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Birim Ad1 Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi Midiirliik
Gorev Unvam Miidiir Yardimcist
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Midiir
Kadrosu Ogretim Eleman1
Astlar (Altindaki Bagh Gorev Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Sekreterlikleri
Unvanlar)
Vekalet/Gorev Devri Miidiir yardimcilari
Girev Alany/ Gorevin Kisa [:Jniversite’nin ama¢ ve hedefleri dogrultusunda Yiiksekokulun Egitim
Tanimi Ogretim faaliyetleri ile ilgili ¢aligmalan yiirlitmek ve denetlemek. Y 6netim

ve Yiiksekokul Kurullarina dogal {iyelik yapmak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:
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Miidiir, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,

[lgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yapmak,

Goreviyle ilgili evrak, esya, arac ve geregleri korumak ve saklamak,

Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iligkileri diizenlemek,

Yiiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim
amirleri ile gorligmelerde bulunmak, onlarin goriis ve Onerilerini almak,

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligsmalarinin takibini yapmak ve siiresi
icinde sonuglandirilmalarini saglamak,

Her tiirlii burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak,

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gozden gegirilmesi ve
caligmalarin denetlenmesini saglamak,

Laboratuvarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak,
Her egitim-6gretim yili1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak,
Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak,

Boliim Bagkanliklarinca ¢éziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarim1 Miidiir adina dinlemek ve ¢oziime
kavusturmak,

Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak,

Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gegirmek, denetlemek ve
kontroliinii saglamak,

Sinif temsilcileri ve Yiiksekokul temsilcisi segimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
baskanlik etmek,

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik
etmek,
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Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii galigmalari
ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen grencilere yardimei olmak, bdliimlerle
koordinasyonu saglamak,

Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak,

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

Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalart diizenlemek,
Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Yiiksekokulda agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek,

Ek ders formlarii kontrol etmek ve denetlemek,
Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak,

Yillik akademik Faaliyet Raporlariin, stratejik planlarin, uyum eylem planlar1 ve denetim raporlarinin
hazirlanmasi1 ve denetiminin yapilmasimi saglamak,

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar
yapmak,

Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak. Gorev alani itibariyle
yiirlitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur,
Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitlin
faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alimmasinda, Miidiire kars1 birinci derecede sorumludur.
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