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Porsuk Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

MUDUR YARDIMCISININ
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Tanim: Anadolu Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Meslek Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek

icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla

calismalar1 yapmak.

Gorevler:

1.

gk » DN

10.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Yiiksekokul Miid{iriine birinci derecede yardimc1 olmak.
Midiirtiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek.

Yiiksekogretim ve alani ile ilgili yasal mevzuat: takip etmek

Yiiksekokul ile ilgili akademik ve idari tiim ilgili i¢ ve dis yazismalar1 yapmak.

Yiiksekokul icinde ve disinda es giidiim i¢in gerekli yatay iliskileri saglamak.

a. Midiir ile tam zamanli ve ders saati itibariyle gorevli ogretim elemanlar: arasindaki es

gilidiimii saglamak.

b. Miidiiriin verdigi yetkiler dogrultusunda Yiiksekokulun teknik ve idari personeli arasinda es

giidiimii saglamak ve islerin diizenli yiiriitiilebilmesi i¢in izinler vb. hususlari, koordineli bir

sekilde, organize ederek Yiiksekokulda kesintisiz hizmet saglamak.

c. Idari personelin performansi ve memnuniyetinin artmasi igin gerekli kontrol ve

diizenlemeleri yapmak.
Yiiksekokulun uluslararasi iligkilerinin arttirilmas: ve yiiriitiilmesinde Yiiksekokul Miidiiriine
yardimci olmak.
Yiiksekokul Miidiiriintin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda
Yiiksekokulun demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiyag ve kullanim listelerini yapmak ve takibini
saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri izlemek.
Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gerecleri korumak ve saklamak.
Yiiksekokul Kurulu/ Yonetim Kurulu/ Akademik kurul giindemini olusturmak ve kurullarda

raportorliitk yapmak.
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12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.
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Meslek Yiiksekokulu komisyonlarinda bulunmak.

Meslek Yiiksekokulunda 6gretim elemanlarinca yiiriitiilen projeleri takip etmek.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglamak.

Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek ve gerekli gerekli
calismalarin yapilmasini saglamak.

Ogrenci sorunlarini Yiiksekokul Miidiirii adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamak adima gerekli kosullar1 olusturmak icin Miidiir ve
Yiiksekokul Sekreterine yardimci olmak.

Yiiksekokul binasinda ve eklentilerinde personel, 6gretim elemani ve 6grencilerin giivenligini
saglamak adina giivenlik 6nlemlerinin alinmasin saglamak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri ve Yiiksekokul Miidiirii

tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Idari isler

19.

20.

21.
22,
23.

Meslek Yiiksekokulu degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yapmak: Degerlendirme ve
kalite gelistirme ¢aligmalart icin standartlarin belirlenmesini; kurullarin olusturulmasin ve ¢alismalarin
saglar; yillik raporlarin hazirlar ve Miidiirliige sunar.

a. Meslek Yiiksekokulu Stratejik planini hazirlamak, QPR calismalarini yapmak.

b. Meslek Yiiksekokulu katalog calismalarin: takip etmek.

c. Yiiksekokul is giivenligi ile ilgili calismalar: takip etmek.

d. Yiiksekokul i¢ kontrol siiregleri ile ilgili calismalar1 yapmak ve takip etmek.

e. Meslek Yiiksekokulunun 6z degerlendirme raporunu hazirlamak.
Akademik personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini takip etmek, bu konuda
personelin isteklerini dinlemek.
Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek.
Ogrenci staj ve sigorta islemlerini takip ve koordine etmek.
Akademik ve Idari personelin Yurt ici ve Yurt Disi Gorevlendirme is ve islemlerini kontrol

etmek.
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Akademik isgler

24. Yiiksekokulun egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek: Ders planlari, dersliklerin dagilimi,

sinav programlari vb. ¢alismalar: planlamak.

a.

Akademik yariyil basinda haftalik ders programlarini yapmak ve ders dagilimlarim
kontrol etmek,

Dersliklerin etkin bir sekilde kullanilmasin saglamak

Bilisim sistemine yapilan girisleri kontrol etmek,

Ogrenci ve 6gretim elemanlarina duyurmak,

Programlarin dersliklerin kapilarinda ve panolarda ilan edilmesini saglamak,

Sinav islemlerini koordine etmek ve yiriitmek: Simav programlarimin hazirlanmasi,
stavlarm 6gretim ve sinav yonetmeligine uygun sekilde ve zamaninda gerceklestirilmesi.

Yatay Gecis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci 6grenci kabulii ile ilgili calismalar1
ve takibini yapmalk,

Ogrencilerin ders intibaki ve muafiyeti ile ilgili calismalarin takibini yapmak,

Erasmus, Farabi programlarindan yararlanmak isteyen Ogrencilere yardimci olmak,
boliimlerde koordinasyonu saglamak,

Egitim-Ogretim ile ilgili istatiksel verileri hazirlamak

Ogrenci dilekgelerine yonelik islemler ve 6grenci disiplin islemlerini ytiirtitmek.

Konferans, seminer, teknik gezi vb. etkinliklerin diizenlenmesi, koordinasyonu ve takibi ile
ilgili islemleri yapmak.

Mezuniyet ile ilgili islemleri takip etmek.

Yiiksekokul 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli ¢alismalar: yapmak.

Meslek Yiiksekokulu programlarinin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalar1 yapmak:
Programlarmm akredite edilmesi icin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programini hazirlar ve
yiliriitiir.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli secimleri organize etmek, siireci takip etmek.
Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerini takip etmek ve sonuglarinin

iletilmesini saglamak.
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Yetkiler:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Anadolu Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

L A

Imza yetkisine sahip olmak.
5. Harcama yetkisi kullanmak (Vekalet verilmisse )
6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar: isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Sorumluluk: Meslek Yiiksek Okulu Miidiir Yardimasi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karsi

sorumludur.
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