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MESLEK YUKSEKOKULU MUDUR YARDIMCISI

(EGITIM-OG RETIM)
is UNVANI MESLEK YUKSEKOKULU MUDUR YARDIMCISI
BAGLI OLDUGU MAKAM MESLEK YUKSEKOKULU MUDURU

ALT BiRiMI BOLUM BASKANLARI,
YUKSEKOKUL SEKRETERI

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulun idari faaliyetlerinin dizenli ve basarili bir sekilde yiritilmesinde Mudir’'e
yardimci olan yoneticidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

® 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nu 4. maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmek.

e Yeni 6grencilerin uyum etkinliklerinin organizasyonunu saglamak

e Tirk Cumhuriyetleri ve diger Ulkelerden gelen yabanci uyruklu égrencilerin basari durumlarinin
izlenmesi, MEB ve ilgili Bliylikelgiliklerle koordinasyonu saglamak

e Yiiksekokul ve bélimlerin WEB ve ilgili Buytkelgiliklerle koordinasyonu saglamak

e Yatay gegis ile ilgili her tlrllG ¢alismanin ve takibin yapilmasi, programlarin diizenlenmesini saglamak.
e Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek.

e Egitim-Ogretimle ilgili Yiiksekokul Yénetim Kurulu’na girecek evraklari incelemek.

e Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek.

o Her tirlli burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.

e Fakir, 6ziirlii, yardima muhtag 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek, KTU Vakfi ile baglantiyi saglamak.
e Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik
etmek.

e Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari diizenlemek.

e Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirmek, denetlemek,
kontrolliind saglamak

o Yiiksekokul ve KTU kuliiplerinin afis, arag-gereg, salon gibi isteklerinin incelenerek uygun olanlarinin
asllmalarini saglamak.

e Bollim Baskanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini midir adina dinlemek ve
¢6zlime kavusturmak.

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

o Ogrenci staj taleplerini incelemek
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e Yiiksekokula génderilen is basvurularini incelemek, 6grencilere duyurulmasini saglamak

e Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari ile ilgili calismalari planlamak, bu isler igin
olusturulacak gruplara baskanlik etmek.

e Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde kullanilmasini
denetlemek, bilgisayar laboratuvari ile ilgili koordinasyonu saglamak.

o Sinif temsilcileri ve Yiksekokul temsilcisi secimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek.

o Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, Yiiksekokul disindan talep edilecek 6gretim elemanlarinin
tespitinde segici olmak, bu konuda Mudiri bilgilendirmek.

e Bollinerek verilecek derslerin denetimini yapmak.

e Ogrenci sayilarini, basari durumunu izlemek, istatistikleri tutmak

o FARABI programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci olmak, bélimlerle koordinasyonu
saglamak.

o Kismi statlide ¢alisacak 6grencileri, calisma saatlerini ve yerlerini belirlemek.

o Midurin uygun gorecegi diger isleri yapmak.

iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklariicerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Mudurlik ve diger kurumlara sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

e Yazil ve so6zll talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve yoneticilik niteliklerine sahip olmak,

e Kurumun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

o Faaliyetlerin en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.
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YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
e is verme, yénlendirme,
e Kontrol etme, diizeltme,
e Vekalet etme,

e Cezalandirma,

o Odiillendirme

e is ve gorev degistirme

e izin verme,

e Satin alma

e imza

e Paraflama

e Temsil,

CALISMA KOSULLARI

e Glnllk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde giinlik calisma saatleri disinda da gorev yapmak,
e Biiro ortami,



