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Vekalet Edecek idari Miidiir Yardimcisi, Boliim Bagkani, Ogretim Elemanlari

Personel
o 2547 sayilli Yuksekogretim Kanunu'nda belirtilen goérev ve
sorumluluklari yerine getirmek.
e Muadur tarafindan akademik ve idari konularda kendisine verilen
gérevleri yapmak.
e Muadurun gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.
o Egitim-6gretim ve akademik hizmetlerin Ust duzeyde yapilmasi ve
yurutulmesiyle ilgili caligmalarda Mudure yardimci olmak.
e Mudur adina 0Ogretim elemanlarinin dersleri duzenli olarak
yuruttuklerine dair kontrol ve takibi saglamak.
e Meslek Yuksekokulu’nda egitim-6gretimin duzenli bir sekilde
Temel Gorev ve surdurilmesini saglamak amaciyla egitim- 6gretim faaliyetlerini,

Sorumluluklari mufredat ve ders igeriklerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.

o Yiksekokul Yoénetim Kurulu ve YuUksekokul Kurulu ¢alismalarina
katilmak.

e Meslek Yuksekokulu'nun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini
tespit ederek Meslek Yuksekokulu Madaru ile isbirligi icinde ¢éziime
kavusturmak.

e Uyesi bulundugu kurul ve komisyon toplantilarina katiimak ve katki
saglamak.

o Meslek Yuksekokulu'ndaki kalite gelistirme  calismalarinin
yapiimasinda ve yillik birim faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda

Mudure yardimci olmak.




Egitim GrUnlerinin tanitimi ve satisi i¢in gelen kisi ve kuruluslari
kabul etmek, talep ve sunumlarini dinlemek.

Ders programlari ve sinav takvimlerinin zamaninda hazirlanmasi ve
ogrenciye ilan edilmesi, sinav gdzetmenlerinin tayin edilmesi ve
sinavlarin dizenli olarak yapiimasinin takibi ve kontrolini
saglamak.

Meslek  Yuksekokulu bilnyesinde program bazinda ders
dagihmlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglamak.
idari Mdir Yardimeisinin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda
onun gorevlerini yerine getirmek.

Yuksekokul etik kurallari gergcevesinde gizlilige riayet etmek.
Muduarun gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
Yoénetimindeki akademik ve idari personele is verme, yonlendirme,
yaptiklari igleri denetleme, duzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve

rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yuksek
Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi icin gerekli karar verme

ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu

Diger Gorevlerle
lligkisi

Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlar igerisinde;

o Rektorluk (Rektdr ve Rektdr Yardimcilar)
o Rektorlige bagh birimler (Genel Sekreterlik, Personel
Baskanligi vb.)

e Yuksekokul Sekreterligi'ne bagl tim idari birimler ve ¢alisanlar

e Bolim Baskanligi ve

e Dis paydaslarla iligki icinde bulunur.

Daire




Bu dokimanda acgiklanan go6rev tanimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Dr. Ogr. Uyesi Canan ERTEMOGLU OKsSUZ o
Prof. Dr. Nurhan GUMRUKCUOGLU
Akademik Mudiir Yardimcisi
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