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Gorev Unvani

Miidiir Yardimaisi (idari-Mali isler)

Ust
Yoénetici/Yoneticileri

Madur

Astlar

Afyon Meslek Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Miidiir Yardimcisi (Egitim Ogretim)

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi tist ydnetimi
tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amac ve ilkeler dogrultusunda;
Yiksekokulun vizyon ve misyonunu gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi,
orgitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

® 2547 sayih Yiksekdgretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon,
Karar Verme ve Denetim) kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu
bir bigimde ¢alismasini saglamak icin Midire yardimci olmak.

e Midirin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda ona vekalet etmek.

o Birimin tiim sevk ve idaresinde Mudire birinci derecede yardimci olmak.
e Midirin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiksekokulu Gst
diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek.

e Midirin gorevi basinda bulunmadig zamanlarda Yiksekokul Kurullarina
ve Yiksekokul Yonetim Kurullarina baskanlk etmek.

e Midirin katilamadigl durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda

e Meslek Yuksekokulu idari ve mali islerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler
hazirlanmasi hususunda Midire yardimci olmak.

e Meslek Yuksekokulun Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Midire yardimci
olmak.

e Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

e Meslek Yuksekokul Kalite Gelistirme ¢alismalarinin ylratilmesinde
Muiddire yardimci olmak.

e Akademik personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerini takip etmek ve
personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

e Meslek Yuksekokulun tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitapg¢igi
ve brosirid hazirlatmak.

e Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini
degerlendirmek ve ilgili birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini
saglamak.

e Egitim Urdnlerinin tanitimi ve satisi icin gelen kisi ve kuruluslari kabul
etmek, talep ve sunumlarini dinlemek.

e Diger Mudiir yardimcisinin (Egitim-Ogretim Isleri) gérevi basinda
bulunmadigl zamanlarda onun goérevlerini yapmak.

e Midirin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e imza yetkisine sahip olmak,

e Vekalet halinde Harcama yetkisi kullanmak.

e Midur Yardimcisi, gorevleri ve yaptigl tiim is/islemlerden dolayr Mudire
karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

*2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak
*Yonetici niteliklerine sahip olmak
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih imza

ONAYLAYAN
Tarih




