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Vekalet

Mudurd, Muddr Yardimeisi, Bolim Baskan

Gorev ve Sorumluluklar

i

Yiiksekdgretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

N

Egitim-6gretim yihnin basinda, damsman: oldugu sinifin dgrencileriyle oryantasyon toplantisi yapmak.

3 |Kaynaklar etkin, verimli ve ekonomik olarak kullanmak.

IS

Egitim-6gretim, sinav ve disiplin yonetmeliklerini ve esaslarin: takip ederek dgrencileri bilgilendirmek.

Her yanyil baginda akademik takvime bagli olarak dgrencilere ders kayit (yeni kayit, kayit yenileme) ve ders secme (ders secme, ders alma vb.)
islemlerinde yardimci olmak.

6 [Ders alma ve segme islemlerinin bu konudaki mevzuata (yonetmelige, yonergeye, kurul kararlarina) uygunlugunu degerlendirerek onay vermek.

7 |Ders muafiyet ve intibak islemleri ile ilgili 6grencileri bilgilendirmek.

Ogrencilerin izin, mazeret, uyum, sosyal, ekonomik vb. herhangi bir problemi oldugunu fark ettiginde durumlarin degerlendirmek ve sorunun ¢ézimi

8 icin bélim baskanhgini bilgilendirmek.
9 Ogrencilerin egitim-6gretim yih boyunca basar: durumunu izlemek, mesleki becerilerini gelistirmelerine yonelik uygulamalar ile kariyer planlamasina
yonlendirilmesine katkida bulunmak.
10 |Ogrencilerin kendisiyle yiiz yiize iletisim kurabilmesi igin akademik danismanlik ders saatini belirlenen zaman diliminde gerceklestirmek.
11 |Ogrencinin her yariyil en az bir kere damisman ile goristigini belgelendirmek.
12 |Ogrencileri, zihni ve kiiltiirel gelisimlerine katkida bulunacak aktiviteler yapmaya ve hayat boyu 6grenme ahiskanhg kazanmaya yonlendirmek.
13 | Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri gizlilik icerisinde yerine getirmek
14 | Gorev alaninda karsilastiklar: herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu béliim bagkanhgina bildirmek.
Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistemi politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak
15 |ytritmek. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi belgelerinde belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyar: ve
talimatlara uymak.
iSiN CIKTISI: Akademik Danismanhgin diizenli, verimli ve kusursuz bir sekilde ylyutiilmesini saglamak.

657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, gérevin
gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak, gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine
sahip olmak, faaliyetlerini en iyi sekilde strdrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

iSiN GEREKLILIKLERI

Anayasa,

YOK Mevzuati,

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu,

2547 Sayih Yiksekdgretim Kanunu,

2914 Sayih Yuksekogretim Personel Kanunu,

5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

Biitce Kanunu,

4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu,

MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

MSKU Yaz Okulu Y®6netmeligi,

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmast
Esaslarina iliskin Y®&netmeli

BiLGI KAYNAKLARI Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
Ogretim Uyeligine Y ikseltilme ve Atanma Yonetmeligi,

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman: Kadrolarina Naklen veya Agiktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekégretim Kurumlari Personeli Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Ydnetmeligi,

Yiksekdgretim Kurumlart Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar: Disiplin
Yonetmeligi,

Yiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y dnetmeligi,

Akademik Tesvik Yonetmeligi

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu

Y tiksekokul Mudiiri, Yiiksekokul Midur Yardimeilari, Bélim Baskanhgs, Y tiksekokul

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER Sekreteri, Bolim Sekreteri,

Bu dokiimanda aciklanan gérev tamimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adi ve Soyadt

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Y uiksekokul Kalite Komisyonu Y tiksekokul Muduirti




