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Gorev ve Sorumluluklar

Yiksekokul Midiriinin bulunmadig zamanlarda, Yiksekokul Midirligiine vekalet etmek.

Meslek Yiksekokulu Midrine cahismalaninda yardime olmak, Yoksekokul Midarligi’nin talep ettigi bilgileri ve dokimanlar: vermek

ilksekokulun akademik personel (izin islemleri, 621k islemler, personel ahm islemleri, sire uzatim islemleri, sorusturma islemleri vb.) islerinin
koordinasyonunu saglamak, yiritmek, onerilerde bulunmak, ilili komisyonlars olusturmak ve gelistrilmesi ybniinde 6nerirde bulunmak.

Her gretim yih sonunda ve istendiginde Y uksekokul genel durumu ve isleyisi hakkinda Okul Midirine rapor vermek
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Stratejik plan faaliyetlerini yiritmek, takip etmek ve sonuglandirmak.

Akademik personel sorunlan le ilgilenmek ve g6zim bulmak.

Biltin faaliyetlerin gozetim ve denetimini yapma, takip ve kontrol etmek, sonuglan almak ve 62 degerlendirme raporunu hazirlamak.

Egitim-Ogretim ve ogrenci inin mevzuatlar cergevesinde islemlerin irme Galismalarns yardtmek, gkacak
sorunlarin giderilmesi hakkinda girsimlerde bulunmak

Staj islemleri e ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.

5

Burs degerlendirme konisyonuna baskanhk yapmak, burs talep eden ogrencileri taleplerini degerlendirerek karara baglamak

Egitim ve zretimle ilgili ilerde Bolim Bagkanlan ile koordinasyon kurarak cahismalars izlemek.

Yilksekokulun akademik ileyisini takip etmek ve gelistirilmesi yoniinde cahismalar yapmak

Ders programlan, sinay takvimlerini ve gozetmen listelerini hazirlamak ve koordinasyonu saglamak.

Ggreim elemaniar ve zrencilere yonelik yoksekokulu degerlendirme anketlerinin e saglamak.
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Ders intibak komsiyonuna bagkanlik etmek, intibak taleplerini degerlendirerek karara baglamak.

Maddi hata inceleme komisyonuna baskanlk etmek, madi hata dilekgelerini inceleyerek karara baglamak.

Viksekokulda gergeklestrilen bilimsel, sosyal ve sportif etkinliklerin diizenlenmesini saglamak, gerekli is birimlerini koordine etmek.

Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti i ilgil sireci takip etmek

Yiksekokul ogrenci temsilcisi segim srecin takip etmek.
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Yilksekokulun web sayfasinin hazirlanmasi ve gincel tutulmas: e tantm i ini saglamak.

Farabi programindan yararlanmak isteyen ogrencilere yardime: olmak, bolimlerle koordinasyonu saglamak.

Bologna/AKTS sirelerini yiiiitmek.

Meslek Yiiksekokulunda is givenligi, is sagh ve risk degerlendirme ile ilgili cahismalan: takip etmek.

Yiksekokulun acil durum eylem planinin hazrlanmasin saglamak.
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Yilksekokulun kalite politikas: v strtejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli gahsmalarin yapiimasini saglamak.

26 | Yeni ogrencilerin kayit ve oryantasy saglamak.

Ogrenci kuliplerinin ve grencilerin dizenleyecegi her tirli etkinligi g6zden gegirmek, denetlemek ve kontrolini saglamak.

atay gecis, dikey gecis, yabanc: 6grenci kabuli e lgili cahsmalars ve takibini yapmak

Akademik Kurul toplantlannin takibi ve koordinayonunu saglamak.
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Meslek Yiiksekokulu akademik agihs ve mezuniyet torenlerinin diizenli bi sekilde yapiimasini saglamak icin organizasyonunu yapmak

Yiiksekokul Miidiriiniin katlamadig durumlarda, dis paydaslara igil toplantiarda Midirlii temsil etmek ve ikiiliskileri yiiritmek.

Gorev alanina giren tiim yazismlar: takip etmek.

Arsiv, istatistik ve veri tabani cahsmalarinin saghkl bir sekilde yiritiimesini saglamak.

Goreviyle ilgili evrak. esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.
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Ek ders formlann: kontrol etmek ve denetlemek.

Etik kurallara uymak, ic kontrolini saglamak

Hassas ve riskli gorevieri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Yilksekbgretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirilen diger gorevieri yapmak.

Yuksekokulun egitim-ogretim, idari mali ve destek hizmetleri islerinin duzenli, verimli vel

ISIN CIKTISI Kusursuz bir sekilde yaritulmesini saglamak

657 Saylh Deviet Memurlan Kanunu'nda belitilen genel niteliklere sahip olmak, gorevin
gerekirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak, gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip)
olmak, faaliyetlerini en iyi sekilde sirdrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun gozme
nitelklerine sahip olmak.

iSiN GEREKLILIKLERI

Anayasa,

YOK Mevzuati,

657 Sayih Deviet Memurlan Kanunu,

2547 Sayih Yitksekogretim Kanunu,

2014 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
Biltge Kanunu,

4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu,

MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmelii,
MSKU Yaz Okulu Yonetmeligi
Yiiksekbretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar

Arasinda Gegis, Gift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras: Kredi Transferi Yapimas:
Esaslarna fliskin Yonetmelik

BILGI KAYNAKLARI Universitelerde Akademik Teskilat Ytnetmeligi, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi,

gretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman: Kadrolarina Naklen veya Agiktan

Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Simav ile Giris Smavianina iliskin Usul

Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

iiksekoretim Ust Kuruluslan ile Y iksekogretim Kurumlan Personeli Gorevde
iikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

Yilksekogretim Kurumlar: Yonetici, Ogretim Eleman ve Memurlan Disiplin

Yonetmeligi,

Yilksekogretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yonetmelii,

Akademik Tesvik Yonetmeligi

5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Sagihk Sigortas: Kanunu

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER Mudur, Bolim Bagkanhklars, Yiksekokul Sekreteri, Midrlik Birimleri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlanimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhut ederim.

Tarih
Adi ve Soyadi

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yiksekokul Kalite Komisyonu Viiksekokul Mildirii




