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Birimi ALTSO Turizm Meslek Yiiksekokulu
Gorev Ad1 Miidiir Yardimcisi
Vekalet Edecek Kisi | Diger miidiir yardimcisi
Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat
gergevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve
.. bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi,
Gorev Amaci . . e . . . . o
orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi1 ve denetlenmesi igin
Miidiire yardimei olunmasi, Miidiir gérev basinda olmadig1 zamanlarda Miidiire vekalet
edilmesi ve Miidiir adina igler yiiriitiilmesi.
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
flgili Mevzuat 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
Ilgili Kanun, Yo6netmelik, Yonerge ve diger mevzuat
I¢ Kontrol Standardi | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu is i¢in

Gerekli Bilgi Beceri
ve

Yetenekler

Analitik disiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime acgik olma, diizenli ve
disiplinli ¢alisma, ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei, etkin yazili ve sozli iletisim,
hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik, sorumluluk
alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.

Temel is ve
Sorumluluklar

1-Yiiksekokul Miidiiriine ¢aligmalarinda yardimci olmak.

2-Yiksekokulu’nun yiiriittiigi akademik ve idari isleri takip etmek.

3-Yiiksekokul Miidiirii gorevi baginda olmadigi1 zaman vekalet etmek.

4-Yiiksekokulu kurullarinda goérev almak.

5-Egitim &gretim islemlerinin diizenini saglamak, egitimin devami i¢in her tiirlii soruna
onlem almak, 6gretim iiyeleri ve 0gretim gorevlileri ile dgrenciler arasinda iletisimi
saglamak

6- Satin alma birimine ve komisyonuna yardimci olarak satin alim islemlerinde denetim
yapmak ve sonug¢landirmak.

7-Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y&netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ...... [ooin.. /
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