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Birim Adi

Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Alt Birim Adi

Personel Adi Soyadi

Ogr. Gor. Funda AKER ATASOY

Gorev/Kadro Unvani

idari Miidiir Yardimcisi

Bagh Oldugu Yonetici

Madar

Vekalet Edecek
Personel

Akademik Miidir Yardimcisi, Bolim Baskani, Ogretim Elemanlari

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

2547 sayih Yuksekogretim Kanunu’nda belirtilen gérev ve sorumluluklari
yerine getirmek.

Mudur goérevi basinda bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.

Mudur tarafindan akademik ve idari konularda kendisine verilen gorevleri
yerine getirmek.

Yuksekokulda idari ve mali iglerin dizenli bir sekilde surdiriimesini
saglamak amaciyla mevzuati surekli takip etmek.

Yuksekokul Sekreterligi ile koordine halinde Meslek Yuksekokulu
akademik ve idari birimlerinin ihtiyaglarini belirlemek, bultcenin
hazirlanmasi ve satin alma iglemlerinin koordine, takip ve kontrol
edilmesi yetkisine sahip olmak.

Yuksekokul idari ve mali igleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi ve
¢6zime kavusturulmasinda Mudire yardimci olmak.

Meslek Yuksekokulu Stratejik Planr’nin, Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin
hazirlanmasinda ve Meslek Yiksekokulu Kalite Gelistirme ¢alismalarinin
yuritilmesinde Midure yardimci olmak.

Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zluk islemlerini takip
etmek.

Sivil savunma hizmetlerinin ve guvenlik hizmetlerinin takibini yapmak,

mevzuata uygun olarak yurutulmesini saglamak.




Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saghgi ve givenligi ile ilgili
hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari yapmak, énlemlerin
alinmasini saglamak.

Akademik Muduar Yardimcisinin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda
onun gorevlerini yerine getirmek.

Yoénetimindeki akademik ve idari personele is verme, yodnlendirme,
yaptiklari igleri denetleme, duzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip olmak.

Yoénetim Kurulu ve Yuksekokul Kurulu ¢alismalarina katiimak.

Uyesi bulundugu kurul ve komisyon toplantilarina katiimak ve katki
saglamak.

Risk belirleme ve degerlendirme ¢alismalarini yapmak.

Akreditasyon ¢alismalarinin yUratiimesini saglamak.

Tasinir kayit ve kontrol islemlerinin koordine edilmesini saglamak.

ic kontrol sistemi birim faaliyetlerinin yiritiimesini saglamak.
Yuksekokul etik kurallari gercevesinde gizlilige riayet etmek.

Muaduardan gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

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

Gorevinin gerektirdigi duzeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Faaliyetlerini en iyi sekilde slrdurebilmesi icin gerekli karar verme ve

sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu

Diger Gorevlerle iligkisi

Temel Goérev ve Sorumluluk Alanlar Igerisinde;
Rektorlik (Rektor ve Rektor Yardimcilar)
Rektorlige bagh birimler (Genel Sekreterlik, Personel Daire Baskanligi
vb.)
YUksekokul Sekreterligi'ne bagli tim idari birimler ve ¢alisanlar
Bolim Baskanligi ve

Dis paydaglarla iligki icinde bulunur.




Bu dokimanda agiklanan goérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.

Ogr. Gér. Funda Aker ATASOY
_ Prof. Dr. Sevdegiil AYDIN MUNGAN
Idari Mudir Yardimcisi

Midur
S S
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Ozlem KANBER UZUN Prof. Dr. Sevdegiil AYDIN MUNGAN

Madar




