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Yiiksekokulumuz idari isleyis ve gorev dagilimi ekte belirtildigi sekilde olusturulmustur.

Verilen gorevleri hassasiyetle yerine getirmeniz ve koordineli ¢alismaniz hususunda
geregini rica eder, gorevinizde basarilar dilerim.
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Evrak Tarih ve Sayisi: 14/07/2020-9471

ISKENDERUN MESLEK YUKSEKOKULU

MUDUR YARDIMCILARI GOREV VE SORUMLULUK ALANLARI

Ogr. Gor. Mustafa CAKIR
Miidiir Yrd.

Ogr. Gor. Adem COLAK
Miidiir Yrd.

Yiiksekokul Kurulu tiyeligi gorevini yerine
getirmek

Yonetim Kurulu iiyeligi gorevini yerine
getirmek

Disiplin  Kurulu iyeligi gorevini yerine
getirmek

Miidiiriin yoklugunda yerine vekalet etmek
Akademik Personel ile ilgili idari is ve
islemleri bolim baskanlar1 ile koordinasyon
kurarak izlemek.

Mali Isler

Satin Alma Is ve Islemlerinin Takibi

Piyasa Fiyat arastirma Is ve Islemlerinin
Takibi

Tasinir Kayit Kontrol ve Hurdaya Ayirma Is
ve Islemlerinin Takibi

Kurumsal gelisim ve tanitim ile dis iligkiler
konusunda yapilacak is ve islemleri yiiritmek
Boliim Baskanlari ile koordinasyon kurarak
Programlarin tanitimlarinin takibini yapmak
Bilgi islem ve bilgisayar laboratuvarlar ile
ilgili islemleri yiiriitmek bu alanlarda ihtiyag
duyulan malzemeleri temini/ takibi ve gerekli
teknik destek hizmetlerini saglamak

Ders Plan ve Programlan ile ilgili ¢alisma
komisyonlarini koordine etmek ve Miidiirliik
Makamina Bilgi vermek

Miidiir/ Midiir Yardimcis1 /  Bolim
Baskanlari/Yiiksekokul Sekteri ile koordineli
caligmak.

Atolye ve Laboratuvarlarin ihtiyaglar ile
ilgili malzeme temini/takibi ve gerekli teknik
destek hizmetleri saglamak

Miidiirtin verdigi diger gorevleri kanun ve
yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek.

Yiiksekokul Kurulu iiyeligi gorevini yerine
getirmek

Yonetim Kurulu iyeligi gorevini yerine
getirmek

Disiplin Kurulu {iyeligi gorevini yerine
getirmek

Miidiiriin yoklugunda yerine vekalet etmek.
Egitim ve Ogretimle ilgili islerde Béliim
Baskanlar1  ile  koordinasyon  kurarak
calismalar1 izlemek

Ogrenciler ile ilgili is ve islemlerin Takibi.
Burs, Staj/Yatay Gec¢is ve Mezuniyet
Komisyonlarinin yaptig1 ¢alismalarn takip
etmek/ denetlemek Miidiirlilk Makamina bilgi
vermek

Okuma Salonu Kullanimi ve gelistirilmesine
yonelik caligmalar yiiriitmek

Konferans, seminer, Sergi vb. etkinliklerin
diizenlemesini yapmak.

Spor Salonu ve sportif faaliyet etkinliklerinin
diizenlemesi ve takibini yapmak.

Hukuki Isler /Ceza ve Disiplin Islerinin Takibi
Faaliyet Raporu Hazirlama siirecinin takibini
ve kontroliinii saglamak

Stratejik Plan Hazirlama siirecinin takibi ve
kontroliinii saglamak

Sabotaj ve Gilivenlik hususlarinda Yiiksekokul
Sekreteri ile uyumlu ¢alisma ve kontrol

Sinav Programlarinin Hazirlanmasini
Koordine Eder

Kalite Ile flgili Is ve Islemlerin Takibi
Midir/y  Midir  Yardimcist  /Bolim
Baskanlari/Yiiksekokul Sekteri ile koordineli
caligmak.

Idari personel isleri ile ilgili is ve islemlerin
takibi.

Miidiirtin verdigi diger gorevleri kanun ve
yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek




