
 

T.C 
Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Dalaman Sivil Havacılık Yüksekokulu 
Birim Görev Tanımları 

Doküman No BGT - 2 
Sayfa No 1/1 
İlk Yayın Tarihi 22.05.2019 
Revizyon Tarihi  
Revizyon No  

Adı Soyadı  
Birimi Müdür Yardımcısı 
Bağlı Olduğu Birim Rektörlük 
Görevin Kısa Tanımı Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç 

ve ilkelere uygun olarak; yüksekokulunun misyon, vizyon doğrultusunda 
eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik 
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla Yüksekokul 
Müdürüne yardımcı olmak. 

GÖREV VE SORUMLULUKLAR 
 

 Yüksekokul Müdürünün bulunmadığı zamanlarda, Yüksekokul Müdürlüğüne vekâlet etmek, 
 Yüksekokulun akademik personel (izin işlemleri, özlük işlemleri, personel alım işlemleri, 

süre uzatım işlemleri, soruşturma işlemleri vb.) işlerinin koordinasyonunu sağlamak, 
yürütmek, önerilerde bulunmak, ilgili komisyonları oluşturmak ve geliştirilmesi yönünde 
önerilerde bulunmak, 

 Stratejik plan faaliyetlerini yürütmek, takip etmek ve sonuçlandırmak, 
 Akademik personel sorunları ile ilgilenmek ve çözüm bulmak, 
 Bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve 

sonuçların alınmasında Müdüre karşı sorumludur. 
 Eğitim-Öğretim ve öğrenci faaliyetlerinin mevzuatlar çerçevesinde işlemlerin yapılmasında, 

uygulanmasında bilgilendirme çalışmalarını yürütmek, çıkacak sorunların giderilmesi 
hakkında girişimlerde bulunmak, 

 Yüksekokulun akademik işleyişini takip etmek ve geliştirilmesi yönünde çalışmalar yapmak, 
 Staj Kurulu Başkanı sıfatıyla öğrencilerin staj işlemlerini koordine etmek, 
 Yüksekokul Müdürünün katılamadığı durumlarda, dış paydaşlarla ilgili toplantılarda 

Müdürlüğü temsil etmek ve ikili ilişkileri yürütmek, 
 Görev alanına giren tüm yazışmalarını takip etmek, 
 Yüksekokul Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak, 
 Belirlenen etik kurallara uymak, iç kontrol çalışmalarına katılmak, 
 Hassas ve riskli görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek, 

 
 
 

    

 
 

Sorumluluk 
 

 
Yukarıda yazılı olan bütün görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun 
olarak yerine getirirken Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur. 

 
 

Diğer Birimlerle 
İlişkisi 
 

Rektörlük, müdürlük makamı 
 
 

 


