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MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Meslek Yiksekokulu
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Mudar
GOREV KISA TANIMI

Muadir Yardimcisi, ilgili mevzuat ve Universite politikalar ile belirlenen amag ve ilkeler
dogrultusunda birimindeki egitim-6gretim ve idari islerin etkin, verimli ve etik ilkeler
cercevesinde ylritilmesine iliskin faaliyetlerin ylritilmesine yardimci olur ve Midiriin
olmadigi zamanlarda Miidire vekalet eder ve Midir adina isleri ytrutir.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
e Egitim-6gretim slrecinin daha verimli gegirilmesi igin ve arastirmalarla ilgili politikalar ve

stratejiler gelistirir,

Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalari yapar,

Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglar,

Ogrencilerin Meslek Yiiksekokulunun degerlendirme anketlerini hazirlar ve anketlerin
uygulanmasini saglar,

Her egitim-6gretim yil sonunda yapilacak olan akademik genel kurul sunularini hazirlar,

Yiksekokul kurulu ve yiiksekokul yonetim kurulu kararlarini kontrol eder ve ilgili birimlere
iletilmesini saglar,

Kendisine bagli bulunan yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi vardir,

Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde ylritilmesini
saglayacak politika ve stratejiler gelistirmesi icin Midur ile beraber galisir,

Akademik personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zIlk haklarini izler, bu konularda
personelin isteklerini dinler, ¢c6ziime kavusturur,

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglar,

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari igin kurullarin olusturulmasini ve galismalarini
saglar,

Degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Yiksekokulu
Mdadurligline sunar,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda
Mddure rapor verir,

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar,

Teknik/Teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglar,

EBYS, arsiv, istatistik ve veri tabani calismalarinin saglikh bir sekilde ylrtttlmesini saglar,

Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan komisyonun belirlenmesini saglar,

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurar, komisyon ¢alismalarinin takibini yapar ve
slresi icinde sonuclandiriimalarini saglar,

Ders lcret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetler, depolarin diizenli tutulmasini saglar.
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GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

e 2547 sayih Yiiksekégretim Kanununun 20. maddesi ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin 12. maddesi ile verilen yetki ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine
sahiptir,

e Yiksekokul Mudir Yardimcisi, Middir tarafindan 3 yilligina atanir. Miidiire, gorevi basinda
olmadigi zaman yardimcilarindan biri vekalet eder.

e Mudir Yardimcisi, gorev, yetki ve sorumluluklarini kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken st amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Analitik Distinebilme Rapor Hazirlama Yoneticilik vasfi
Degisim ve Gelisime Agik Olma  Faaliyetlerin Etkin Yazili ve S6zl{i iletisim
Surdurilebilmesinde Gerekli  Becerisi
Araglari kullanma
Kanun, Tuzuk, Yonetmelik ve Kurumsal ve Etik Degerlere
Diger Mevzuat Bilgisine Sahip Baglilik

Olmak
Planlama ve Koordinasyon

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER
Ogrenim Diizeyi Yiiksek Lisans
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -
Arastirma Odakl Olma, Ogrenci
Diger Nitelikler Odakli Olma, Yasam Boyu
Ogrenme Becerilerine Sahip Olma.

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk Var

6331 Sayili is Saghgi ve Giivenligi

Kanunu Kapsaminda Bélimde is

sagligi ve glvenligi ile ilgili

tedbirlerin alinmasini saglar.

BoOlim demirbaslarinin ve

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu gereglerinin bakim ve onarimi
planlar ve kontrol eder.

is Sagligi ve Givenligi Sorumlulugu

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARACLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISI
Performans Bilgi Sistemi Veri Girisi Yetkisi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sevk Etme ve imzalama Yetkisi
(EBYS)
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Kontrol Yetkisi
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