogrenci isleri ve idari siireclerde etkinligin
saglanmasindan birinci derecede sorumludur.




