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GOREV TANIMI: YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI-I (IDARI)

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Yiiksekokul Miidiirii

Bagh Birimler: Yiiksekokul Idari Birimler

GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokul idari Birim Faaliyetleri ile ilgili ¢aligmalari yiiriitmek ve denetlemek

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
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Birimin tiim sevk ve idaresinde Yiiksekokul Miidiiriine birinci derecede yardimci olmak.

Yiiksekokul Miidiiriiniin gérevi baginda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Miidiirliigiine vekalet
etmek.

Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumlu olmak.
Yiiksekokul Miidiirii adina yazigmalarin takibini yapmak.
Personelin gorev ve sorumluluklarini Yiiksekokul Miidiirii adina takip etmek.

Kendisine bagl olan yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Personel disiplini ile ilgili is ve igslemlerin takibini yapmak.

Yiiksekokul planlar1 ve raporlarinin (faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol standartlari uyum
eylem plan1 ve denetim raporunu vb.) hazirlanmasindan sorumlu olmak.

Yiiksekokul Miidiiriiniin katilamadigi durumlarda dis paydas toplantilarinda Yiiksekokulu temsil

Birimde c¢alisan personel arasindaki isboliimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢aligma ortami
saglamak.
Sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin planlanmasini ve koordinasyonunu saglamak,

Yiiksekokul fiziki mekanlarmin kullanilmasi, kontrolii, bakimi gibi durumlarin takibini yapmak.
Geri Bildirim kutusunun diizenli olarak agilmasini ve degerlendirilmesini yapmak.

Malzeme ihtiyaglarini belirlemek ve satin alma siirecini Yiiksekokul Miidiirii adina takip etmek
Kalite giivence ve akreditasyon galigmalarini yiirtitmek.

Yiiksekokul Midiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan

Sivil Havacilik Yiiksekokulu Kalite Koordinatorligii
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