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GOREV TANIMI
MUDUR YARDIMCISI
BAGLI OLDUGU BiRiM YUKSEKOKUL MUDURLUGU
BAGLI BiRIMLERI BOLUM BASKANLIKLARI, OGRETiM ELEMANLARI

1. GOREVIN KISA TANIMI

Miidiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢aligmalarinda yardimci olmak {izere Meslek
Yiiksekokulunun aylikli 6gretim iiyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ y1l i¢in atanirlar. Miidiir, gerekli
gordiigii hallerde yardimeilarini degistirebilir. Miidiiriin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gorevi de
SOna erer.

Kosk Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirGtilmesi
amaciyla ¢alismalar yapar.

2. GOREV VE SORUMLULUKLARI

2.1. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak,

2.2. MYO Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

2.3. Meslek Yiiksekokulda kendisine bagli olarak calisan komisyonlarin ¢alismalarimi saglamak ve
miidiire bilgi aktarimi saglamak,

2.4. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢gin MYO Midiirligi’niin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek,

2.5. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

2.6. Bagl oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

2.7. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine yardimci olmak,
2.8. Yuksekokul politika, kalite ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalari yapilmasini
saglamak,

2.9. Kalite yonetim sistemi faaliyetlerinin uygulanmasini ve denetlemesini saglamak, Kalite Yonetim
Temsilcisi ile koordineli ¢alismak,

2.10. Belirlenen standartlarm kalitesinin gelistirilmesini saglamak,

2.11. Meslek Yiiksekokulda yiiriitiilen programlarin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,

2.12. Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarmi saglamak,

2.13. Basin ve Halkla iligkilerin yiritiilmesinde ilgili komisyon ve Yiiksekokul Sekreterine yardimct
olmak,

2.14. Yiksekokulun “Ogretim ve Sinav Yonetmeligi” (online/yiizyiize) uygulanmasini saglamak,
yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme c¢alismalar: yiiriitmek ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi
hakkinda girigimlerde bulunmak,

2.15. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu
konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak,

2.16. Bolumler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak,

2.17. Doner sermaye ve bilirkisilik gérevlendirmelerini saglamak,

2.18. Ek ders formlarmni kontrol etmek ve denetlemek,

2.19. MYO WEB sayfasini diizenletmek ve sirekli takibini yapmak,

2.20. Birim temsilcileri ve MYO temsilcisi segimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek,

2.21. Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

2.22.Bolim Baskanliklarinca ¢éziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Miidiir adina dinlemek ve
¢Oziime kavusturmak,




2.23. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerini denetlemek,

2.24. Ogrenci kuliiplerinin ve &grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gecirmek,
denetlemek ve kontroliinii saglamak,

2.25. Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek,

2.26. Satm alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak,

2.27. Yatay gegis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii
caligmalar ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

2.28. ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen ogrencilere yardimei olmak,
bolimlerle koordinasyonu saglamak,

2.29. MYO tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi,
teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

2.30. Her tirll burs islemleri ile ilgilenmek,

2.31. Mezuniyet toreni ile ilgili ¢alismalar1 diizenlemek ve ilgili komisyonu kontrol etmek.

2.32. Yillik akademik Faaliyet Raporlarmin, stratejik planlarin, uyum eylem planlar1 ve denetim
raporlarmin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak,

2.33. MYO Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,

2.34. MYO Miidiirtiniin verdigi gorevleri yapmak;

3. YETKILERIi

3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

3.2. Aydm Adnan Menderes Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

3.3. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICIiSi
4.1. MYO Miduri
5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

a. Kendisine bagl olarak ¢alisan komisyon ve baskanlari,
b. Boliim Bagkanliklar,
C. Ogretim Elemanlart.

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

6.1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

7.SORUMLULUK

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