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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu

idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmastir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Miidiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢aligmalarinda yardimer olmak iizere Meslek Yiiksekokulunun

aylikli

Ogretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok ti¢ yil i¢in atanirlar. Miidiir, gerekli gordiigii hallerde

yardimcilarini degistirebilir. Miidiiriin gérevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligsmalar yapar.

2. GOREVIi VE SORUMLUKLULARI
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MYO Mudirinin olmadigl zamanlarda yerine vekalet eder.

ilgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

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

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

Her egitim-0gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlari tarafindan
hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak.

Her variyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 0Ogrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme g¢alismalari yapmak.

MYO 6grenci kullplerinin kurulmasi ve faaliyetlerini yiritebilmesi icin gerekli calismalari yapmak.
Ogrenci ders kayitlarinin diizenli yapiimasini saglamak.

Ogrenci sinif ve staj danismanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.

Yurt ici ve yurt disi 68renci Yatay gecis, dikey gecis islemlerinin yonetmeliklere uygun olarak

yapilmasini saglamak.
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Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gbzetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin ilgili
yonetmeliklere ve senato kararlarina gére dizenli olarak yapilmasini saglamak.

Mazeret sinav isteklerini toplamak ve degerlendirilmek Ulzere hazirlanmasini saglayarak MYO
yonetim kuruluna sunulmasini saglamak.

MYO biinyesinde bolim/program bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini
saglamak.

MYO Kurulu ve MYO Y6netim Kurulu kararlarini kontrol etmek ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.
Ogrencilerin sportif ve kiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirir ve ilgili birimler
tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirmek ve sonuclandirilmasini saglamak.

Ek dersler formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

Yaz Okulunun ilgili mevzuat ¢ergevesinde uygulanmasini saglamak.

Ogrencilerin intibak, ders muafiyetlerini degerlendirir ve gerekli islemlerin yapiimasini saglamak.
Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlari degerlendirir ve sonuglandiriimasini
saglamak.

Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili Bolim baskanliklariyla es giidiim icerisinde calisarak
programlarin dizenli bir sekilde hazirlanmasini, 6gretim elemanlari ile 6grencilere duyurulmasinin
saglamak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

Yabanci uyruklu 6grenci kabuli ile ilgili her tarlG calismalari ve takibini yapmak, programlarin
dizenlenmesini saglamak.

Her tirll burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.
Mezuniyet ve not tetkikinin ilgili ydnetmelikler ¢ergevesinde yiriitilmesini saglamak.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gecirmek, denetlemek
ve kontrollinli saglamak.

Ogrencilere yonelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek.

Sinif temsilcileri ve MYO temsilcisi secimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
baskanlik etmek.

Bolimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Bolim Baskanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Midurlik adina dinlemek ve
¢Ozlime kavusturmak.

FARABI, MEVLANA ve ERASMUS programlarindan yararlanmak isteyen égrencilere yardimci olmak,
Bolimlerle koordinasyonu saglamak.

Staj yonergesinin uygulanmasini saglamak.

Her egitim-0gretim yilinda yapilacak olan Akademik Kurul sunularini hazirlamak.

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

3. YETKILERIi

3.1. Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.



3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

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

Bozok Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICiSi

Akdagmadeni Meslek Yiiksekokulu Midir

5. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

5.1.

5.2.
5.3.
5.4.

Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip

olmak.

6. SORUMLULUK:

Akdagmadeni Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.



