	BİRİM
	MUNZUR ÜNİVERSİTESİ TUNCELİ MESLEK YÜKSEKOKULU

	İŞ ÜNVANI
	MÜDÜR YARDIMCISI 

	BAĞLI OLDUĞU MAKAM
	MÜDÜR

	EMİR ALACAĞI MAKAM
	REKTÖR, REKTÖR YARDIMCILARI, MÜDÜR

	TEMEL GÖREVLERİ
	

	GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	
· M.Y.O. Müdürünün verdiği görevleri yapmak.
· M.Y.O. Müdürünün yüksekokulda bulunmadığı zaman ona vekalet etmek.
· Meslek Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Meslek Yüksekokul Kurulu çalışmalarına katılmak.
· Her Akademik yarıyılın başında öğretim elemanları arasında ders dağılımı yapmak.
· Ara sınavlar ve yarıyıl sonu sınavları ile ilgili sınav programlarını hazırlamak.
· Ara sınavlar ve yarıyıl sonu sınavları ile ilgili öğretim elemanı gözetmenlik programlarını hazırlamak.
· Sorumlusu olduğu dersler ve laboratuvarlar için M.Y.O.Müdürlüğü’nün talep ettiği bilgileri ve dokümanları vermek.  Ek ders ile sınav ücret formlarının genel kontrolünü yapmak.
· Elektronik posta ile Akademik ve İdari Personellere duyurularda bulunmak, iş ve işlemleri ile ilgili koordinasyonu sağlamak. Öğrenci Belgeleri ve Staj defterlerinin onayını yapmak.
· Mezun olan öğrencilerin ilişik kesme işlemlerini onaylamak. 
· 2547 sayılı Yüksek Öğretim  Kanunu ve 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanununu, 657 Sayılı Personel Kanununu ve Yönetmeliklerinde belirtilen maddelere uygun hareket etmek.
· Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici(leri) tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.
· Mezuniyet törenleri koordinasyonunu sağlamak.
· M.Y.O. Prosedürlerinin uygulama alanlarında belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
· Eğitim ve Öğretim ve akademik hizmetlerinin üst düzeyde yapılması ve yürütülmesi Meslek Yüksekokul Müdürüne yardımcı olmak.
· Meslek Yüksekokul Müdürü tarafından akademik ve idari konularda kendine verilmiş görevleri yapmak ve takip etmek. 
· Meslek Yüksekokulunun Brifing dosyasını hazırlamak.
· Eğitim ve Öğretim hizmetini sağlamak aksaklıkları kurum yetkilisine bildirmek.
· Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak.


	

İŞ ÇIKIŞI:
	
Yetki ve sorumluluklar içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Müdürlük
ve diğer kurumlara sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.


	





BİLGİ KAYNAKLARI
	
İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler;
· Resmi yazılar, Kanunlar, Yönetmelik ve tamimler.
· Yazılı ve sözlü talimatlar.
· Havale edilen işlemler,hazırlanan çalışma
·  Bilgilerin temin edileceği yerler;
· Rektör, Rektör Yardımcıları, Müdür, Genel Sekreterlik, Daire Başkanlıkları
Bilginin şekli;
· Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail,yazılı ve görsel yayın organları,yüz yüze.


	
İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN BİRİMLER
	
· Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreterlik, Daire Başkanlıkları, Yüksekokul Sekreteri, Yazı İşleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Öğretim Elemanları, Bölüm Başkanları


	İLETİŞİM ŞEKLİ
	
Yazı, Telefon, İnternet, Yüz yüze.

	ÇALIŞMA ORTAMI
	Müdür Yardımcısı Çalışma Odası

	ÇALIŞMA SAATLERİ
	08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasında ihtiyaç duyulan zaman.

