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Birimi : Meslek Yiiksekokulu
Kadro Unvam : Ogretim Gérevlisi (Dr.) / Dr. Ogretim Uyesi / Dogent / Profesdr
Gorev Unvam : Miidiir Yardimecisi / Idari ve Mali Isler
Bagh Bulundugu Amir : Yiiksekokul Miidiirii

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak,

Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci olmak, Miidiiriin goérevi basinda
bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim
Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek,

Midiiriin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek ve ikili
iligkileri yliriitmek,

Yiiksekokul faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda Miidiire
yardimeci olmak,

Akademik atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini takip etmek, bu konuda akademik personelin
isteklerini dinlemek,

Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna génderilecek atamalara iliskin dgretim elemani
dosyalarinin 6n incelemesini yapmak,

Faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol standartlar1 uyum eylem plani ve denetim raporunu kontrol etmek,
Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasinda Miidiire yardimci olmak,

Her egitim-0gretim y1l1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak,
Yiiksekokulda mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Yiiksekokulun mali islerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

Yiiksekokul Biit¢esinin hazirlanmasinda ¢alismalar1 koordine etmek,

Yiiksekokulun mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢oziime kavusturulmasinda Miidiire yardime1
olmak,

Mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yonelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Miidiire goriis
bildirmek,

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢aligmalar1 denetlemek,

Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve ddenek durumlarinin takibini yapmak ve
denetlemek,

Okula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri
ile goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve 6nerilerini almak,

Faaliyetlerin gerceklesmesi icin her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

Faaliyet Raporu, stratejik plan, uyum eylem plani ve denetim raporunun hazirlanmasim saglamak,
Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve ddenek durumlarmin takibini yapmak ve
denetlemek,

Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, yiiksekokulumuz bdéliimleri ile isyerleri/sanayii iligkilerini
diizenlemek,

Yiiksekokul Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalarinin yiiriitiilmesinde Miidiire yardimci
olmak,
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e Yiiksekokulun yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.)
siireci takip ve kontrol etmek,

e Miidiiriin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Bagli oldugu siireg ile ilgili {ist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

o FEmrindeki yonetici ve personele is vermek, yonlendirmek, yaptiklar igleri kontrol etmek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek yetkisine sahip olmak,

e Miidiir olmadig1 zamanlarda Miidiirliige vekalet etmek.

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Yiiksekokul Miidiirii ve Sekreterine yardimci olmak

e EBYS Sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar paraflar ve sonuglandirir.

e Boliimlerden gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak,

e Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak

e Yiiksekokul WEB sayfasinin diizenlenmesini saglamak,

e Basin ve Halkla iliskilerin yiiriitilmesinde Yiiksekokul Sekreterine yardimci olmak

e Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

e Yukarida yazili olan biitiin bu gdrevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiire
kars1 birinci dereceden sorumludur.

e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

e YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.
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