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	  ANKARA YILDIRIM BEYAZIT ÜNİVERSİTESİ                                                                                                    ŞEREFLİKOÇHİSAR BERAT CÖMERTOĞLU MESLEK YÜKSEKOKULU  MÜDÜR YARDIMCISI (İDARİ İŞLER)

GÖREV TANIMI



	Birim Adı
	Şereflikoçhisar Berat Cömertoğlu Meslek Yüksekokulu

	Görev Unvanı
	Müdür Yardımcısı

	Üst Yönetici /

Yöneticileri
	Müdür

	Astları
	Tüm akademik ve idari birim personeli

	Görev Devri
	-

	Görev Alanı
	Ankara Yıldırım Beyazıt Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yüksekokulunun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
Meslek Yüksekokulunun ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılmasında ve geliştirilmesinde gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasında, öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanmasında, eğitim- öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesinde, bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında rektöre karşı birinci derecede sorumludur

	Temel Görev ve Sorumlulukları


	1. Meslek Yüksekokulu tarafından düzenlenecek konferans, panel, toplantı, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinliklerin organize edilmesini sağlar.
2. İdari personel atama, kadro, izin, rapor ve diğer özlük haklarının izler, bu konuda personelin isteklerinin dinler.
3. İdari personelin disiplin işlerinin denetlenmesinde görevlidir.
4. İdari personelin görev ve sorumluluklarının belirlenmesinde görevlidir.
5. Teknik hizmetlerin denetlenmesini sağlar.
6. Bina iç ve dış onarımları ile ilgili planların yürütülmesini sağlar.
7. Meslek Yüksekokulumuza alınacak malzemelerle ilgili o birim amirleri ile görüşmelerde bulunur.
8. Tahakkuk hizmetlerinin izlenmesinde görevlidir.
9. Öğrenci temsilciliği seçimlerinin düzenlenmesini sağlar.
10. Mezuniyet töreni ile ilgili çalışmaların düzenlenmesini sağlar.
11. Ayniyat ve depolarla ilgili hizmetlerin izlenmesini sağlar.
12. Yemekhane ve kantin ile ilgili konuların takip edilmesini sağlar.
13. İdari hizmetlerin kontrol edilmesini  (bakım, onarım, temizlik vb.) sağlar.
14. Baskı ve fotokopi işlerinin kontrol edilmesini sağlar.
15. Kurum içi ve dışı yazışmalar, ilanlar ve duyurularla ilgili denetimi yapar.
16. Satın alma işlemlerinin yürütülmesini sağlar.
17. Müdürlüğümüzde açılacak kitap sergileri, stantlar ile asılmak istenen pankart, afiş duyurusu ve benzeri taleplerin incelenmesini ve denetlenmesini sağlar.
18. Müdürlükçe verilen diğer görevlerin yerine getirilmesinden sorumludur.
19. Meslek Yüksekokulu Müdürü Yüksekokulda bulunmadığı zaman ona vekâlet eder.
20. Yönetim Kurulu ve Yüksekokul Kurulu çalışmalarına katılır.
21. Eğitim ve Öğretim hizmetinin sağlaması ve aksaklıların kurum yetkilisine bildirilmesinden sorumludur.

	Yetkileri
	1. Temsil yetkisini kullanmak.

2. İmza yetkisine sahip olmak.
3. Personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

	Yasal Dayanak
	1- 2547 Sayılı YÖK Kanunu,
2- Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 


	Yetkinlik

(Aranan Nitelikler)
	1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak.
3. Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

4. Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.
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