	Görev Tanımını Hazırlayan
	Görev Tanımını Onaylayan

	

Nuray ALMAK Yüksekokul Sekreteri 

	

         Dr.Öğr.Üyesi Erdem IŞIK     
              Yüksekokul Müdürü


	Bu dokumanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
….../…../20…


                                                             ……………………………
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	BAĞLI OLDUĞU MAKAM
	MÜDÜR

	EMİR ALACAĞI MAKAM
	REKTÖR, REKTÖR YARDIMCILARI, MÜDÜR

	TEMEL GÖREVLERİ
	

	GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	
· M.Y.O. Müdürünün verdiği görevleri yapmak.
· M.Y.O. Müdürünün yüksekokulda bulunmadığı zaman ona vekalet etmek.
· Meslek Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Meslek Yüksekokul Kurulu çalışmalarına katılmak.
· Her Akademik yarıyılın başında öğretim elemanları arasında ders dağılımı yapmak.
· Ara sınavlar ve yarıyıl sonu sınavları ile ilgili sınav programlarını hazırlamak.
· Ara sınavlar ve yarıyıl sonu sınavları ile ilgili öğretim elemanı gözetmenlik programlarını hazırlamak.
· Sorumlusu olduğu dersler ve laboratuvarlar için M.Y.O.Müdürlüğü’nün talep ettiği bilgileri ve dokümanları vermek.  Ek ders ile sınav ücret formlarının genel kontrolünü yapmak.
· Elektronik posta ile Akademik ve İdari Personellere duyurularda bulunmak, iş ve işlemleri ile ilgili koordinasyonu sağlamak. Öğrenci Belgeleri ve Staj defterlerinin onayını yapmak.
· Mezun olan öğrencilerin ilişik kesme işlemlerini onaylamak. 
· 2547 sayılı Yüksek Öğretim  Kanunu ve 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanununu, 657 Sayılı Personel Kanununu ve Yönetmeliklerinde belirtilen maddelere uygun hareket etmek.
· Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici(leri) tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.
· Mezuniyet törenleri koordinasyonunu sağlamak.
· M.Y.O. Prosedürlerinin uygulama alanlarında belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
· Eğitim ve Öğretim ve akademik hizmetlerinin üst düzeyde yapılması ve yürütülmesi Meslek Yüksekokul Müdürüne yardımcı olmak.
· Meslek Yüksekokul Müdürü tarafından akademik ve idari konularda kendine verilmiş görevleri yapmak ve takip etmek. 
· Meslek Yüksekokulunun Brifing dosyası hazırlamak.
· Eğitim ve Öğretim hizmetini sağlamak aksaklıkları kurum yetkilisine bildirmek.
· Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak.



	

İŞ ÇIKIŞI:
	
Yetki ve sorumluluklar içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Müdürlük
ve diğer kurumlara sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.


	





BİLGİ KAYNAKLARI
	
İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler;
· Resmi yazılar, Kanunlar, Yönetmelik ve tamimler.
· Yazılı ve sözlü talimatlar.
· Havale edilen işlemler,hazırlanan çalışma
·  Bilgilerin temin edileceği yerler;
· Rektör, Rektör Yardımcıları, Müdür, Genel Sekreterlik, Daire Başkanlıkları
Bilginin şekli;
· Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail,yazılı ve görsel yayın organları,yüz yüze.

	

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN BİRİMLER
	
· Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreterlik, Daire Başkanlıkları, Yüksekokul Sekreteri, Yazı İşleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Öğretim Elemanları, Bölüm Başkanları


	
İLETİŞİM ŞEKLİ
	
Yazı, Telefon, İnternet, Yüz yüze.


	ÇALIŞMA ORTAMI
	Müdür Yardımcısı Çalışma Odası

	ÇALIŞMA SAATLERİ
	08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasında ihtiyaç duyulan zaman.

	Görev Tanımını Hazırlayan
	Görev Tanımını Onaylayan

	

Nuray ALMAK Yüksekokul Sekreteri 
	

         Dr.Öğr.Üyesi Erdem IŞIK     
              Yüksekokul Müdürü


	Bu dokumanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
….../…../2019
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