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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmistir.
1. GOREVIN KISA TANIMI

Miidiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢aligmalarinda yardimci olmak iizere Meslek Yiiksekokulunun
aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok {i¢ yil i¢in atanirlar. Miidiir, gerekli gordigii hallerde

yardimcilarim degistirebilir. Miidiiriin gérevi sona erdiginde, yardimeilarmin gérevi de sona erer.

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢alismalar yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULARI

2.1. MYO Miidiiriine, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

2.2. Tlgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

2.3. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak.

2.4. Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

2.5. Gerektigi zaman giivenlik énlemlerinin alinmasini saglamak.

2.6. MYO politika ve stratejilerinin belirlenmesi y6niinde gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak.

2.7. Personel ve 6grenci disiplin olaylari ile ilgili sorusturma ve diger islemleri yonetmenliklere uygun
olarak yapmak.

2.8. Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalari denetlemek ve sonuclandirmak.

2.9. MYOQO’nun, personel (6zlik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma vb.) islerinin
koordinasyonunu saglamak ve yuritmek, ilgili komisyonlari olusturmak.

2.10.Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin dizenli yuritilmesini saglamak ve denetlemek.

2.11.Yillik idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

2.12.MYOQ’nun stratejik planini hazirlamak.
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2.13.MYO i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini
saglamak.

2.14.Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu
konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

2.15.MYO’nun EBYS (Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi), arsiv, istatistik ve veri tabani ¢calismalarinin saglikh
bir sekilde yurutiilmesini saglamak.

2.16.is diinyasi, sanayi ve diger sosyal olgularla (Dis paydaslarla) Basin-Yayin, Sosyal-Kiiltirel is ve iliskileri
dizenlemek.

2.17.Gelisim plani cercevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

2.18.Teknik/Teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.

2.19.Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

2.20.Sivil savunma hizmetlerinin ve glivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
yuritilmesini saglamak.

2.21. MYO ogretim elemanlarina ve 6grencilere “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerini”
uygulanmasini saglamak, MYO Kalite Komisyonuna baskanlik etmek ve Universitenin Kalite
Komisyonu ile esgiidiim saglamak.

2.22. Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli calismasini saglamak.

2.23. MYQ’ya alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim
amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin géris ve 6nerilerini almak.

2.24. Gorev alanina giren konularda komisyonlar (Muayene ve kabul komisyonu, Proje-etiit, imar isleri
vb.) kurmak, komisyon calismalarinin takibini yapmak ve siresi icinde sonuglandiriimalarini
saglamak.

2.25. Spor senlikleri ve Mezuniyet toéreni gibi yilsonu etkinliklerinin planlanmasi ve yiritiImesinin
saglanmasi..

2.26. MYQ’da is guivenligi, is sagligi ve risk degerlendirme ile ilgili calismalari yiritmek.

2.27. Binalar ve gevre diizeni ile ilgili birimlerin, islerin ve teknik hizmetlerin denetimini yapmak.

2.28. Yiksekokul basim-yayim isleri ile ilgili her tlrli diizenleme g¢alismalarini yapmak.

2.29. Calisma odalari, Derslikler, Atolyeler ve Laboratuvarlar ile ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi. Hazirliklarin
gbzden gecirilmesi ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak.

2.30. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

2.31. MYO’da acilacak (Bozok Universitesi disindan ve dzel amach) kitap sergileri, stantlar ile asiimak
istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

2.32. Teknik ve sosyal gezi isteklerinin degerlendirildigi koordinatorligin dis birimlerle iliskilerinin
ylritilmesini desteklemek.

2.33. MYO’nun resmi internet sitesine sorumlu oldugu alanla ilgili veri giris ¢ikisinin saglanmasi..

YETKILERI

3.1. Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.



3.3. Bozok Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

3.4. imza yetkisine sahip olmak.

3.5. Harcama yetkisi kullanmak.

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

4. EN YAKIN YONETICIiSi
Yozgat Meslek Yiiksekokulu Midiiri

5. BUISTE CALISANDA ARANAN NiTELIiKLER
5.1. Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
5.2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
5.3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
5.4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.
6. SORUMLULUK:

Yozgat Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimecisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.



