AKADEMIK iS/GOREV TANIMLARI

KURUM DUZCE UNIVERSITESI

BiRIM AKCAKOCA MESLEK YUKSEKOKULU
SINIFI EGITIM VEOGRETIM HiZMETLERI
UNVANI MUDUR YARDIMCIS

BAGLI OLDUGU UNVAN MUDUR

is/GoOrev Kisa Tanimi:

Muddur Yardimcilar, Mudir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak izere Meslek Yiksekokulunun
ayhkli 6gretim Uyeleri arasindan secilirler ve en ¢ok tc¢ yil icin atanirlar. Mudur, gerekli gérdigu hallerde
yardimcilarini degistirebilir. Mudurin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer.

Meslek Yuksek Okulunun misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapar.

is/Gorev:

O-

Meslek Yiksekokulu Mudurinin yetki devri ile aktardigi isleri yapmak.
Meslek Yiksekokulu Mudirine ¢alismalarinda yardimci olmak.

Meslek Yiksekokulu Madurinin gérevi basinda bulunmadig durumlarda midure vekalet
etmek.

MYO Mudurinun verdigi gorevleri yapmak.
Her akademik yaryilin basinda haftalik ders programlarini yaptirmak.
MYO Prosedurlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar icin MYO Mudurlugi’nun talep ettigi bilgileri ve
dokimanlar vermek.

Her yanyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme calismalari yapmak.

Yilksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

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

11- Gerektigi zaman guvenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak,

12- Bagh oldugu sireg ile Mudar tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

13- Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamak icin gerekli kosullari olusturmak,

14- Basin ve Halkla iligkilerin yuratilmesini saglamak,

15- Her egitim-6gretim donemi baginda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlar

tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

16- Yiiksekokulun “Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin” hazirlanmasi asamasinda gerekli calismalari

yapmak ve ayrica yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme
cahismalari yurttmek ve gikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak;,

17- Yuksekokul 6grenci kultplerinin kurulmasi igin gerekli galismalari yapmak,

18- Yuksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yonunde gerekli calismalari yapiimasini

saglamak,

YETKILERI




1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3- Diizce Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

4 -imza yetkisine sahip olmak,

5- Harcama yetkisi kullanmak.

6- Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklan isleri kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICisi
MYO Muduri

5. ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
1-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak,

2- Gorevinin gerektirdigi duzeyde is deneyimine sahip olmak,

3- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4- Faaliyetlerini en iyi sekilde strdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

SORUMLULUK:
Meslek Yuksek Okulu Muadar Yardimcisi, yukarida yazih olan bitin bu goérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yuksek Okulu Mudurine karsi sorumludur.




