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Goérev Tanimi |
Gdrev Unvani Meslek YUksekokulu MUdir Yardimcisi
Bagl Oldugu Birim MUdir
Rektor
Ust Yéneticiler Rektér Yardimcilari
MUdUr

Arsin Meslek YUksekokulu'nun idari faaliyetlerinin dizenli ve basaril bir
sekilde yUritilmesinde MidUre yardimci olan y&neticidir.
Gorevleri

1. Akademik faaliyetlerin izlenmesi ve yUritilmesi,

2. 2547 sayih YUksekdgretim Kanunu'nu 4. maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmek.

3. Egitim 6gretfimin izlenmesi ve denetlenmesi,

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

5. Yatay gecis ile ilgili her t0rl0 ¢alismanin ve takibin yapilmasi, programlarin dizenlenmesini
saglamak.

6. Egitim ve dgretimle ilgili islerde B&IOm Baskanlari ile koordinasyon kurarak ¢alismalarin izlenmesi,

7. Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, YUksekokul disindan talep edilecek &gretim elemanlarinin
tespitinde secici olmak, bu konuda MudurU bilgilendirmek

8. Ogrenci kuluplerinin ve &grencilerin dizenleyecedi her tUrly etkinligi gdzden gecirmek,
denetlemek, kontrolinu saglamak

9. Ogrenci sayilarini, basarl durumunu izlemek, istatistikleri tutmak

10. Sinif temsilcileri ve YUksekokul temsilcisi secimlerini diUzenlemek bu temisilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek.

1. Ogrencilerin ders uyumu ve mudfiyetleri ile ilgili komisyon calismalarini kontrol etmek

12. Sosyal, kilturel, sportif ve akademik faaliyetlerin organizasyonu

13. YUksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevieri yapmak

14, Egitim-Ogretimle ilgili Yiksekokul Yénetim Kurulu'na girecek evraklari incelemek

15. Yeni kaydolan &grencilerin oryantasyon c¢alismalarinin bdlim baskanlari ile organizasyonu.

16. Ogrenci Mezuniyet islerinin izlenmesi ve takibi

17. Komisyon calismalari ve dizenlemelerinin yapiimasi ve izlenmesi,

18. Kalite Yoénetfim Sistemi ¢calismalarinin izlenmesi ve takibi,

19. Kismi statide ¢alisacak &drencileri, calisma saatlerini ve yerlerini belirlemek.

20. Bolum Baskanliklarinca ¢6zOme kavusturulamayan dgrenci sorunlarint midir adina dinlemek ve
¢dzume kavusturmak

21. Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gdzetmen listelerinin hazirlanmasi, takip edilmesi, bu
konularda &grencilerden gelen sorunlarin degderlendiriimesi ve ¢6zUm Uretilmesi,

22. Yariyl sonu ve bdlim akademik kurul foplantilarinin organize edilmesi,

23. Meslek YUksekokul Kurulu ve Meslek Yiksekokul Yonetim Kurullarina istirak edilmesi,

24, Meslek YUksekokul MUdUrinin yoklugunda gerektiginde yerine vekélet ediimesi,

25. 26. YUksekokulun etk kurallarina uymak, i¢c kontrol ve kalite y&nefim sistemi
faaliyetlerini desteklemek,

26. 27. Hassas ve riskli gorevleri bulundudunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

27. MUdurin verecegi temel gérevler, gérev tanimi ve birimi ile ilgili diger isleri
yapmakitir,

e Yukarida belirtilen gbrev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
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e s verme, yonlendirme

e Konfrol etme, dizeltme
e Vekalet etme

e Cezalandirma

o Odillendirme

e s ve gorev degistirme
e izin verme

e Temisil

Meslek YUksek Okulu MUdUr yardimcisi olarak, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve
yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yuksekokulu mUdirine karsi sorumludur

Bagh is Unvanlar |

e YUksekokul sekreterligi ve bagdl birimle

iletisim icinde Olan Birimler |

Rektdrltk ve buna bagl birimler

Diger bdlum sekreterleri

YUksekokul sekreteri

Tahakkuk

e Ogrenci isleri burosu

ihtiyac duyulan diger yUksekokul ve birimler
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