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Bu gorev tammi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yaymmlanan “Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi” uyarinca, tim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmasi
ve uygulanmasi amaciyla hazirlanmistir.

Birim Ad1

Odemis Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Ad1

Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimeiligi

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Meslek Yiiksekokulu vizyonu ve misyonu cercevesinde, birimin tim faaliyetleri ile
ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢aligsmalar
yapar. Miidiir tarafindan, kurum i¢inde gorevli 6gretim iiyeleri arasindan ii¢ yilligina
atanir.

Miidiiriin gorev siiresi sona erdiginde, Miidiir Yardimcisinin da goérevi kendiliginden
sona erer. Miidiiriin akademik ve idari faaliyetleri ile ilgili verdigi gorevleri ilgili
yasal mevzuat kapsaminda yerine getirir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.
Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korur ve saklar.

Meslek Yiiksekokulu Ust Kurullarina (Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yonetim
Kurulu) katilir.

Meslek Yiiksekokulu Ust Kurullarina (Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yonetim
Kurulu) iligkin is ve islemleri kontrol eder.

Meslek Yiiksekokulu politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli
calismalara yardimci olur.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda yardimei olur.

Meslek Yiiksekokulu Oz Degerlendirme Raporunu ve Stratejik Planini hazirlar.
Mevzuat gelistirme konusunda ¢aligmalar yapar.

Fiziki yap1 ve donanimin her an iglevsel bigimde olmasi i¢in gerekli denetimleri
yapar ve eksiklikleri Miidiirliige bildirir.

Meslek Yiiksekokulu Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri
yerine getirir.

Meslek Yiiksekokuluna intikal eden disiplin sorusturmasi ve dava dosyalarini
hazirlar.

Ders planlari, okutulacak dersler, yeni agilacak dersler ve sinav programlar ile
ilgili caligmalar planlar.

Meslek Yiiksekokulu Web sayfasinin ve standart formlarin olusturulmasini ve
giincel tutulmasini saglar.

Ders {icreti formlarinin, puantajlarin ve uzaktan O6gretim materyal ve igerik
gelistirme hizmet ticretlerinin diizenlenmesini saglar ve denetler.

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili diger Yonetmeliklerde belirtilen
diger gorevleri yapar.

Miidiir tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

Yasal Dayanaklar

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilati
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname

HAZIRLAYAN

Nadir EGEN

Yiksekokul Sekreter V.

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Biilent BUDAK Prof. Dr. Ayse Betiil AVCI
Miidiir Yardimeisi Miidiir




