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Odemis Meslek Yiiksekokulu

Birim Ad1

Alt Birim Ad1 Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimciligi

Gorev Unvani Miidiir Yardimcisi

Gérevin Bagh Oldugu | Mudir

Unvan

Astlan Program Koordinatérleri, Ogretim Elemanlari, Yiiksekokul Sekreteri ve tiim idari personel
Vekalet/Gorev Devri Miidiir Yardimeist

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

En az dort yillik fakiilte mezunu olmak ve 2547 sayili yasaya tabi Ogretim Uyesi veya Ogretim
Gorevlisi olmak.

Gorev Alam

Ege Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda; Meslek
Yiiksekokulu vizyonu ve misyonu ¢ergevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢aligmalar yapar. Miidiir tarafindan,
kurum i¢inde gorevli 6gretim iiyeleri arasindan ii¢ yilligma atanir. Miidiiriin gorev siiresi sona
erdiginde, Miidiir Yardimcisinin da gorevi kendiliginden sona erer.

Miidiirtin akademik ve idari faaliyetleri ile ilgili verdigi gorevleri ilgili yasal mevzuat kapsaminda
yerine getirir. Miidiiriin gérevi basinda olmadigi zaman vekalet etmek.

Temel Gorev ve

e Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.

e Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gerecleri korur ve saklar.

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

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

e Meslek Yiiksekokulu politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢aligmalara

yardimct olur.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin almmasinda yardimei olur.

Meslek Yiiksekokulu Oz Degerlendirme Raporunu ve Stratejik Planini hazirlar.

Mevzuat gelistirme konusunda ¢alismalar yapar.

Fiziki yap1 ve donanimin her an islevsel bigimde olmasi igin gerekli denetimleri yapar ve

eksiklikleri Miidirlige bildirir.

e  Meslek Yiiksekokulu Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine
getirir.

e  Meslek Yiiksekokuluna intikal eden disiplin sorusturmasi ve dava dosyalarimni hazirlar.

Sorumluluklari ; s
e Ders planlari, okutulacak dersler, yeni agilacak dersler ve sinav programlari ile ilgili
¢aligmalar1 planlar.
e  Meslek Yiiksekokulu Web sayfasinin ve standart formlarin olusturulmasini ve giincel
tutulmasini saglar.
e Ders ticreti formlarmin, puantajlarin ve uzaktan 6gretim materyal ve igerik gelistirme hizmet
iicretlerinin diizenlenmesini saglar ve denetler.
e 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu ve ilgili diger Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri
yapar.
e  Miidiir tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklar yerine getirir.
Yetkileri Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nadir EGEN Dr. Ogr. Uyesi Biilent BUDAK Prof. Dr. Ayse Betiil AVCI

Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir Yardimcisi Miidiir
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Temel Teknik Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi

*657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’nda ve
2547 Sayih Yiiksek
Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

* Gorev ve sorumluluklari en iyi
sekilde yerine getirebilmek
amaciyla problem ¢dzme ve
karar verme niteliklerine sahip
olmak.

* Gorevinin gerektirdigi
seviyede is tecriibesine ve
yoneticilik niteliklerine sahip
olmak.

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

Degigim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli calisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimct

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletigim

Giiglii hafiza

Hizl diistinme ve karar verebilme Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme Hosgoriilii olma
Ikna kabiliyeti

Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme

Inovatif, degisim ve gelisime acik

Istatistiksel ¢ziimleme yapabilme Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Liderlik vasfi

Makro ekonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme Matematiksel kabiliyet Muhakeme
yapabilme Miizakere edebilme

Ofis programlarmi etkin kullanabilme Planlama ve organizasyon yapabilme Pratik bilgileri
uygulamaya aktarabilme Proje gelistirebilme ve uygulayabilme Proje liderligi vasfi
Sabirli olma

Sistemli diistinme giicline sahip olma

Sorun ¢6zebilme Sonug odakli olma Sorumluluk alabilme

So6zlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog Yazilim gelistirme ve uygulama Yogun tempoda ¢alisabilme
Yonetici vasfi

Zaman y6netimi

Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Ileri diizey yabanci dil

Diger Gorevlerle
Tliskisi

Hem idari hem akademik konularda Miidiir ile
Egitim-0gretim faaliyetleri ve bilimsel ¢aligmalarla ilgili konularda Program
Koordinatorleri ve Ogretim Elamanlari ile

HAZIRLAYAN

Nadir EGEN
Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Biilent BUDAK
Miidiir Yardimcisi

Prof. Dr. Ayse Betiil AVCI
Miidiir
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Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

5018 sayilt Kamu Mali Yoénetim ve Kontrol Kanunu
6698 say1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilat1 Hakkindaki

Kanun Hikmiindeki Kararname

HAZIRLAYAN

Nadir EGEN
Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN

Dr. Ogr. Uyesi Biilent BUDAK
Miidiir Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Ayse Betiil AVCI
Miidiir
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TEBLiG EDEN
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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1
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Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimcisi Miidiir




