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AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
BAYAT MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Miidiir Yardimcisi (idari-Mali isler)

Ust

Yonetici/Yoneticileri

Madir

Astlari

Bayat Meslek Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Miidiir Yardimcisi (Egitim Ogretim)

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére
planlanmasi, érgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Muidiriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.
Yiksekokulda idari ve mali islerin diizenli bir sekilde sirdirilmesini saglamak amaciyla
mevzuati strekli takip etmek.
Yiiksekokulun idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢oziime
kavusturulmasinda miidare yardimci olmak.
Yiiksekokulun Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda, Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin
hazirlanmasinda ve Yiiksekokul Kalite Gelistirme ¢alismalarinin yiritiilmesinde Mudire
yardimci olmak.

Ders gorevlendirme formlarinin diizenlenmesi ve kontrolliini saglamak.

Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger ozliik islemlerini takip etmek.

Sivil savunma hizmetlerinin ve gilivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
yuritilmesini saglamak.
Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saghg ve guvenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari yapmak, dnlemlerin alinmasini saglamak.
Diger Miidiir yardimcisinin (Egitim-Ogretim Isleri) gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda
onun gorevlerini yapmak.

Mudiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yénlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Muddir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolayr Midure karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi .

Nitelikler

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.
Yonetici niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Yiiksekokul Miidiiru




