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Yetki ve Sorumluluklari

Miidiir Yardimcilari; Miidiir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak tizere Yiiksekokulun
aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atanirlar. Midiir, gerekli gordiigii
hallerde yardimcilarin1 degistirebilir. Miidiiriin gérevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Gorevleri:
1. Midiire, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,
. 1gili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak,
. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,
. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,
. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine yardimei olmak,
. Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitilmesinde Yiiksekokul Sekreterine yardimei olmak,
. Mezuniyet térenlerinin diizenlenmesinde Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli olarak gorev yapmak,
. Her egitim-6gretim donemi basinda ders dgretim programlarinin ilgili boliim bagkanliklari tarafindan
hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,
. Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak
bilgilendirme yapmak ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi i¢in girisimlerde bulunmak,

10. Ogrenci Topluluklarmin kurulmast igin gerekli calismalar yapmak,

11. Yiiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢caligmalarin yapilmasini

saglamak,

12. Yiiksekokulun basim-yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢aligmalar1 yapmak,

13. Ogrenci ders kayitlarinin diizenli yapilmasini saglamak,

14. Ogrenci danigsmanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek,

15. Ogrenci otomasyon sistemine islenecek verilerin diizenli olarak girilmesinde ilgili paydaslar arasinda
koordinasyonu saglamak,

16. Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan 6grenci ile ilgili sorunlarin giderilmesi igin girisimlerde bulunmak,

17. Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gozetmenlerin tayin edilmesini ve siavlarin diizenli
olarak yapilmasini saglamak,

18. Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri yonetmenliklere uygun olarak yapmak,

19. Yiiksekokul biinyesinde boliim bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde, ilgili Bolim
Baskanliklari ile koordineli olarak yapilmasini saglamak,

20. Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile Boliim Bagkanlari ile es giidiim icerisinde ¢alisarak
programlarin diizenli bir sekilde otomasyon sistemine islenmesini ve 6gretim elemanlari ile
ogrencilere duyurulmasini saglamak,

. Yapilan ve yapilamayan isler konusunda Miidiire bilgi vermek,
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Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

Ogr.Gor.Mehmet KILINC
Miidiir Yardimcisi

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
ceeedeen /2021
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