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GIRESUN UNIiVERSITESI

I YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI I

Is/Gorev Kisa Tamm:

Eynesil Kamil NALBANT Melek Yiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Midur kendisine ¢aligmalarinda yardimci olmak tizere okulun
aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan en ¢ok iki kisiyi {i¢ y1l i¢in Miidiir Yardimcis1 olarak seger.

Giresun Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Eynesil Kamil NALBANT Melek Yiiksekokulu
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek amaciyla yiiksekoklun idari ve mali yonden gerekli tiim faaliyetlerini
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar, planlar, yonlendirir, koordine eder ve denetler.

ILGILIi MEVZUAT
- 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
- 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu,
- 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrolii Kanunu,
- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve buna bagli diizenlemeler,
- 124 sayil1 KHK,
- Yiiksekogretim Kurumlan Personeli Goérevde Yukselme ve Unvan Degisikligi Y6netmeligi,
- Yiiksekdgretim Kurumlan Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi,
- Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun,
- Mal bildiriminde bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlluklarla Miicadele Kanunu,
- Yuksekdgretim Kurulunun ilgili Yonetmelik ve Ydnergeleri,
- Giresun Universitesinin biriminizle ilgili Yénetmelik ve Yénergeleri,
- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&énetmelik,
- 2005/07 sayili Bagbakanlik Genelgesi Standart Dosya Plani Uygulamas,
- 30/06/2012 tarih ve 28339 sayili Resmi Gazetede yaymlanan 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanun,

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik,
- 3843 sayil Yiiksekogretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi ( 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun Bazi Maddelerinin
Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi),

- Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlararasi
Kredi

Transferleri Yapilmasi Esaslarmna iliskin Y6netmelik,

Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,
- Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlan Ulusal Ogrenci Konseyi Yonetmeligi,
- Lisans Ogrenimlerini Tamamlayan veya Tamamlamayanlarm On Lisans Diplomas1 Almalari veya Meslek Yiiksek Okullarina
Intibaklar1 Hakkinda Yonetmelik,

- Giresun Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi,

Giresun Universitesi Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile
Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmasma iliskin Uygulama Esaslar1 Yonergesi,

- Giresun Universitesi Kayit Yenileme Yénergesi,
- Giresun Universitesi Ogrencileri ile Mezunlarin Basan Siralamalar ve Verilecek Belgelere iliskin Yonerge,

- Giresun Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi,




- Giresun Universitesi Uluslaras1 Ogrenci Yonergesi,

- Giresun Universitesi Staj Ydnergesi,

- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik,

- 2005/07 sayili Bagbakanlik Genelgesi Standart Dosya Plan: Uygulamasi,

- 30/06/2012 tarih ve 28339 sayili Resmi Gazetede yaymnlanan 6331 sayili I Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik,

GOREVI VE SORUMLULUKLARI

1 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4.maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmek.

2 Muduriin bulunmadig: zamanlarda Y liksekokul Akademik Kurulu, Ytiksekokul Kurulu ve Y liksekokul Y@&netim Kurulu gibi
kurullara baskanlik etmek.

3 Akademik Personelin kadro, izin, rapor ve diger 6zluk haklarm izlenmesi, bu konuda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime
kavugturmak.

4 Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gdzden gegirilmesi, ihtiyaglarmn belirlenmesi ve ¢aligmalarin denetlenmesini
saglamak.

