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GOREYV TANIMI
GOREYV / iS TANIMI FORMU

BiRiMI / ALT BIRIMI Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu / Miidiir Yardimcisi
STATUSU AKADEMIK PERSONEL [ X ] KADROLU [1SOZLESMELI
UNVANI PROF. DR / DOC.DR. / DR. OGR. UYESI
GOREVI MUDUR YARDIMCISI
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri ve Idari isler
KODU
UST YONETICISI REKTOR
BAGLI BULUNDUGU . e
YONETICi / YONETICILER | ¥ VXSEKOKUL MUDURU
ASTLARI Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREYV /iSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cercevesinde, yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim 6gretim ve
bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, drgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, ilgili kararlarin alinmasi ve denetlenmesi i¢in Miidiire yardimci
olmak, Miidiir gérev basinda olmadig1 zamanlarda Miidiire vekalet etmek ve Miidiir adina isleri
yiiriitmek

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e  Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, C)rgﬁtleme, Y oneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak icin
Miidiire yardime1 olmak.

e  Miidiiriin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokulu il protokoliinde temsil etmek.

e Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokulu Universite Senatosunda temsil
etmek.

e Miidiiriin gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Kurullarina, Yiiksekokul Y&netim
Kurullarina ve Akademik Kurullara bagkanlik etmek.

e Miidiiriin katilamadig1 durumlarda dig paydaslarla ilgili toplantilarda yiiksekokulu temsil etmek ve

e Yiiksekokul faaliyetlerine iliskin yonetmelik ve yonergelerin hazirlanmasi hususunda miidiire
yardimci olmak.

e Yiiksekokul internet sayfasinin diizenlenmesi ve gilincellenmesinin saglanmasinda miidiire yardimci
olmak

e Yiiksekokulun, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.)
islerinin koordinasyonunu saglanmasinda ve yiiriitiilmesinde miidiire yardimc1 olmak

e Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesinin
saglanmasinda miidiire yardimc1 olmak.

o Tahakkuk, taginir kayit ve kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibinin yapilmasinda

miidiire yardime1 olmak.

Yiiksekokulun Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Miidiire yardimci olmak.

Yiiksekokulda idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Yiiksekokul idari ve mali iglerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina ydnelik politikalar ve stratejiler ile ilgili
Miidiire goriis bildirmek.

e Yiiksekokulun idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢oziime kavusturulmasinda

Miidiire yardime1 olmak.

e Tiiketim malzemelerinin donem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak.
o Taginir devirleri ve hurdaya ayirma ¢alismalarini yapmak ve bu konuda Miidiire goriis bildirmek.
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Yapilan tiim idari ve mali islerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmada ve mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesinde miidiire yardimci olmak.

Calisma ortamlarinda ve spor salonlarinda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
ve Onlemlerin alinmasini saglamak.

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesinde miidiire yardimci
olmak.

Yillik Idari Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

Yiiksekokul i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’nin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak.

Engellilerin yagamini kolaylastirmak i¢in yiiksekokulda gerekli fiziki alt yapinin diizenlenmesini ve
gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

Yiiksekokulun tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitapgigi ve brosiirli hazirlatmak.
Yiiksekokul internet sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi
konusunda Miidiire yardimei olmak.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun idari ve mali durumuna iliskin
Miidiire rapor vermek.

Miidiir adina 6gretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak, kontrol etmek.
Yiiksekokulda Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlagsma vb. programlarin Miidiirliikk biinyesinde
etkin yiiriitiilmesinin saglanmasinda miidiire yardimci olmak.

Yiiksekokulun uluslararasi iligkilerinin artirilmasi ve yiiriitiillmesinde Miidiire yardime1 olmak.
Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve tanitim
brosiirliniin hazirlatilmasi konusunda Miidiire yardimc1 olmak.

Egitim 6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Miidiire goriis
bildirmek.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalar1 hususunda Miidiire yardime1 olmak.
Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinliklere katilimin1 desteklemek ve motive etme konusunda
miidiire yardimci olmak.

Yatay/dikey gegis, ¢ift ana dal/yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii
caligmalarin yapilmasi, programlarin diizenlenmesinde miidiire yardime1 olmak.

Yiiksekokul tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, gezi, teknik gezi gibi etkinliklerin diizenlenmesinde miidiire yardimci olmak.

Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetiminde miidiire yardimci olmak.
Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalarin denetlenmesinde miidiire yardimei1 olmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Miidiir Yardimeisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Miidiire kars1 sorumludur.

3)

CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan.

b) 1is Riski Var (Idari, Mali, Hukuksal)

4)

GOREV/ISIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA ‘
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU ]
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER

Yok.
3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
KGK-FRM-002/01 Sayfa No: 2/3

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil1 halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.




DiICLE UNIiVERSITESI
BEDEN EGIiTIMi VE SPOR

YUKSEKOKULU
MUDUR YARDIMCILARININ
GOREV TANIMI

Dokiiman Kodu

ASY-GRV-002

Yiirtirlik Tarihi

12.11.2018

Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/2

Baski No

01

4) GEREKLI HIZMET SURESI

5) OZEL NITELiKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini stirekli yenileyen.

Arastiric1 ve merakli.

Mevzuat takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Yaratici.

Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziicii.

Analitik diigiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda ¢alisabilen.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Géorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi :
Tarih

imza

ONAYLAYAN
(Miidiir)

Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza
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