GOREV DAGILIMI VE SORUMLULUK ALANLAR!

1. GOREVIN ADI : Madir Yardimeisi
2._GOREVIN KISA TANIMI : 2547 Sayih Kanun ile ve Kirklareli

Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksek
Okulunun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutulmesi amaciyla ¢alismalar yapmak

konusunda Meslek Yuksekokulu Mudurune yardimci olmak.

3. GOREV VE SORUMLULUKILAR

3.1. Miidiir Yardimcisi Ogr.Goér.Dr. Beste Burcu KASAP’in Sorumluluk Alanlar

3.1.1. Meslek Yuksekokulu Midurd'nan verdigi gorevleri yerine getirmek ve takip etmek.

3.1.2. Uyesi oldugu Meslek Yiiksekokulu Kurullarinin toplantilarina katiimak ve katkida
bulunmak.

3.1.3.  Meslek Yuksekokulu'nun g¢evre kurum, kurulus, paydas ve yetkililerle olan iligkilerini
koordine etmek konusunda Meslek Yuksekokulu Mudurane yardimci olmak.

3.1.4. Meslek Yiksekokulu birimleri ve her diizeyde personeli Uzerinde genel gbzetim ve denetim
gorevlerinde Meslek Yuksekokulu Muaduarine yardimci olmak.

3.1.5. idari faaliyetlerin tst diizeyde yapilmasi ve yuritilmesi konusunda Meslek Yiiksekokulu
Mudurune yardimci olmak.

3.1.6.  Milli bayramlar, bayrak térenleri, Gnemli giin ve haftalar ve benzeri resmi programlarda
Meslek YUksekokulu Mudurand temsil etmek.

3.1.7. Meslek Yiksekokulu tarafindan gercgeklestirilen protokol ve/veya misafir katilimcilarin
davet edilecegi panel, konferans, sergi, acgilig, kutlama, téren... vb. faaliyetlerin planlanmasini,
koordinasyonunu ve yurGitilmesini gergeklestirmek.

3.1.8.  Okuliginde ve diginda dizenlenecek anma, kutlama, senlik, misabaka, gezi, ... vb. sosyal,
klltirel ve sportif faaliyetlerin planlanmasi, koordinesi ve ylrutiimesini saglamak.

3.1.9.  Gerektigi zaman glvenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

3.1.10. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag¢ ve gerecleri korumak ve saklamak.

3.1.11. Meslek Yuksekokulu Staj Komisyonunun yaptigi ¢alismalari takip etmek ve denetlemek,

gerektiginde Meslek Yuksekokulu Mudurune bilgi vermek.

3.1.12. Okul Sanayi Koordinatéri gérevini ylritmek



3.2. Miidiir Yardimcisi Dr.Ogr.Uyesi Fatma Oya AKTAS’in Sorumluluk Alanlari

3.2.1. Meslek Yuksekokulu Madurd'nun verdigi gorevleri yerine getirmek ve takip etmek.

3.2.2. Uyesi oldugu Meslek Yiiksekokulu Kurullarinin toplantilarina katiimak ve katkida
bulunmak.

3.2.3. Meslek Yuksekokulu birimleri ve her duzeyde personeli Uzerinde genel gozetim ve
denetim gorevlerinde Meslek Yuksekokulu Muadurine yardimci olmak.

3.2.4. Egitim - Ogretim Faaliyetlerinin takibini saglamak ve aksakliklari Meslek Yiksekokulu
Mudurine veya Yonetim Kuruluna bildirmek.

3.2.5. Egitim, Ogretim ve Akademik Faaliyetlerin Ust dizeyde yapilmasi ve yiritilmesi
konusunda Meslek Yuksekokulu Mudurune yardimci olmak.

3.2.6. Her akademik yariyil 6ncesi Ogretim Elemanlari arasinda ders dagiiminin planlanmasi
konusunda Bolum Baskanlarini koordine etmek.

3.2.7. Her akademik yariyill basinda Bolum Bagkanlarn tarafindan hazirlanan Haftallk Ders
Programlarinin kontrolliini gergeklestirmek.

3.2.8. Akademik Takvime uygun olarak sinav programlarini hazirlamak.

3.2.9. Sinavlarla ilgili Ogretim Elemanlari gézetmenlik programlarini hazirlamak.

3.2.10. Faaliyet ve stratejik planin uygulanisini takip etmek ve gereken raporlari hazirlamak
konusunda Meslek YUksekokulu Mudurine yardimci olmak.

3.2.11. Gerektigi zaman guvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

3.2.12. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak.

4, YETKILERI

4.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

4.2. Faaliyetlerin gergeklestirilebilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4.3. Babaeski Meslek Yuksekokulu'nu temsil yetkisini kullanmak.

4.4, imza yetkisine sahip olmak.

4.5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme,

dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.



5. EN YAKIN YONETICISI

Meslek Yuksekokulu Muduri

6. ALTINDAKi BAGLI S UNVANLARI

Ogretim Elemanlari ve diger caliganlar

L _SORUMLUL UK

Meslek Yulksekokulu Mudir Yardimcisi, yukarida yazili olan bitlin goérev ve sorumluluklarini
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiksekokulu Mudird'ne karsi

sorumludur.

8. VEKALET

Muadur Yardimcilarindan biri Meslek Yuksekokulu Muadurd'nin bilgisi dahilinde gorevi basinda

bulunmadiginda digeri vekalet gorevi alir ve yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ifa eder.



