TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Midir Yardimcisi (Egitim-Ogretim)

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu

iSIN KISA TANIMI
Trabzon Meslek Yiksekokulu'nun idari fadliyetlerinin dizenli ve basarili bir sekilde yiUritiolmesinde Midire
yardimci olan yoéneticidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Egitim ve 6gretimle ilgili islerde Bolum Baskanlar ile koordinasyon kurarak ¢alismalarin
izlenmesi,

e Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gézetmen listelerini izlenmesi, takip edilmesi, bu
konularda égrencilerden gelen sorunlarin degerlendirilmesi ve ¢6zim Uretilmesi,

e  Yuksekokul Staj Koordinatorligi gorevinin yuritilmesi,

e Yarn yilsonu akademik genel kurulunun organize edilmesi,

e ¢ kontrol standartlarina uyum calismalarinin yoritoimesi,

e Birim Risk Koordinatérligiuni yiritilmesi,

e Birim Staj Koordinatérlogoni yiriotiimesi,

e Akademik personelden gelen gunlik izin isteklerinin degerlendirilmesi,

o  Yuksekokul Kurulu ile Yiksekokul Yonetim Kurulu toplantilarina istirak edilmesi,

e  Yiksekokul Midiriniun yoklugunda gerektiginde yerine vekalet edilmesi,

e Midirin verdigi diger goérevlerin kanun ve yénetmelikler kapsaminda yerine getirilmesi,

o Bilgisayar Teknolojileri B6Iumu, EI Sanatlari B6limu, insaat Teknolojisi Bolimi, Makine ve
Metal Teknolojileri B6liminden ayrica sorunludur.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

. i§ verme, yonlendirme,

e Kontrol etme, dizeltme,

e Vekdlet etme,

e Egitim verme,

e izin verme,

e imzq,
e Paraflamaq,
e Temsil,
EN YAKIN YONETICISI
e  Miduir

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
. Bolum Baskanliklari,
e Ogretim elemanlar
o  Yuksekokul staj koordinatérlogd,
BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak,
e 2547 sayih yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tasimak,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,
CALISMA KOSULLARI
e Ginlik calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde gunlik ¢calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
° Biuro ortami,

&gr. Gor. Dr. Erciment YILMAZ Prof. Dr. ilhan DENiZ
Mudir Yrd. Mudir



TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Midir Yardimaisi (idari)

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yiksekokulu’'nun egitim-6gretim faaliyetlerin dizenli ve basarih bir sekilde yiritiGlmesinde Midire
yardimci olur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Meslek Yuksekokul binasinin siirekli hizmet verir durumda olmasinin takip edilmesi, (Tim sinif,
laboratuvar ve burolarini temizligi, kalorifer, telefon, internet, givenlik kameralari, elekirik,
su, atik su ftesislerinin ¢alismasi, asansérin isletilmesi vs.)

e Binanin yirmi dort saat givenligini saglayacak dizenlemelerin yapilmasi,

e idari personelin mesaiye uyumunun denetlenmesi,

e idari personelin hastallk, izin vs. isteklerinde goérevlerin aksamamasi icin gerekli
dizenlemelerin yapilmasi,

e Akademik personelin yerlesim planini olusturulmasi,

o Yuksekokul kurulu ve yiiksekokul yonetim kurullarina istirak edilmesi,

e Yiksekokul Midirinin yoklugunda gerektiginde yerine vekalet edilmesi,

e Muidirin verdigi diger goérevierin kanun ve yénetmelikler kapsaminda yerine getirilmesi,

o Elekironik ve Otomasyon Bolumu, Elekirik ve Enerji B6lomy, Mimarlik ve Sehir Planlama
Bolimi, Tasarim Béliminden ayrica sorunludur.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

e is verme, yonlendirme,

e Kontrol etme, dizeltme,

o Vekalet etme,

e Cezalandirmaq,

o Odillendirme

e s ve gorev degistirme

e izin verme,

e Temsil,
EN YAKIN YONETICISi
e  Midir

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
o  Yuksekokul Sekreterligi
o Seflik
e Gelen-giden evrak,
e Tahakkuk,
e Sahnalmaq,
e Ambuar,
e Ogrenci isleri,
e Yaz isleri,
e Baski birimi,
e Teknik bakim,
e Isi santrali,
o  Guvenlik,
e Yardimci hizmetler,
BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak,
e 2547 sayilh yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tasimak,
° Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,
CALISMA KOSULLARI
e Ginlik calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde gunlik ¢calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
° Biuro ortami,

Agr. Goér. Koray CAVUSOGLU Prof. Dr. ilhan DENiZ
Midir Yrd. Midur



