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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI Ik Yayin Tarihi/Sayis: 31.05.2019-1
Mugla Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayist 26.02.2026-4
Miidiir Yardimcis1 Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir (1)
O
Kadro Unvam: Dog. Dr. |Gérev Unvam ; Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi
Gorevli Personelin Adi Soyadi: Sibel AVUNDUK
Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Miidiirii |Vekalet : Ogr. Gor. Dr. Ozkan GUNER

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Her akademik yar1 y1l baslangicinda béliim baskanlari ile koordinasyon kurarak haftalik ders programlart hazirlamak.

Her akademik yar1 y1l sonunda sorumlu oldugu dersler igin dgrenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme formlarinda yer alan
bilgiler dogrultusunda iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

3 |Sorumlulugundaki ders ve laboratuvarlar igin talep edilen bilgi ve dokiimanlar1 Yiiksekokul Miidiirligiine iletmek.

4 |Yiiksek Ogretim Kanunu ve ilgili Yonetmeliklerde belirtilen diger gérevleri yerine getirmek.

5 [Yiiksekokul miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak, Miidiiriin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek.

Meslek Yiiksekokulunda gerceklestirilen bilimsel, sosyal ve sportif etkinliklerin diizenlenmesini saglamak, gerekli i birimlerini koordine
etmek.

7 [Meslek Yiiksekokulunun tanitim faaliyetlerinin gergceklesmesini saglamak.

Boliim Bagkanliklar1 ve 8renci isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Doénem i¢i saglik kuruluslarinda yapilacak olan ders uygulamalarina iliskin yazigmalar: koordine etmek.

Kendi gérev alani igerisinde yer alan personelin i ve islemlerini takip etmek, denetlemek, eksik veya hatali islemleri diizeltmek, gerekli

10 hallerde ilgili personelini uyarmak, gerekli durumlarda personelden bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yetki ve sorumluluklar1 dahilinde yiiriitiilen tiim i ve islemlere iligkin kontrolii yapilmig

ISIN CIKTISI her tiirlii yazi, evrak, liste, rapor, plan, kurul/komisyon karar ozetleri , arastirma, proje,

kitap, makale vb.

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Lisans/ Yiiksek Lisans Mezunu Olmak Goérevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine,
mevzuat bilgisine ve sorumluluga sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimi, yetkinlige ve sorumluluga sahip olmak.
Yonetim/ idare Gereklerine Hakim Olmak.

ISIN GEREKLERI

YOK Mevzuatu, 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar
BILGi KAYNAKLARI Kanunu, 5018 Sayili Kamu mali Ynetimi ve Kontrol Kanunu, Kanunlar, Y dnetmelik,
Genelge ve Resmi Yazilar, Yazil1 SézIii Emirler, Havale Edilen Isler.

ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN Yiiksekokul Miidiirii, Midiirliigii, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskanlari, Akademik-
BiRIMLER / KURUMLAR Idari Personel, Rektorliik.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih :26.02.2026

Adi ve Soyad1 : Sibel AVUNDUK
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiiri
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Miidiir Yardimcis1t Gérev Tanimi Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvam: Ogr. Gér. Dr. |Gérev Unvam : Yiiksekokul Miidiir Yardimeisi

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Ozkan GUNER

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul
Miidiirii

Vekalet : Dog. Dr. Sibel AVUNDUK

Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekokul miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak, Miidiiriin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek.

Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Meslek Yiiksekokulu Akademik Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek.

Meslek Yiiksekokulunun idari islerden sorumlu Miidiir yardimcist olarak idari personel ile koordineli sekilde ¢aligarak islerin
yiiriitiilmesine yardime1 olmak, idari yazismalar1 yapmak.

Meslek Yiiksekokulunun genel isleyisi ile ilgili destek hizmetlerini yonlendirerek is ve islemlerin yiiriitiilmesine yonelik
koordinasyonu saglamak.

Meslek Yiiksekokulunun faaliyet raporunun, gérev/is dagilimlarinin ve stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

Her akademik yar1 yil sonunda sorumlu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme formlarinda yer alan
bilgiler dogrultusunda iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

Sorumlulugundaki ders ve laboratuvarlar igin talep edilen bilgi ve dokiimanlar1 Yiiksekokul Midiirliigiine iletmek.

Meslek Yiiksekokulunun web sayfasinin hazirlanmasi ve giincel tutulmasi ile ilgili tiim islemlerin kontroliinii saglamak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve ilgili Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yerine getirmek.

10

Kendi gorev alani igerisinde yer alan personelin is ve iglemlerini takip etmek, denetlemek, eksik veya hatali islemleri diizeltmek,

gerekli hallerde ilgili personelini uyarmak, gerekli durumlarda personelden bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yiiriitiilen tiim is ve islemlere iligkin kontrolii yapilmis her

ISIN CIKTISI tirlii yazi, evrak, liste, rapor, plan, kurul/komisyon karar 6zetleri, arastirma, proje, kitap,

makale vb.

iSIN GEREKLERI

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Lisans/ Yiiksek Lisans Mezunu Olmak.

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine, mevzuat bilgisine ve sorumluluga sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimi, yetkinlige ve sorumluluga sahip olmak.
Yénetim/ Idare Gereklerine Hakim Olmak.

YOK Mevzuatu, 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

BILGi KAYNAKLARI 5018 Sayili Kamu mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Kanunlar , Yonetmelik , Genelge ve

Resmi Yazilar,Yazili Sozlii Emirler, Havale Edilen Isler.

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN Yiiksekokul Miidiirii, Miidiirliigii, Yiiksekokul Sekreteri, Béliim Baskanlar1, Akademik- Idari
BiRIMLER / KURUMLAR Personel, Rektorliik.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

:26.02.2026

Adi ve Soyad1 : Ozkan GUNER

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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