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YARDIMCISI REV. NO: 2

SAYFA NO: 2

MESLEK YUKSEKOKULU MUDUR YARDIMCISI

(EGITIM-OGRETIM)
iS UNVANI MESLEK YUKSEKOKULU MUDUR YARDIMCISI
BAGLI OLDUGU MAKAM MESLEK YUKSEKOKULU MUDURU

ALT BiRiMi BOLUM BASKANLARI,
YUKSEKOKUL SEKRETERI

iSiN KISA TANIMI

Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli ve basarili bir sekilde yiritilmesinde Meslek Yiiksekokulu
Mudirine yardimci olan yoneticidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

v 2547 sayil Yiiksekégretim Kanunu’nu 4. maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmek,

v’ Egitim-Ogretim ve akademik faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

v' Egitim ve 6gretimle ilgili islerde Bélim Baskanlari ile koordinasyon kurarak c¢alismalarin
izlenmesi,

v Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gézetmen listelerinin hazirlanmasi, takip edilmesi, bu
konularda 6grencilerden gelen sorunlarin degerlendirilmesi ve ¢6ziim Gretilmesi,

v' Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, Yiksekokul disindan talep edilecek &8gretim
elemanlarinin tespitinde segici olmak, bu konuda Miidiri bilgilendirmek,

v" ¢ kontrol sistemi birim faaliyetlerinin yiritilmesi ile ilgili komisyonlardaki gérevlerin yerine
getirilmesi,

v" Meslek Yiksekokulu Staj Koordinatérligi gérevinin yiritilmesi,

v Yariyil Sonu akademik genel kurulunun organize edilmesi,

v' Akademik personelin yerlesim planinin olusturulmasi,

v' Akademik personelden gelen giinliik izin isteklerinin degerlendirilmesi,

v Ogrenci kuliiplerinin ve &grencilerin diizenleyecegi her tirli etkinligi gdzden gecirmek,
denetlemek, kontrollini saglamak,

v/ Bélum Bagkanliklarinca ¢éziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini midir adina dinlemek

ve ¢ozlime kavusturmak,
v Degisim programlarindan (Farabi, Mevlana, Erasmus vb.) programlarindanyararlanmak isteyen
ogrencilere yardimci olmak, boliimlerle koordinasyonu saglamak,

v Yatay gecis ile ilgili her tiirlii calismanin ve takibin yapilmasi, programlarin diizenlenmesini
saglamak,

v Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek,

v Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek,

v’ Her tirli burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar icin kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak,

v' Mezuniyet téreni ile ilgili calismalari diizenlemek,

v" Meslek Yiksekokul Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Yénetim Kurullarina istirak edilmesi,
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v' Meslek Yuksekokul Midirinin yoklugunda gerektiginde yerine vekalet edilmesi,

v" Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan ve Meslek Yiiksekokulu Midiiri
tarafindan verilen diger goérevleri kanun, yonetmelik ve yonergelere uygun olarak yerine
getirirken, MYO Mudirine karsi sorumludur.

iSIN CIKTISI

v Yetki ve sorumluluklari icerisinde 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 gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
v' Resmi yazilar, Kanunlar, ydnetmelik ve tamimler
v" Yazili ve s6zli talimatlar,
v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

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

v" Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve ydneticilik niteliklerine sahip olmak,
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Kurumun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

v Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
is verme, yénlendirme,
Kontrol etme, diizeltme,
Vekalet etme,
Cezalandirma,
Odiillendirme,

is ve gbrev degistirme,
izin verme,

Satin alma,

imza,

Paraflama,

Temisil.
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CALISMA KOSULLARI

v' Gunlik ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak,
v Gerektiginde giinliik calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
v Buro ortami.

Ogr. Gor. Mustafa GUNAYDIN Prof. Dr. Ozcan OZYURT
Midiir Yardimcisi Midiir
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MESLEK YUKSEKOKULU MUDUR YARDIMCISI

(IDARi VE MALI iSLER)
iS UNVANI MESLEK YUKSEKOKULU MUDUR YARDIMCISI
BAGLI OLDUGU MAKAM MESLEK YUKSEKOKULU MUDURU

ALT BiRiMi BOLUM BASKANLARI,
YUKSEKOKUL SEKRETERI

iSiN KISA TANIMI

idari ve mali islerinin diizenli ve basarili bir sekilde yiriitiilmesinde Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine
yardimci olan yoneticidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

v" 2547 sayil Yiksekdgretim Kanunu’nu 4. maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmek,

v Yeni égrencilerin uyum etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

v" Meslek Yiiksekokulu akademik ve idari birimlerinin ihtiyaclarin belirlenmesi ve satin alma
islemlerinin koordine edilmesi,

v"idari ve Mali islerin yerine getirilmesi, takip ve koordine edilmesi,

v Tasinir Kayit ve Kontrol islemlerinin koordine edilmesi,

v" Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi ile koordine halinde biitcenin hazirlanmasi,

v i¢ kontrol sistemi birim faaliyetlerinin yiritilmesi, ilgili komisyonlardaki gérevlerin yerine
getirilmesi,

v Sivil Savunma ¢alismalari kapsamindaki gérevlerin yerine getirilmesi,

v’ Stratejik Planlama calismalarinin siirdiiriilmesi,

v Risk belirleme ve degerlendirme calismalarinin yapilmasi,

v Akreditasyon calismalarinin yiritilmesi,

v’ Yiiksekokul, KTU kultiplerinin ve Dis paydaslardan gelen afis, arag-gereg, salon gibi isteklerinin
incelenerek uygun olanlarinin asilmalarini saglamak,

v Yiksekokul tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek,
gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

v Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek,

v’ Fakir, 6zirl(i, yardima muhtag¢ 6grencilerin sorunlar ile ilgilenmek, KTU Vakfi ile baglantiyi
saglamak,

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

v' Sinif temsilcileri ve Yiksekokul temsilcisi secimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek,

v' Kismi statiide calisacak dgrencileri, calisma saatlerini ve yerlerini belirlemek,
Meslek Yiksekokul Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurullarina istirak edilmesi,
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v" Meslek Yiiksekokul Midiriiniin yoklugunda gerektiginde yerine vekalet edilmesi,
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v" Meslek Yiiksekokulu Midir Yardimcisi, yukarida yazili olan ve Meslek Yiksekokulu Midurd
tarafindan verilen diger gorevleri kanun, yonetmelik ve ybnergelere uygun olarak yerine
getirirken, MYO Mudurine karsi sorumludur.

iSIN CIKTISI

v' Yetki ve sorumluluklari icerisinde 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 gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
v" Resmi yazilar, Kanunlar, ydnetmelik ve tamimler
v" Yazih ve sézli talimatlar
v" Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

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

v" Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve ydneticilik niteliklerine sahip olmak,
Kurumun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,
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v Faaliyetlerin en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
is verme, yénlendirme,
Kontrol etme, diizeltme,
Vekalet etme,
Cezalandirma,
Odiillendirme,

is ve gorev degistirme,
izin verme,

Satin alma,

imza,

Paraflama,
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Temisil.

CALISMA KOSULLARI

v' Gunlik calisma saatleri icinde gérev yapmak,
v' Gerektiginde giinliik calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
v/ Blro ortami.

Ogr. Gor. Mirag OZTURK Prof. Dr. Ozcan OZYURT
Miidir Yardimcisi Miidir
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