MUDUR YARDIMCILIGI GOREV TANIMI:

Temel Is ve Sorumluluklar Yiiksekokul Internet erisim sayfasinin giincel tutulmasini
saglamak,

Kurullara girecek evraklari incelemek,

Ogrenci sorusturma dosyalarmi izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,
Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek,
Kuliiplerin afis, arac-gereg, salon gibi isteklerini incelemek ve sonuglandirmak,
Ogrenci sorunlarmni Miidiir adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak,

Miidiirliik tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir

sekilde kullanilmasini denetlemek, bilgisayar laboratuvar ile ilgili koordinasyonu
saglamak.

Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, Yiiksekokul disindan talep edilecek 6gretim
elemanlarini tespit etmek, bu konuda Miidiirii bilgilendirmek,

Derslerin akademik takvime gore yiiriitiilmesini saglamak, bu konuda Miidiirii
bilgilendirmek,

Telafi derslerinin belirlenen giin ve saatte yapilip yapilmadigini kontrol etmek, Miidiire
bilgi vermek.

Faaliyetlerin kurumun amag ve hedefleri ne uygun yiiriitiilmesini saglamak.
Yiiksekokul biitgesini stratejik plana uygun olarak hazirlamak.

Yiiksekokul kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli sekilde elde edilmesini ve
kullanilmasini saglamak.

Yiiksekokul kaynaklarmin koétiiye kullanilmasini 6nlemek, israf ve savurganligi
engellemek.

Mali yonetim ve kontrol sisteminin isleyigini gdzetmek, izlemek.

Etkili bir i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, isleyisinin gozetilmesi ve izlenmesini
saglamak.

Yiiksekokulun faaliyet alanina giren konularda i¢ ve dis paydaslarla igbirligi yapmak.
Miidiir tarafindan kendisine devredilen yetkiler ile imza yetkisini kanunlara uygun
kullanmak.

Miidiiriin bulunmadig: anlarda kurullara baskanlik etmek, UYK, Senato toplantilar:
veya diger toplantilara katilmak.

Kendisine bagli birimlerin faaliyetlerini denetlemek, aksakliklar i¢in gerekli dnlemleri
almak.

Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu toplantilarinda alinan
kararlarin, birimler tarafindan uygulanip uygulanmadigini izlemek.

Yiiksekokulu temsilen tiniversite disinda yapilacak toplantilara katilmak.

Personelin ¢alisma baris1 ve performansini arttirici tedbirler almak.

Yiiksekokulun yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

Idari ve akademik personelin kadro planlamasin1 yaparak, Miidiire sunmak.
Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak i¢in ihtiya¢ duyulan yonerge ve ic
tamimleri hazirlayarak Miidiiriin onayina sunmak.

Mali islemlerde gorevler ayriligi ilkesinin uygulanmasini saglamak.

Yiiksekokulun ihtiyaglar1 ve genel yonetim giderlerini Yiiksekokul Sekreteri ve diger
personelle belirleyerek, blitce imkanlarina gére zamaninda satin alinmasini saglamak.
Tasinir deposunu denetlemek, depo stoklarini kontrol etmek.

Yiiksekokul birimleri ve bu birimlerin her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim



ve denetim gorevini siirdliirmek,

Yiiksekokulda etkili bir i¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve yliriitiilmesini saglamak,
Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planinda yer alan eylemleri yerine
getirilmesini saglamak, izlemek ve degerlendirmek,

I¢ kontrolle ilgili mevzuati takip etmek, gereklerini tam olarak yerine getirmek, tiim
personelin sisteme dahil edilerek benimsemesi ve katki yapmasini saglamak,
Yiiksekokulun amag¢ ve hedeflere yonelik onemli bir tehdit olusturan risklerin bir
envanterini ¢ikarmak, risklerin gerceklesme olasiligi ve muhtemel etkilerinin analiz
edilerek, Risk Analiz Raporu diizenlenmesini, hangi riskler i¢in hangi kontrol
faaliyetlerinin uygulanacagini belirlemek, sorumlu birim-personel-risk iliskisinin
kurulmasini saglamak ve izlemek,

Personelin  yeterliligi ve performansini Yiiksekokul Sekreteri ile Birlikte
degerlendirmek, uygun egitimleri almasim1 saglamak, kadro durumunu izlemek,
atamalarda dikkate almak,

Personelin goriisleri, kisi veya idarelerin talep ve sikayetleri ile i¢ ve dis denetim
sonucunda diizenlenen raporlarin diizenli olarak izlenmesini ve degerlendirilmesini
saglamak,

Mali karar ve islemler i¢in gerekli yazili prosediirlerin hazirlanmasini saglamak,
gorevler ayriligr ilkesinin tam olarak uygulanmasini saglamak,

Etik degerler ve diiriistliik ilkelerine uymak, bilinmesini ve uyulmasini saglamak,
Yolsuzluk ve usulsiizliiklerle ilgili gerekli prosediirleri hazirlamak,

Hassas gorevlerinin bulundugunu bilmek, uymak ve uyulmasini saglamak,

Akademik ve idari personel ¢alisma odalarinin dagitimini planlamak

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gecirilmesi, ihtiyaglarin
belirlenmesi ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak

Kurum i¢i ve dis1 ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak,
Yiiksekokulda acilacak (DPU disindan ve 6zel amacl) kitap sergileri, stantlar ile
asilmak istenen ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek,

Midiiriin uygun gorecegi diger isleri yapmak.



