Kod No: GT01 / AMYO

MUDUR YARDIMCISI
GOREV TANIMI

Yayin Tarihi: 03.01.2018

(Egitimden Sorumlu) Revizyon Tarihi/ No: 00/00

Sayfa No: 1/2

Aydintepe Meslek Yuksekokulu

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak, gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRi:

Madur

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:
Bolim Baskanlari, Yiksekokul Sekreteri, Mudurlik Personeli
GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yiksekogretim Kanunu’'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,
Mudurin bulunmadigi zamanlarda Mudure vekalet etmek; Yiksekokul Akademik Kurulu, Yuksekokul
Kurulu ve Yuksekokul Yénetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek,

Calisma odalari ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gegciriimesini, ihtiyaglarin belirlenmesini
saglamak, bu kapsamda yapilan ¢alismalari denetlemek,

Bolium agma, 6grenci alma dosyalarini hazirlatmak.

Bilgisayar Laboratuvari, egitim ve 6gretimin gerceklestigi alanlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini
saglamak.

Acllacak veya acilan derslere 6gretim elemani goéreviendirmek igin tedbirler almak, sireci takip
etmek.

Ders programi, sinav programi ve sinif tahsisi islerini takip etmek, programlari duyurmak.

ikinci &gretim cakismalarinin yiritilmesi icin gerekli galismalari yapmak, gdrevli personel secimini
ve denetlenmesini saglamak.

Bilimsel kulturel sosyal ve sportif faaliyetleri planlamak, dizenlenmesini saglamak.

Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin dizenli galismasini saglamak.

Durum ici ve digi ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak.

Boélumlerden gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere ulastirimasini saglamak.

Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plani ve denetim raporunu hazirlamak.

Yuksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Mudarun uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

YUKSEKOKUL SEKRETERI KOMISYON BASKANI YUKSEKOKUL MUDURU
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YETKILERI, SINIRLARI:
= Gorevlerini 657 sayill DMK, 2547 Sayili YOK Kanunu, 2914 sayili Yiksekdgretim Personel Kanunu

ve BAYUNI’nin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.
= Gorevlerini mevzuat hikumleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimladdr.

= Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonugclarindan dolayr Mudure karsi sorumludur.
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