Kod No: GT/TBMYO
MUDUR YARDIMCISI (iDARI) Yayin Tarihi: 16.02.2018
GOREV TANIMI Revizyon Tarihi/ No: 00/00
‘ BAYUN' Sayfa No: 1/2

‘ Birim / Bolum: | Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

GOREVIN GEREKTIRDIGIi NITELIKLER:

v
v
v

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi duzeyde akademik bilgi, yetkinlik ve is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, faaliyetlerin en iyi sekilde

surdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dézme niteliklerine sahip olmak
BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRi:

Yuksekokul Mudird

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETiMi ALTINDAKi PERSONEL:
Bolim Baskanlari

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

v

AN N NN

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gdrevleri yapmak.

MYO Mudurinin olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek.

MYO Mudurinin verdigi gérevleri yapmak.

Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak.
Prosedurlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar icin MYO MUudurlGgi’'nin talep ettigi bilgileri ve

dokimanlari vermek.

v

Her vyariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin &grenciler tarafindan doldurulan ders

degerlendirme formu sonuglarina goére iyilestirme ¢alismalari yapmak.

NN NN

v

Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

Gerektigi zaman gavenlik énlemlerinin alinmasini saglamak,

Bagli oldugu sureg ile Ust ydneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,
Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidire yardimci olmak,

Basin ve Halkla iligkilerin yurutilmesinde Midire yardimci olmak,

Her egitim-6gretim donemi basinda ders ogretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlari

tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

v

Yiiksekokulun “Ogretim ve Sinav Yénetmeliginin® hazirlanmasi asamasinda gerekli calismalari

yapmak ve ayrica yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme

calismalari yuritmek ve c¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak,

v' Yiksekokul 6grenci kulliplerinin kurulmasi igin gerekli calismalari yapmak,
v" Yiksekokul politika ve stratejilerinin  belirlenmesi yoninde gerekli calismalari yapilmasini
saglamak,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Yuksekokul basim-yayim isleri ile ilgili her tlrli duzenleme galismalarini yapmak,
Prosedurlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Yuksekokul Midurligd’nun talep ettigi bilgileri ve

dokUimanlari vermek,

NN NN

is saghigi-giivenligi galismalarinin yiritilmesi, gelistirimesini ile ilgili olarak hertir calismanin
yapilmasini, dokiimantasyonun hazirlanmasini ve Yuksekokul Mudurligine sunulmasini saglamak.
v" Hizmet geregi Midurin verecegi gorevleri yapmak,

v" Meslek Yiksekokulu Kalite Yonetim Temsilcisi olarak birim adina gerekli ¢alismalari yuritmek

YETKILERI, SINIRLARI:

v Gorevlerini, 2547 Sayil Yiksekdgretim-YOK Kanunu, 2914 Sayili Yiksek Ogrenim Personel
Kanunu, 124 Sayili Yiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hukminde Kararname, Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,
Yiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi ve BU’nin tabi
oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.

v' Gorevlerini mevzuat hikamleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yikumladdr.

v Yerine getirecegi gorev ve kullanacagi yetkilerin yol agti§i sonuglardan dolay Bayburt Universitesi

Bayburt Meslek Yuksekokulu Miduartne karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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