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GIRESUN UNIiVERSITESI

EYNESIL KAMiL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI

is/Goérev Kisa Tanimu:

Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Midir kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak tizere okulun aylikh

Ogretim elemanlari arasindan en gok iki kisiyi ti¢ yil icin MUdur Yardimcisi olarak seger.

Giresun Universitesi Gist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Teknik Bilimler Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu

dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek amaciyla yiksekoklun idari ve mali yénden gerekli tum faaliyetlerini etkinlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak yiratiulmesi amaciyla calismalar yapar, planlar, yonlendirir, koordine eder ve denetler.

iLGiLi MEVZUAT

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu,

2914 sayih Yiksekogretim Personel Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrolii Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve buna bagh dizenlemeler,

124 sayih KHK,

Yiksekogretim Kurumlan Personeli Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,
Yiiksekdgretim Kurumlan Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,
Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun,

Mal bildiriminde bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzlluklarla Miicadele Kanunu,
Ylksekogretim Kurulunun ilgili Yonetmelik ve Yonergeleri,

Giresun Universitesinin biriminizle ilgili Yonetmelik ve Yénergeleri,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

2005/07 sayili Bagsbakanlik Genelgesi Standart Dosya Plani Uygulamasi,

30/06/2012 tarih ve 28339 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 6331 sayili is Saghigi ve Giivenligi Kanun,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

3843 sayil Yiiksekogretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi ( 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun Bazi Maddelerinin Degistirilmesive
Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi),

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlararasi Kredi
Transferleri Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik,

Yiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,
Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekégretim Kurumlan Ulusal Ogrenci Konseyi Yénetmeligi,

Lisans Ogrenimlerini Tamamlayan veya Tamamlamayanlarin On Lisans Diplomasi Almalari veya Meslek Yiiksek Okullarina
intibaklari Hakkinda Yonetmelik,

Giresun Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi,

Giresun Universitesi Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile
Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmasina iliskin Uygulama Esaslari Yénergesi,

Giresun Universitesi Kayit Yenileme Yénergesi,

Giresun Universitesi Ogrencileri ile Mezunlarin Basan Siralamalarive Verilecek Belgelere iliskin Yénerge,
Giresun Universitesi Ogrenci Konseyi Yénergesi,

Giresun Universitesi Uluslarasi Ogrenci Yénergesi,

Giresun Universitesi Staj Yénergesi,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

2005/07 sayili Bagbakanlik Genelgesi Standart Dosya Plani Uygulamasi,

30/06/2012 tarih ve 28339 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,




GOREVi VE SORUMLULUKLARI
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2547 Sayili Yiksekodgretim Kanunu'nun 4.maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmek.

Mudurian bulunmadigl zamanlarda Yiksekokul Akademik Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlk
etmek.

Akademik Personelin kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarin izlenmesi, bu konuda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

Calisma odalari ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gegirilmesi, ihtiyaglarin belirlenmesi ve caligmalarin denetlenmesini saglamak.

Yillik akademik faaliyet raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin

yaptimasini saglamak.
Satin alma ve ihalelerle ilgili galismalari denetlemek ve sonuglandirmak.

Laboratuvar ve atolyelerle ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

Bina kullanimive odalarin dagilimini planlamak.

Yiksekokula alinacak ya da diger birimlere yaptirilacak malzemelerle ilgili o birim yetkilisiyle ilgili goriismelerde bulunma, onlarin géris ve
onerilerini dinlemek.

Gerektigi zaman Yiksekokul bina, personel ve 6grencilerine yonelik givenlik 6nlemlerini almak.

Akademik ve idari personel disiplin islerinden sorumlu olmak.

Basin ve Halkla iliskilerin yUrutilmesinde Yiksekokul Sekreterine yardimci olmak.

Goreviileilgili evrak, esya, arag ve gereglerin korunmasini saglamak.

Gerekli gérilen zamanlarda Yuksekokul Mudirltgine vekalet etmek.

Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek.

Her tirll burs islemleriile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.

Ogrenci sorusturma dosyalarini incelemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik etmek.
Bolim Baskanlarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini midir adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.
Yiiksekokula gonderilen is basvurularim incelemek, 6grencilere duyurulmasini saglamak.

Sinif temsilcileri ve Yuksekokul temsilcisi segimlerini dizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlk etmek.

MEVLANA, FARABI ve ERASMUS programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardimci olmak, béliimlerle koordinasyonu saglamak.

Kismi statlide ¢alisacak 6grencilerin tespitinde olusturulacak komisyona baskanlik etmek.

Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, Yiksekokul disindan talep edilecek 6gretim elemanlarinin tespitinde segici olmak, bu konuda
mudurd bilgilendirmek.

Goreviileilgili evrak, esya, arag ve gereglerin korunmasini saglamak.
Staj Koordinatorlugine baskanhk etmek.

Mezuniyet ve Kayit Silme ile ilgili 6grenci belgelerini imzalamak.
Ders planlari, ders ve sinav programlarive gozetmen listelerini izlemek, takip etmek bu konularda 6grencilerden gelen sorunlariirdelemek ve
¢6zUm Uretmek.

Konferans, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek, Teknik Gezi vs. gibi etkinlikleri organize etmek.

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunun saglamak.

Bolim Bagskanlarinca ¢ézime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Midir adina dinlemek ve ¢6ztime kavugturmak.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak.
Egitim ve 6gretimle ilgili islerde Bolim Baskanlariile koordinasyon kurarak galismalari izlemek.

Gegici Mezuniyet Belgesini Mudir adina imzalamak.

Yatay Gegis, Dikey Gegis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci 6grenci kabulu ile ilgili her tiirli galismalari ve takibini yapmak, Programlarin
dizenlenmesini saglamak.

Burs Komisyonu, Staj Komisyonu ve Mezuniyet Komisyonunun yaptigi ¢alismalari takip etmek ve denetlemek, gerektiginde Mudurlik
Makamina bilgi vermek.

Bolimlerimizden gelen (Ders gorevlendirmeleri, Ders Bildirim Formlari vs. gibi evraklarin ilgili birimlere ulagmasini saglamak.)

Gerekli goriilen zamanlarda Yuksekokul Mudurligiine vekalet etmek.

Yiksekokul Muduriniin verecegi diger is ve islemleri yapmak.




YETKILERI

1 2547 Sayil Yiksekodgretim Kanunu'nun 4.maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmek.
) Midirin bulunmadigl zamanlarda Yiksekokul Akademik Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yénetim Kurulu gibi kurullara
baskanlik etmek.
3 Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleriile ilgili komisyonlara baskanlik etmek.
4 Hertirld burs islemleriile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.
5 Ogrenci sorusturma dosyalarini incelemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik etmek.
6 Tasinir Mal Yonetmeligine gére Kurulacak Taginir Kontrol Komisyonuna Bagkanlik etmek.
EN YAKIN YONETICISi

Muadur

ALTINA BAGLI i$ UNVANLARI

1 Bolim Bagkanliklari,

2 Ogretim Elemanlari,

3 MYO Sekreteri,

4 MYO Birolari
SORUMLULUK

Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokul Midur Yardimcisi, yukarida yazili olan batin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Yiksekokul Mudiriine karsi sorumludur.




