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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
L Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Birimi
Gorev Ad1 Miidiir Yardimcisi (Idari)
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen diger miidiir yardimcisi
Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili
mevzuat ¢ercevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda
egitim-O6gretim ve bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik
. ilkelerine gére planlanmasi, drgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
Gorev Amaci ST . e
kararlar alinmas1 ve denetlenmesi i¢in Miidiire yardimei1 olunmasi, Miidiir gorev
basinda olmadig1 zamanlarda Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina isler
yiiriitiilmesi.
657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
Tlgili Mevzuat 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu
Ilgili Kanun, Yonetmelik, Y&nerge ve diger mevzuat
Is‘i:fl?;;trl;;l Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde pe.r_sonehnv gorev}enm ve bu gorevlere iligkin yetki
Sart ve s_or_umlu_lu_klarml kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
Bu Is i¢in Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli

Gerekli Bilgi Beceri
ve
Yetenekler

ve disiplinli ¢aligma, ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, etkin yazili ve sozlii
iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere bagllik,
sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Yiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere

uygun hareket etmek.

Miidiir, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak.

Yiiksekokul yerleskesinde gerekli gilivenlik tedbirlerinin  alinmasini

saglamak.

Yiiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi

caligmalarin yapilmasini saglamak.

7. Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve
tyilestirilmesini saglamak.

okrwn

S

yoniinde gerekli

8.  Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik
haklarin1 izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢dziime
kavusturmak.

9.  Yiiksekokul 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma,
idari sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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saglamak, ilgili komisyonlar1 olusturmak.

10. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesini
saglamak ve denetlemek.

11. Tahakkuk, tagimir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve Odenek
durumlarinin takibini yapmak.

12. Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarini kontrol
etmek ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

13. Yiiksekokul is giivenligi, is saghgi ve risk degerlendirme ile ilgili
calismalar ylirtitmek.

14. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli
tutulmasini saglamak.

Cevre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

Yiiksekokul WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak.

15. Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak.

16. Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek resmi agili, toren ve Ogrenci
etkinliklerini organize etmek.

17. Caligma ortaminda is sagligt ve giivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmas1 konusunda gerekli uyarilar1 yapmak.

18. Baglh oldugu siirec ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmak.

KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ...... [ocin.. /
Ad1 Soyada:

Unvan: Miidiir Yardimcisi

Imza :

ONAYLAYAN

Miidiir
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