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PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN

Midur Yardimcisi

SINIF

Egitim ve Ogretim Hizmetleri

UST POZiSYON

Midir

AST POZiSYON

Boliim Baskanlari, Program Danismanlari, Ogretim Elamanlari, MYO Sekreteri ve MYO idari
Personeli

VEKALET EDEN POZiSYON

Madar Yrd.

VEKALET EDILEN POZiSYON

Midir

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITiM BILGILERIi

Lisans, YL Mezunu olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER

657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKiNLiK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Butini Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, C6zim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme,

ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Midiir Yardimcilari, Midiir tarafindan, kendisine calismalarinda yardimci olmak lizere Meslek
Yiksekokulunun aylkli 6gretim elemanlari arasindan segilirler ve en c¢ok Ug¢ yil icin atanirlar. Madar, gerekli gordigi hallerde
yardimcilarini degistirebilir. Mldirin gérevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer. Meslek Yiiksekokulunun misyonu ve
vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yurattlmesi amaciyla ¢alismalar yapar.

GOREVLERI:

NOUubhH WNR

8.

. Meslek Yiksekokulu Midiriiniin yetki devri ile aktardigi isleri yapmak,

. Meslek Yiiksekokulu Midiriine galismalarinda yardimci olmak,

. Meslek Yiksekokulu Midiriiniin gorevi basinda bulunmadigi durumlarda miidiire vekalet etmek,

. Meslek Yiksekokulu Miidiriinin verdigi gorevleri yapmak,

. Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yaptirmak,

. MYO Prosedirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar igin MYO Muddrliigi'niin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek,

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme formu sonuglarina

gore iyilestirme calismalari yapmak,

9. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak,

10. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

11. Gerektigi zaman givenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

12. Bagh oldugu sireg ile Mudir tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

13. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamak igin gerekli kosullari olusturmak,

14. Basin ve Halkla iligkilerin yUritilmesini saglamak,

15. Her egitim-6gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlari tarafindan hazirlanarak
6grencilere duyurulmasini saglamak,

16. MYO’nun "Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin" hazirlanmasi asamasinda gerekli calismalari yapmak ve ayrica ydnetmeligin
uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme ¢alismalari yiritmek ve gikacak olan sorunlarin giderilmesi

hakkinda girisimlerde bulunmak,

17. Yiksekokul 6grenci kultplerinin kurulmasi igin gerekli calismalari yapmak,
18. Yiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalari yapilmasini saglamak.

1




YETKILERI:

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,

. imza yetkisine sahip olmak,

. Harcama yetkisi kullanmak,

. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi
ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

AUV A WNPR

BiLGi KAYNAKLARI:

. 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu,

. 4734 sayil Kamu ihale Kanunu,

. 4735 sayil Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Biitge Kanunu,

. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

12. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bélgeleri Kanunu,

13. Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

14. Genel Kadro ve Usuli Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

15. Yiiksekégretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
16. Yiiksekégretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina iliskin Karar,
17. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

18. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

20. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

21. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,
22. Yiiksekdgretim Kurumlar Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,

23. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yéonetmeligi,

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

OCOoONOOUILA,WNIER

EN YAKIN YONETICiSi: MYO Miidiiri

SORUMLUK: Meslek Yiksekokulu Midir Yardimcisi, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Mudiriine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Miudiir Yardimcisi Miudiir



