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1. GOREV TANIMI:
Ilgili mevzuat cercevesinde, Aksaray Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon,
amag ve ilkeler dogrultusunda; Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulunun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore

planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : Yiiksekokul Miidiirii

Bagh Birimler : Baglh Boliim Baskanliklari, Bagli Ogretim Elemanlari, idari Personel

3. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
v’ 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.
v Yonetim fonksiyonlarim (Planlama, Orgiitleme, Yo6neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak i¢in Miidiire
yardimct1 olmak.

v/ Midiiriin goérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda ona vekalet etmek.

\

Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci olmak.

v/ Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite
Senatosunda temsil etmek.

v Miidiiriin gérevi baginda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Kurullarina ve Yiiksekokul Yénetim

Kurullarina bagkanlik etmek.

yiiriitmek.

v' Meslek Yiiksekokulunda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak ve ilgili
sorunlarin tespit edilmesinde, ¢dziime kavusturulmasinda Miidiire yardimct olmak.

v" Meslek Yiiksekokulundaki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

v' Meslek Yiiksekokulunun grenci ve egitim dgretim faaliyetlerine iligkin, eger gerekiyorsa,
yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda Miidiire yardimci olmak.

v' Miifredat ve ders igeriklerinin hazirlanmasini ve etkin bir sekilde uygulanmasini saglamak.

v Smav programlarimin (ara sinav, mazeret, yilsonu, biitiinleme, muafiyet, tek ders vb.) hazirlanmasini
ve sorunsuz bir sekilde uygulanmasini, sinav tarihi, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gozetmenlerin
tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasin1 Miidiir’iin onayin alarak saglamak.

v Ogrencilerin kayit yenileme, yatay gegis, staj, mezuniyet islemlerinde ve ilgili islemlerde
danismanlarin tayin edilmesinde Miidiire yardimci olmak.

v" Meslek Yiiksekokulunun biinyesinde béliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve
makul bir sekilde yapilmasini ve ders planlari, dersliklerin dagilimi ile ilgili ¢alismalar1 planlamak.

v' Mezuniyet toreni vb. etkinliklerin organize edilmesinde Miidiire yardime1 olmak.
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v" Meslek Yiiksekokulu tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplant,
sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

v" Ogrenci sorusturmalarinda ilgili evraklarin vb. hazirlanmasinda Miidiire yardime1 olmak.

v" Meslek Yiiksekokulunun Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Miidiire yardimei olmak.

v Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

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

v" Meslek Yiiksekokulunun tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitapgigi ve brosiirii hazirlatmak.

v' Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek, grenci
burslari/yemek vb. konularda ilgili birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

v' Meslek Yiiksekokulunun web sayfasinin igerigini (duyurular, etkinlikler, gorsel resimler vb.) ve
sosyal medya paylagimlarini organize etmek.

v Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun dgrenci ve egitim dgretim durumuna
iligkin Miidiire rapor vermek.

v' Diger Miidiir Yardimcisinin (Akademik — Idari ve Mali Isler) gorevi baginda bulunmadigi
zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

v Miidiiriin gérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

v Imza yetkisine sahip olmak.

v' Vekalet halinde harcama yetkisi kullanmak.

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

4. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

v 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

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

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