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Ad1 ve Soyadi
Kadro Unvanm
Gorev Unvam YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI

Tletisim / E-mail

Ust Yonetici/Yoneticileri YUKSEKOKUL MUDURU

Gorev Devri (Vekalet)

GOREV TANIMI

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; meslek yiiksekokulunun

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiir{itiilmesi amaciyla ¢aligmalarinda Miidiire yardimei olmak, Miidiiriin

bulunmadig takdirde vekili olmaktir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Meslek Yiiksekokulu Midiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

Meslek Yiiksekokulu Midiiriiniin yiiksekokulda bulunmadig1 zaman yerine vekalet etmek.

Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Meslek Yiiksekokul Kurulu ¢alismalarina katilmak.

Her Akademik yariyilin baginda dgretim elemanlar1 arasinda ders dagilimi yapmak.

Ara sinavlar ve yariyil sonu sinavlari ile ilgili sinav programlarini hazirlamak.

Ara sinavlar ve yariyil sonu sinavlart ile ilgili 6gretim elemani gozetmenlik programlarini hazirlamak.
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢cin Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi’niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici(leri) tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Meslek Yiiksekokulu prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Egitim ve Ogretim ve akademik hizmetlerinin iist diizeyde yapilmasi ve yiiriitiilmesi Meslek
Yiiksekokul Miidiiriine yardimc1 olmak.

Meslek Yiiksekokul Miidiirii tarafindan akademik ve idari konularda kendine verilmis gorevleri
yapmak ve takip etmek.

Egitim-6gretim hizmetini saglamak ve aksakliklari kurum yetkilisine bildirmek.

Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasin saglamak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.
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e Harcama yetkisi kullanmak (Yetki devredildiginde).
e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme nitelikle sahip

olmak.

YASAL DAYANAKLAR
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun ilgili maddeleri
e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
e Yiiksekogretim Ust Kurululari ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilati Hakkindaki Kanun

Hilkkmiindeki Kararnameleri

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarih: ..../..../20....
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