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Birim Adi . | Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi

Tanmim Yapilacak Unvan . | Midiir Yardimcisi

Bagh bulundugu Unvan Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1. Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci ve sorumlu olmak,

2. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirlenen diger gérevleri yapmak,

3. Meslek Yiiksekokulu “Ogretim ve simav yonetmeliginin” hazirlanmas1 asamasinda gerekli ¢alismalar

yapmak ve ayrica yonetmeligin uygulanmasi agamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme ¢alismalari

yiiriitmek ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak ve Yiiksekokulun Egitim-

Ogretim faaliyetlerini organize etmek,

4, Midiiriin gorevi basinda bulunmadig zamanlarda Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine vekalet etmek,

5. Miidiiriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek,

6. Akademik atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini takip etmek, bu konuda personelin isteklerini

dinlemek,

7. Faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol standartlar1 uyum eylem plani ve denetim raporunu kontrol

etmek,

8. Yatay Gegis, Dikey Gegis, Yabanci 6grenci kabulii ile ilgili ¢alismalarin takibini yapmak,

9. Ogrenci isleri ve Egitim-Ogretim ile ilgili isleri denetlemek,

10. Ders planlari, dersliklerin dagilimi, her Akademik Yartyilin basinda haftalik ders programlarini

yapmak, sinav programlari ile ilgili ¢alismalar1 planlamak, Sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerin

etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak,

11. Midiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda yiiksekokulu temsil etmek ve ikili
iliskileri ytirtitmek,

12. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari

yapmak,

13. Meslek Yiiksekokulunun Degerlendirme ve Kalite gelistirme caligmalarini yiiriitmek,

14. Egitim-Ogretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

15. Ogrenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli olan segimleri yapmak ve Ogrenci sorusturma dosyalarimi
izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,

16. Meslek Yiiksekokulunda Ogretim Elemanlari tarafindan yiiriitiilen projeleri takip etmek,

17. Gerektigi zaman giivenlik 6dnlemlerinin alinmasimi saglamak,

18. Ogretim Elemanlarinin derslerini, ders iceriklerine uygun ve diizenli olarak yapmalarini saglamak,

19. Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari diizenlemek,

20. Meslek Yiiksekokulu prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

21. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
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Sahip Oldugu Yetkiler ;

1. Mevzuata ve belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak, aykiri faaliyetleri onlemek,

2. Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek, yaptiklari isleri kontrol etmek, sonuglarini
almak.

3. Gerekli durumlarda yurt i¢cinde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve dneride bulunmak,

4. Yazili veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili birimlere dagitimini yapmak,
sonuglandirilmasini saglamak,

5. Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda iist kademedeki yoneticileri gerektiginde
bilgilendirmek,

6. Meslek Yiiksekokulunun gorev alanina giren veya dolayl olarak ilgilendiren konularda kendisine bagl
personeli gérevlendirmek,

7. Harcama sorumlusu yetkisi kullanmak

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1. Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.

2. Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden kagirmadan dogru algilar,
tanimlar, ilgili se¢enekleri iiretir ve olasi sonuglari da gz 6niinde bulundurarak zamaninda ve en dogru karari
alir.

3. Gerektigi siklikta tiim ¢aligmalart amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.

4. Devlet memuru statiisiinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin mevzuatina hakimdir.

5. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari

yapmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.

2. Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine basvuranlar ile paylasir.

3. Sorunlarin ¢ézliime kavusturulmasinda sorumluluk {istlenir, etkin ¢dziimler 6nerir ve uygular.

4. Gorevleri ile birlikte is iligkilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.

5. Yapmakta oldugu goérevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
6. Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi :

Tim Birimler
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