) Fr-idari-06 Yayin Tarihi | 01.01.2010
il opetn Blhie sy Rev.Tarihi | 05.04.2022
Besikdlzii Meslek . .
Yiiksekokulu Yiiksekokul Gorev Tanimlari Rev. No: 02
Sayfa No: 1/1
Kadro Unvani: Ogr. Gér. Gorev Unvani: Yiiksekokul Mudir Yardimcisi (Egitim-Akademik)

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Taner BASFIRINCI

Bagh Bulundugu Unvan: Yiksekokul Midr Vekalet:

GOREVIN KISA TANIMI

Miudur Yardimcilar, Midir tarafindan, kendisine galismalarinda yardimci olmak tzere Meslek Yiksekokulu aylikli 6gretim Gye
ve/veya elemanlari arasindan secilirler ve en ¢ok (g yil icin atanirlar. Mudur, gerekli gordigu hallerde yardimcilarini degistirebilir.
Mudurln gérevi sona erdiginde, yardimcilarin gorevi de sona erer. Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiritilmesi amaciyla ¢alismalar
yapar.

GOREVi VE SORUMLULUKLARI

® Egitim ve O6gretimle ilgili islerde bolum baskanlari ile koordinasyon kurarak ¢alismalari izler.

® Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gézetmen listelerini izler, takip eder, bu konularda 6grencilerden gelen sorunlari
degerlendirir ve ¢ozim Uretir.

Egitim Komisyonu Koordinatorlugii ve Uygulamali Egitimler Komisyonu Koordinatorlugii gorevlerini yardtar.
Kalite Komisyonlari gérevlerini yuritir.

Yariyil sonu akademik genel kurulunu organize eder.

Akademik personelden gelen giinlik izin isteklerini degerlendirir.

Yiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplantilarina istirak eder.

Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar.

® Besikdlzli Meslek Yiksekokulu Mudirinin verecegi gorevleri yapar.
iSiN CIKTISI
Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve igslemlere iligkin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, liste, rapor, plan vb.
iSiN GEREKLERI
* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
*Lisans/Yuksek Lisans mezunu olmak
* Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,
*Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek
*Faaliyetlerini en iyi sekilde strdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak
BiLGI KAYNAKLARI
* YOK Mevzuati
* 5018 Sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
* Kanunlar, yénetmelik ve genelgeler, resmi yazilar.
* Yazili ve s6zlu emirler.
* Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
* 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu
* Kanunlar, yénetmelik ve genelgeler, resmi yazilar.
iLETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiIMLER /KURUMLAR
Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri, B6lim Baskani, Akademik Personel, idari Personel

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

Tarih:
Adi ve Soyadi: Ogr. Gor. Taner BASFIRINCI
imza:

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ogr. Gor. Coskun ALIYAZICIOGLU Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU
Kalite Koordinatori Yuksekokul Mudiri
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Besikdlizu Meslek . .
Yiiksekokulu Yiiksekokul Gorev Tanimlari Rev. No: 02
Sayfa No: 1/1
Kadro Unvani: Ogr. Gor. Gorev Unvani: Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi (idari)

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Cafer Yunus OZKURT

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Midr Vekalet:

GOREVIN KISA TANIMI

Mudur Yardimcilar, Midir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak Uzere Meslek Yuksekokulu aylikh 6gretim lye
ve/veya elemanlari arasindan secilirler ve en ¢ok (g yil icin atanirlar. Mudur, gerekli gordigu hallerde yardimcilarini degistirebilir.
Miuduriin gorevi sona erdiginde, yardimcilarin gérevi de sona erer. Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalar

yapar.
GOREVi VE SORUMLULUKLARI

® Meslek Yiiksekokul binasinin strekli hizmet verir durumda olmasini takip eder, (tum sinif, laboratuvar ve birolarin
temizligi, kalorifer, telefon, internet, giivenlik kameralari, elektrik, su, atik su tesislerinin ¢alismasi, asansorin isletilmesi vs.)

Binanin yirmi dort saat guvenligini saglayacak diizenlemelerin yapilmasini saglar.

idari personelin mesaiye uyumunu denetler.

Kalite Komisyonlari gérevlerini yuratar.

idari personelin hastalik, izin vs. isteklerinde gorevlerin aksamamasi icin gerekli diizenlemelerin yapilmasini saglar.
Akademik personelin yerlesim planini olusturur.

Yiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplantilarina istirak eder.

Yiksekokul Madurinin yoklugunda gerektiginde yerine vekalet eder.

Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar.

® Besikdlzl Meslek Yiksekokulu Mudirinin verecegi gorevleri yapar.
iSiN CIKTISI
Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yaz, liste, rapor, plan vb.
iSiN GEREKLERI
* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
*Lisans/Yuksek Lisans mezunu olmak
* Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine ve sorumluluga 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
BiLGI KAYNAKLARI
* YOK Mevzuati
* 5018 Sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* Kanunlar, yénetmelik ve genelgeler, resmi yazilar.
* Yazili ve s6zlu emirler.
* Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
* 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu
* Kanunlar, yénetmelik ve genelgeler, resmi yazilar.
iLETiSIM iCERISINDE OLUNAN BIiRIMLER /KURUMLAR
Midiir, Yiiksekokul Sekreteri, B6lim Baskani, Akademik Personel, idari Personel

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

Tarih:
Adi ve Soyadi: Ogr. Gér. Cafer Yunus OZKURT
imza:

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ogr. Gor. Coskun ALIYAZICIOGLU Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU
Kalite Koordinatoru Yiiksekokul Mudurl




