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Gorev Unvam | Miidiir Yardimeist ( Ogrenci Islerinden Sorumlu)

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Mudir

Astlan Béliim Bagkanliklari, Ogretim Elemanlar:

Gorev Devri

Miidiir yardimcilari, miidiir tarafindan, kendisine c¢aligmalarinda yardimei olmak

iizere yiiksekokulun aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan secilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in
atanirlar. Mudiir, gerekli gordigii hallerde yardimcilarini degistirebilir. Miidiiriin
gorevi sona erdiginde, yardimeilarinin gorevi de sona erer. Ayrica, fakiiltenin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve oOgretimi gerceklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalarinda miidiire yardimci olurlar.
Yiiksekokulumuz ogrenci isleriyle ilgili isleri ve miidiir tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak ve sonuglart hakkinda midiire bilgi vermek. Midiir Yardimecisi,
asagida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, miidiire kars1 sorumludur.

Gorev Alam

. 1- Midiire, gorevi baginda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.
Temel Gorev ve o . . . . .
2- Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.
Sorumluluklar: s - v .
3- Bolim Bagkanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini
Miidiir adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak

4- Bolumler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

5- Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden
gecirilmesi ve ¢aligsmalarin denetlenmesini saglamak

6- Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak
7- Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerini denetlemek

8- Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gézden
gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak

9- Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak
komisyonlara baskanlik etmek

10- Yatay gegis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii
ile 1ilgili her tiirli calismalar1 ve takibini yapmak, programlarin
diizenlenmesini saglamak

11- ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere
yardimci olmak, boliimlerle koordinasyonu saglamak

12- Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek

13- Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara




baskanlik yapmak.
14- Egitim-08retim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

15-Her egitim-0gretim yil1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul
sunularin1 hazirlamak.

16- Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.
17- Ders programlarinin hazirlanmasini koordine etmek.

18- Ogrenci Temsilcisi seciminin koordinasyonunu saglamak.

19- Ders licret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek.

20- Yiiksekokul i¢ kontrol uyum eylem planimmin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili
birimlere sunulmasini saglamak

21- Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Yasal Dayanak

=

2547 Sayih YOK Kanunu,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yetkinlik ) o
(Aranan Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Nitelikler) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
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