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Gérev Tanimi
Gorev Unvani Meslek YUksekokulu MOdUr Yardimcisi
Bagh Oldugu Birim MUdUr
Rektor
Ust Ydneticiler Rektér Yardimcilari
MUdUr
.. Arsin Meslek YUksekokulu'nun idari faaliyetlerinin dizenli ve basarili bir
Temel Gorevler . e ) - .y
sekilde yUrUtUlmesinde MUdUre yardimci olan ydneticidir.
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Meslek YUksekokulu akademik ve idari birimlerinin ihtiyaclarin, MYO

Sekreterligi ile koordine halinde belirlenmesi ve satin alma islemlerinin

koordine, takip ve kontrol edilmesi,

Meslek YUksekokul binasinin sirekli hizmet verir durumda olmasinin takip edilmesi, idari ve
Mali islerin yerine getiriimesi, takip ve koordine edilmesi,

Binanin yirmi dort saat guvenligini saglayacak dizenlemelerin yapilmasi,

idari ve akademik personelin hastalik, izin vs. isteklerinde gdrevlerin aksamamasi icin
gerekli dizenlemelerin yapilmasi,

Bina i¢ ve dis onarimi ile ilgili planlarin yUritiimesini saglamak,

isyeri sagligi ve givenligi ile ilgili is ve islemlerin izlenmesi

Tasinir Kayit ve Kontrol islemlerinin koordine edilmesi,

Meslek YUksekokulu Sekreterlidi ile koordine halinde bit¢e ve fadliyet raporunun
hazirlanmasi,

YUksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirlacak malzemelerle ilgili o birim amirleri
ile gérismelerde bulunmak, onlarin géris ve dnerilerini dinlemek,

ic kontrol sistemi dizenlemelerinin yapimasi ve izlenmesi,

idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

YUksekokul tarafindan dUzenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Meslek YUksekokulu Staj Koordinatérligi gérevinin yiritiimesi,

Panolarin dizenlenmesi ve guncellenmesini saglamak,

Sivil Savunma ¢alismalari kapsamindaki gdrevlerin yerine getirimesi,

Bolumlerden gelmesi gereken formlarin zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,
Kurum ici ve disi ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak,

Stratejik Planlama ¢alismalarinin strdirdlmesi,

Risk belirleme ve degerlendirme ¢alismalarinin yapilmasi,

Yiksekokulda acilacak (KTU disindan ve ézel amagl) kitap sergileri, stantlar ile asimak,
istenen pankart, afis duyurusu ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin dizenli ¢calismasini saglamak,

Mezuniyet téreni ile ilgili calismalar dUzenlemek,

Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlenmek,

Laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

Kantinle iliskileri dizenlemek,

Mezuniyet téreni ile ilgili ¢alismalari dUzenlemek,

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

Meslek YUksekokul Kurulu ve Meslek YUksekokul Yonetim Kurullarina istirak edilmesi,
Meslek YUksekokul MUdironin yoklugunda gerektiginde yerine vekdlet edilmesi,
YUksekokulun etik kurallarina uymak, ic kontrol ve kalite ydnetim sistemi

faaliyetlerini desteklemek,

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

MUdUrin verecegi temel gérevler, gdrev tanmi ve birimi ile ilgili diger isleri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi MUdUr
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Yetkileri

e Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Fadliyetlerinin gerektirdigi her t0rl0 arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
e s verme, ydnlendirme
e Kontrol etme, dizeltme
e Vekalet etme

e is/Gérev degistirme

e Egitim verme

e izin verme

e Temisil

Sorumluluk

Meslek YUksek Okulu MUdur yardimcisi olarak, yukarida yazili olan butin bu gdérevleri kanunlara
ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek YUksekokulu mudirine karsi sorumludur

Bagh is Unvanlari

e YUksekokul sekreterligi ve bagdl birimle

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi

MOdOr




