Miidiir Yardimecist Gorev Tanimi

Birim Gokgeada Meslek Yiiksekokulu
Gorev Adi Midiir Yardimcisi
Amiri Miidiir

Sorumluluk Alani

Yiiksekokulun egitim-6gretim faaliyetleri ile ilgili caligmalarini yiiriitmek ve denetlemek.

Gorev Devri

Miidiir Yardimcisi

Gorevin Amaci

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; meslek yiliksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilme

si amaciyla ¢alismalarinda Miidiire yardimer olmak, Midiiriin bulunmadig: takdirde

yerine bakmak.

Temel s ve
Sorumluluklar

1.
2.
3.

1

1

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak,
UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar1 takip etmek, sonuglandirmak,

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin Yiiksekokulda bulunmadigi zamanda ona
vekalet etmek,

Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Meslek Yiksekokul Kurulu
calismalarina katilmak,

Ogretim Elemanlarinin Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin talep
ettigi malzeme, teghizat vb. ihtiyaglarin bilgileri ve dokiimanlarin1 Yiiksekokul
Sekreterine bilgi vermek,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri
yapmak,

Bagli oldugu siire¢ ile {iist yonetici(leri) tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,

Meslek Yiiksekokulu prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek,

Egitim ve Ogretim ve akademik hizmetlerinin iist diizeyde yapilmasi ve
yiriitiilmesi i¢cin Meslek Yiiksekokul Miidiiriine yardimei olmak,

0. Meslek Yiiksekokul Miidiirii tarafindan akademik ve idari konularda kendine
verilmis gorevleri yapmak ve takip etmek,

1. Egitim ve Ogretim hizmetini saglamak aksakliklar1 kurum yetkilisine bildirmek,

12. Yiiksekokulumuz Staj Komisyon Bagkanligi’n1 yapmak,

1

3. Ogrenci Disiplin Islemlerini takip etmek,

14. Ogrenci Sosyal ve Kiiltiirel Iliskiler Koordinatdrliigii ile Ogrenci Temsilciligi

1

1

Koordinatorliigiinii yapmak,

5. Yiiksekokulumuzun internet sayfasinin giinliik diizenli olarak takip edilmesi ve
geregini yapmak,

6. Resmi gazete, kanun, yonetmelik, yonerge vb. takip etmek.

Calisma Saatleri

08:00-12:00, 13:00-17:00 ve ihtiyag duyulan zaman,

Yetkileri

1.

et

Universite  Bilgi  Yonetim  Sistemi (UBYS)’den  gelen  evraklarin
sonuglandirilmasini saglamak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek,
Imza — Paraf yetkisine sahip olmak




Bilgi-Beceri ve Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;

Yetenekleri 657 Devlet Memurlar1 ve bagl diizenlemeler
Yiksekogretim Kanunu Yiiksekogretim Personel Kanunu
COMU Onlisans ve lisan Egitim-Ogretim ve Smav Yo6netmeligi
COMU Yénetmelik, ydnerge ve vb. diizenlemeleri
5018 say1li Kanun ve buna bagl diizenlemeler
6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
Biitce Kanunu Tagmir Mal Yo6netmeligi
6085 sayili Sayistay Kanunu ve buna bagli diizenlemeler
Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

. Performans Esasli Biit¢e konusunda literatiir bilgisi

. I¢ Kontrol literatiir bilgisi

. Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1 Yasal
diizenlemelere uygun davranmak

13. Analitik diisiinebilme

14. Analiz yapabilme

15. Degisim ve gelisime acgik olma

16. Diizgiin diksiyon

17. Hizli uyum saglayabilme

18. Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer,

19. Ekip igerisinde planli ve organize ¢alismak

20. Empati kurabilme

21. Etkin yazili ve sozlii iletisim becerisi

22. Diizenli ve disiplinli ¢alisma
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Gorev Tanimin Hazirlayan Gorev Tanimin Onaylayan

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi




