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Gérev Tanimi
Gorev Unvani Meslek YUksekokulu MOdUr Yardimcisi
Bagh Oldugu Birim MUdUr
Rektor
Ust Ydneticiler Rektér Yardimcilari
MUdUr
.. Arsin Meslek YUksekokulu'nun idari faaliyetlerinin dizenli ve basarili bir
Temel Gorevler . e ) - .y
sekilde yUrUtUlmesinde MUdUre yardimci olan ydneticidir.

Gorevleri
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Akademik faaliyetlerin izlenmesi ve yUrUtUimesi,

2547 sayili YUksekdgretim Kanunu'nu 4. maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket
etmek.

EGitim &gretimin izlenmesi ve denetlenmesi,

Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapiimasi, dersliklerin etkin bir sekilde kullaniimasini
denetlemek, bilgisayar laboratuvar ile ilgili koordinasyonu saglamak.

Yatay gecis ile ilgili her tOrl0 ¢alismanin ve takibin yapilmasi, programlarin dizenlenmesini
saglamak.

Egitim ve ogretimle ilgili islerde BolUm Baskanlar ile koordinasyon kurarak c¢alismalarin
izlenmesi,

Ders goreviendirmelerini kontrol etmek, YUksekokul disindan talep edilecek 6gretim
elemanlarinin tespitinde secici olmak, bu konuda MidirU bilgilendirmek

Ogrenci kulUplerinin ve &gdrencilerin dizenleyecedi her tirl0 etkinligi gézden gecirmek,
denetlemek, kontrolUnU saglamak

Ogrenci sayilarini, basari durumunu izlemek, istatistikleri tutmak

Sinif temsilcileri ve YUksekokul temsilcisi secimlerini dizenlemek bu temisilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlk etmek.

Ogrencilerin ders uyumu ve mudfiyetleri ile ilgili komisyon calismalarini kontrol etmek
Sosyal, kiltUrel, sportif ve akademik faaliyetlerin organizasyonu

Yiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevieri yapmak
Egitim-Ogretimle ilgili YUksekokul Yénetim Kuruluna girecek evraklari incelemek

Yeni kaydolan &grencilerin oryantasyon ¢alismalarinin bélum baskanlari ile organizasyonu.
Ogrenci Mezuniyet islerinin izlenmesi ve takibi

Komisyon ¢alismalari ve diuzenlemelerinin yapillmasi ve izlenmesi,

Kalite Yonetfim Sistemi ¢alismalarinin izlenmesi ve fakibi,

Kismi statUde c¢alisacak &grencileri, ¢alisma saatlerini ve yerlerini belirlemek.

. B&IUm Baskanliklarinca ¢6zUme kavusturulamayan  &grenci sorunlarint mudir  adina

dinlemek ve ¢&zUme kavusturmak

Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gdzetmen listelerinin hazirlanmasi, takip ediimesi,
bu konularda &grencilerden gelen sorunlarin de@erlendiriimesi ve ¢&zUm Uretilmesi,
Yariyll sonu ve bdlim akademik kurul toplantilarinin organize edilmesi,

Meslek YUksekokul Kurulu ve Meslek YUksekokul Yénetim Kurullarina istirak edilmesi,
Meslek YUksekokul MUdironin yoklugunda gerektiginde yerine vekdlet edilmesi,
26. Yuksekokulun etik kurallarina uymak, i¢c kontrol ve kalite ydnetim sistemi
faaliyetlerini desteklemek,

27. Hassas ve riskli gdrevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket

etmek,

MUdUrin verecegi temel gorevler, gdérev tanimi ve birimi ile ilgili diger isleri
yapmakitir.

Yetkileri

Yukarida belirfilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
is verme, ydnlendirme

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi MUdUr
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e Konfrol etme, dizeltme
e Vekalet etme

e Cezalandirma

o Odillendirme

e s ve gorev degistirme
e izin verme

e Temisil

Sorumluluk

Meslek YUksek Okulu MUdUr yardimcisi olarak, yukarida yazil olan bition bu gdérevleri kanunlara
ve yodnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek YUksekokulu mudUrine karsi sorumludur

Bagh is Unvanlar

e YUksekokul sekreterligi ve bagdl birimle

iletisim icinde Olan Birimler

e Rektérlik ve buna bagl birimler

o Diger bdlUm sekreterleri

e YUksekokul sekreteri

o Tahakkuk

e Ogrenci isleri burosu

e ihtiyac duyulan diger yUksekokul ve birimler

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi
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