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1. GOREV TANIMI:
Ilgili Mevzuat Cercevesinde, Aksaray Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon,
amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gergeklestirmek igin egitim-
Ogretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, Orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : Yiiksekokul Miidiirii

Bagli Birimler : Bagli Boliim Bagkanliklari, Baglh Ogretim Elemanlari, Idari Personel

3. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

v’ 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

V' Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Y®oneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde caligmasini saglamak i¢cin Miidiire
yardimct1 olmak.

v/ Midiiriin goérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda ona vekalet etmek.

\

Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci olmak.

v' Midiiriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite
Senatosunda temsil etmek.

v/ Miidiiriin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Kurullarina ve Yiiksekokul Yonetim
Kurullarina bagkanlik etmek.

v/ Midiiriin katilamadigi durumlarda ilgili toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek ve ikili iligkileri
yiiriitmek.

v" Meslek Yiiksekokulunda egitim-ogretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak ve ilgili
sorunlari tespit edilmesinde, ¢6ziime kavusturulmasinda Miidiire yardimei olmak.

v" Meslek Yiiksekokulu idari ve mali islerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda
Miidiire yardimci olmak.

v' Akademik personelin kadro, izin ve diger ozliik islemlerini takip etmek ve personelin isteklerini
dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

v/ Egitim {iriinlerinin tanitimi ve satis1 igin gelen kisi ve kuruluslar kabul etmek, talep ve sunumlarini
dinlemek.

v Meslek Yiiksekokulu Kalite Gelistirme c¢aligmalarinin (6z ve akran degerlendirme, birim
degerlendirme raporlari, hedefler ve riskler, risk degerlendirme raporu, paydas memnuniyet sonuglari
vb.) yiiriitiilmesinde Miidiire yardimer olmak.

v Doner sermaye/ Demirbag/ Temrinlik (sarf malzeme vb.) alim iglemlerinde Midiire yardimer olmak.

v" Akademik ve dgrenci sorusturmalarinda, sorusturmaci belirlenmesi islemlerinde Miidiire yardimci

olmak.

Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatorii
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ANEENEEN

iligkin Miidiire rapor vermek.

zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Vekalet halinde Harcama yetkisi kullanmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

v" Mezuniyet téreni vb. etkinliklerin organize edilmesinde Miidiire yardimci olmak.

Miidiir adina 6gretim elemanlarimin dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak, kontrol etmek.

v" Meslek Yiiksekokulu tarafindan akademik personele yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti,
sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

v Her egitim-6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun akademik ve idari mali igleri durumuna

Diger Miidiir yardimcisinin (Ogrenci ve Egitim Ogretim Isleri) gorevi basinda bulunmadig

v/ Midiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1 Miidiire karsi sorumludur.

olmak.

4. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

niteliklere sahip olmak,

v Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

v’ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

v’ Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
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