
GÖREV DAĞILIMI VE SORUMLULUK ALANLAR! 
 
 
 
 

1.  GÖREVİN ADI : Müdür Yardımcısı 

 

2.  GÖREVİN KISA TANIMI : 2547 Sayılı Kanun ile ve Kırklareli 

Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yüksek 

Okulunun vizyonu ve misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm 

faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak 

konusunda Meslek Yüksekokulu Müdürüne yardımcı olmak. 

 
3.  GÖREV VE SORUMLULUKLAR  

 
3.1. Müdür Yardımcısı Öğr.Gör.Dr. Beste Burcu KASAP’ın Sorumluluk Alanları 

 
3.1.1. Meslek Yüksekokulu Müdürü'nün verdiği görevleri yerine getirmek ve takip etmek. 

3.1.2. Üyesi olduğu Meslek Yüksekokulu Kurullarının toplantılarına katılmak ve katkıda 

bulunmak. 

3.1.3. Meslek Yüksekokulu'nun çevre kurum, kuruluş, paydaş ve yetkililerle olan ilişkilerini 

koordine etmek konusunda Meslek Yüksekokulu Müdürüne yardımcı olmak. 

3.1.4. Meslek Yüksekokulu birimleri ve her düzeyde personeli üzerinde genel gözetim ve denetim 

görevlerinde Meslek Yüksekokulu Müdürüne yardımcı olmak. 

3.1.5. İdari faaliyetlerin üst düzeyde yapılması ve yürütülmesi konusunda Meslek Yüksekokulu 

Müdürüne yardımcı olmak. 

3.1.6. Milli bayramlar, bayrak törenleri, önemli gün ve haftalar ve benzeri resmi programlarda 

Meslek Yüksekokulu Müdürünü temsil etmek. 

3.1.7. Meslek Yüksekokulu tarafından gerçekleştirilen protokol ve/veya misafir katılımcıların 

davet edileceği panel, konferans, sergi, açılış, kutlama, tören... vb. faaliyetlerin planlanmasını, 

koordinasyonunu ve yürütülmesini gerçekleştirmek. 

3.1.8. Okul içinde ve dışında düzenlenecek anma, kutlama, şenlik, müsabaka, gezi, ... vb. sosyal, 

kültürel ve sportif faaliyetlerin planlanması, koordinesi ve yürütülmesini sağlamak. 

3.1.9. Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak. 

3.1.1O. Göreviyle ilgili evrak, eşya, araç ve gereçleri korumak ve saklamak. 

3.1.11. Meslek Yüksekokulu Staj Komisyonunun yaptığı çalışmaları takip etmek ve denetlemek,  

gerektiğinde Meslek Yüksekokulu Müdürüne bilgi vermek. 

3.1.12. Okul Sanayi Koordinatörü görevini yürütmek 

 
 
 
  
 



3.2. Müdür Yardımcısı Dr.Öğr.Üyesi Fatma Oya AKTAŞ’ın Sorumluluk Alanları 

 
3.2.1. Meslek Yüksekokulu Müdürü'nün verdiği görevleri yerine getirmek ve takip etmek. 

3.2.2. Üyesi olduğu Meslek Yüksekokulu Kurullarının toplantılarına katılmak ve katkıda 

bulunmak. 

3.2.3. Meslek Yüksekokulu birimleri ve her düzeyde personeli üzerinde genel gözetim ve 

denetim görevlerinde Meslek Yüksekokulu Müdürüne yardımcı olmak. 

3.2.4. Eğitim - Öğretim Faaliyetlerinin takibini sağlamak ve aksaklıkları Meslek Yüksekokulu 

Müdürüne veya Yönetim Kuruluna bildirmek. 

3.2.5. Eğitim, Öğretim ve Akademik Faaliyetlerin üst düzeyde yapılması ve yürütülmesi 

konusunda Meslek Yüksekokulu Müdürüne yardımcı olmak. 

3.2.6. Her akademik yarıyıl öncesi Öğretim Elemanları arasında ders dağılımının planlanması 

konusunda Bölüm Başkanlarını koordine etmek. 

3.2.7. Her akademik yarıyıl başında Bölüm Başkanları tarafından hazırlanan Haftalık Ders 

Programlarının kontrolünü gerçekleştirmek. 

3.2.8. Akademik Takvime uygun olarak sınav programlarını hazırlamak. 

3.2.9. Sınavlarla ilgili Öğretim Elemanları gözetmenlik programlarını hazırlamak. 

3.2.1O. Faaliyet ve stratejik planın uygulanışını takip etmek ve gereken raporları hazırlamak 

konusunda Meslek Yüksekokulu Müdürüne yardımcı olmak. 

3.2.11. Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak. 

3.2.12. Göreviyle ilgili evrak, eşya, araç ve gereçleri korumak ve saklamak. 

 

 
 

4.  YETKİLERİ  

 
4.1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

4.2. Faaliyetlerin gerçekleştirilebilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

4.3. Babaeski Meslek Yüksekokulu'nu temsil yetkisini kullanmak. 

4.4. imza yetkisine sahip olmak. 

4.5. Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, 

düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
5.  EN YAKIN YÖNETİCİSİ  

 

 

Meslek Yüksekokulu Müdürü 

 
6.  ALTINDAKİ BAĞLI iŞ ÜNVANLARI  

 
Öğretim Elemanları ve diğer çalışanlar 

 
7.  SORUMLULUK  

 
Meslek Yüksekokulu Müdür Yardımcısı, yukarıda yazılı olan bütün görev ve sorumluluklarını 

kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yüksekokulu Müdürü'ne karşı 

sorumludur. 

 

8.  VEKALET  

 
Müdür Yardımcılarından biri Meslek Yüksekokulu Müdürü'nün bilgisi dahilinde görevi başında 

bulunmadığında diğeri vekalet görevi alır ve yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları ifa eder. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


