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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Unvam Ogretim Uyesi — Ogretim Elemani
Siifi Ogretim Uyeleri

Gorevi Miidiir Yardimcist

Birim Yoneticisi

Meslek Yiiksekokul Midiiri

Bagh Bulundugu 1)\ 01 Siiksekokul Midiirii
Yonetici/ Yoneticileri

Vekalet Edecek Unvan | Midiir

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi Lisans — Yiiksek Lisans - Doktora

Gerekli Hizmet Siiresi

C.  Gorev/ Islere iliskin Bilgiler

Gorevin Kisa Tanim

Miudiir Yardimcilari,

Midir tarafindan, kendisine c¢alismalarinda

yardimci olmak iizere aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan segcilirler ve

en c¢ok tii¢ yil i¢in atanirlar.
yardimeilarini

Miidiir gerekli
Miidiirtin ~ gorevi

gordigi  hallerde

degistirebilir. sona erdiginde,

yardimcilarinin  gérevi de sona erer. Ayrica, egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icgin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla c¢alismalarinda Miidiire
yardimci olurlar.

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklar:

1.

2.

3.

ok~
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Birimin tiim sevk ve idaresinde Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine
birinci derecede yardimci olmak.

Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim faaliyetlerini
etmek.

Meslek Yiiksekokulu Miidiriiniin gorevi basinda bulunmadigi
zamanlarda Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiine vekalet etmek.
Mezuniyet toreni ile ilgili galismalar1 koordine etmek.

Ogrenci sorunlarin1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirii adina dinlemek ve
¢Ozlime kavusturmak.

Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu
ogrenci kabulii ile ilgili her tiirli ¢aligmalar1 ve takibini yapmak,
programlarin diizenlenmesini saglamak.

organize

. Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlar takip

etmek; degisik nedenlerle ortaya ¢ikan Ogrenci ders intibaklari ile
ilgili islemlerin yirtitiilmesini kontrol etmek.

Ogrenci staj taleplerini koordine etmek.

Erasmus, Farabi programlarindan yararlanmak isteyen ogrencilere
yardimci olmak, boliimlerde koordinasyonu saglamak.




10. Meslek Yiiksekokulunun uluslararasi iligkilerinin arttirtlmasi ve
yiiriitiilmesinde Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine yardimci olmak.

11. Yiiksekokul 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli ¢alismalarin
yapilmasini koordine etmek.

12. Ogrenci ders kayitlarinin diizenli yapilmasini takip etmek.

13. Ogrenciler tarafindan smav  sonuglarma yapilan itirazlar
degerlendirir ve sonuglandirilmasini saglamak.

14. Her tirlic burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak
komisyonlara baskanlik yapmak.

15.Yeni kayit yaptiran Ogrencilerin  oryantasyon etkinliklerinin
organizasyonunu saglamak.

16. Ogrenci otomasyon sisteminin diizenli olarak ¢alismasimi takip
etmek.

17. 17.Mazeret smav isteklerini degerlendirilmesini ve
sonuglandirilmasini takip etmek.

18. 18. Ogrenci disiplin olaylar: ile ilgili islemleri yonetmenliklere
uygun olarak yapilmasini takip etmek.

19.19. Ogrencilerin sportif ve Kkiiltiirel etkinlikler kapsamindaki
izinlerini degerlendirir ve ilgili birimler tarafindan gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak.

20.20. Ogrencilerin  kayit dondurma isteklerini degerlendirir ve
sonuclandirilmasini saglamak.

21.21. Azami 6grencilik, Tek ders, GANO sinavlariyla ilgili islemlerin
yapilmasini takip etmek.

22.22. Ek ders formlarin1 kontrol etmek ve denetlemek.

23. 23. Meslek Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.
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