5 Yillik akademik faaliyet raporlarinm, stratejik planlarin, uyum eylem planlar: ve denetim raporlarinin hazirlanmasi ve
denetiminin yapilmasini saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢aligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.
Laboratuvar ve atdlyelerle ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.
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8  Binakullanimi ve odalarin dagilimini planlamak.
9

Yiksekokula alinacak ya da diger birimlere yaptirilacak malzemelerle ilgili o birim yetkilisiyle ilgili gériigmelerde bulunma, onlarin

goriis ve Onerilerini dinlemek.
10 Gerektigi zaman Yiiksekokul bina, personel ve dgrencilerine yonelik giivenlik énlemlerini almak.
11 Akademik ve idari personel disiplin islerinden sorumlu olmak.
12 Basim ve Halkla iligkilerin yurittilmesinde Ytiksekokul Sekreterine yardimci olmak.
13 Gorevi ile ilgili evrak, esya, arag ve gereglerin korunmasini saglamak.
14  Gerekli gorilen zamanlarda Ytksekokul Miidiirligiine vekalet etmek.
15 Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek.
16 Her tirli burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.
17 Ogrenci sorusturma dosyalarmi incelemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik etmek.
18 Boliim Baskanlarinca ¢6ziime kavusturulamayan dgrenci sorunlarini miidir adma dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.
19 Yiksekokula gonderilen is bagvurularim incelemek, égrencilere duyurulmasini saglamak.
20 Smiftemsilcileri ve Yuksekokul temsilcisi secimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlik etmek.
21 MEVLANA, FARABI ve ERASMUS programlarindan yararlanmak isteyen égrencilere yardimei olmak, béliimlerle koordinasyonu
saglamak.

22 Kismi statlide gahsacak 6grencilerin tespitinde olusturulacak komisyona baskanhk etmek.

23 Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, Yiiksekokul disindan talep edilecek 6gretim elemanlarinin tespitinde segici olmak, bu konuda
mudird bilgilendirmek.

24 Gorevi ile ilgili evrak, esya, arag ve gereglerin korunmasimi saglamak.
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Staj Koordinatorliigiine bagkanlik etmek.

Mezuniyet ve Kayit Silme ile ilgili 6grenci belgelerini imzalamak.

Ders planlari, ders ve smav programlar: ve gozetmen listelerini izlemek, takip etmek bu konularda 6grencilerden gelen sorunlari
irdelemek ve ¢oziim Uretmek.

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

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunun saglamak.

Bolim Bagkanlarinca ¢0ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarmi Midir adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gegirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak.

Egitim ve 6gretimle ilgili islerde BolUm Bagkanlari ile koordinasyon kurarak ¢alismalari izlemek.

Gegici Mezuniyet Belgesini Mudur adina imzalamak.

Yatay Gegis, Dikey Gegis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci 6grenci kabulil ile ilgili her tirlii galigmalar: ve takibini yapmak, Programlarin
diizenlenmesini saglamak.

Burs Komisyonu, Staj Komisyonu ve Mezuniyet Komisyonunun yaptigi ¢alismalari takip etmek ve denetlemek, gerektiginde Midurliik

Makamina bilgi vermek.
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Bolimlerimizden gelen (Ders gorevlendirmeleri, Ders Bildirim Formlar1 vs. gibi evraklarin ilgili birimlere ulagmasm1

saglamak.)
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Gerekli goriilen zamanlarda Y uksekokul Miidirliigiine vekalet etmek.

38 Yiuksekokul Midriiniin verecegi diger is ve islemleri yapmak.
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YETKILERI

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 4.maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmek.

Mudirin bulunmadig: zamanlarda Y liksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Y6netim Kurulu gibi kurullara
baskanlik etmek.

Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara bagkanlik etmek.
Her tiirli burs iglemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak.
Ogrenci sorusturma dosyalarmi incelemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek.

Tagmir Mal Yonetmeligine gore Kurulacak Taginir Kontrol Komisyonuna Bagkanlik etmek.

EN YAKIN YONETICiSi

Mudur

ALTINA BAGLI i$ UNVANLARI
1. B6lim Bagkanliklari,

2. Ogretim Elemanlari,
3. MYO Sekreteri,
4. MYO Biirolar1

SORUMLULUK

Eynesil Kamil NALBANT Melek Yiiksekokulu Midir Yardimeisi, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Midiiriine kargi sorumludur.




	YETKİLERİ

