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GOREV PAYLASIM ESASLARINA GORE SiViL HAVACILIK MESLEK YUKSEKOKULU
MUDUR YARDIMCILARI GOREVLERI

I. OGR. GOR. METIN SENEL
(Sivil Havacilik Meslek Yiiksekokulu Midiir Yardimcisi: idari, Kalite, Kurumsal
iletisim ve Web Hizmetleri Sorumlusu)

Gorevler:

. 2547 sayili Kanun’un 16. maddesi kapsaminda, Meslek Yiksekokulunun idari ve
kurumsal isleyisine iligskin faaliyetlerde mudire yardimci olmak.

. Yiksekogretim Kalite Gilvencesi ve Akreditasyon Yonetmeligi ile TS EN ISO
9001:2015 standardi cercevesinde kalite giivencesi, i¢c tetkik, DIF ve siirekli
iyilestirme c¢alismalarini koordine etmek.

. Meslek Yiksekokulunun stratejik plan, faaliyet raporu ve performans gostergelerine
iliskin calismalarini yiritmek ve izlemek.

. idari personelin gorev ve isleyisine iliskin siireclerin mevzuata uygun sekilde
yurutilmesini saglamak.

. Kurum ici ve kurum disi yazismalarin resmiyazisma usul ve esaslarina uygun sekilde
ylrutilmesini koordine etmek.

. Meslek Yiksekokulunun kurumsal iletisim faaliyetlerini ylritmek; tanitim, duyuru
ve bilgilendirme siireglerini koordine etmek.

. Meslek Yiiksekokuluna ait resmi web sitesinin glincel, dogru ve mevzuata uygun
sekilde yuruatilmesini saglamak; akademik ve idari duyurularin yayimlanmasi ve
kalite/faaliyet bilgilerinin takibini yapmak.

. Dis paydaslar, sektor temsilcileri ve isbirliklerine yonelik kurumsal faaliyetlerin
planlanmasina katki saglamak.



OGR. GOR. AYKUT UYANIK
(Sivil Havacilik Meslek Yiiksekokulu Midiir Yardimcisi: Egitim-Ogretim, Ogrenci
isleri ve ISKUR Ogrencileri Takibi Sorumlusu)

Gorevler:

2547 sayih Kanun’un 16. maddesi uyarinca, Mudur tarafindan verilen gorevler
cercevesinde Meslek Yuksekokulunun egitim-6gretim faaliyetlerinin planlanmasi,
yuritilmesi ve denetlenmesinde midire yardimci olmak.

On lisans programlarina ait ders planlari, haftalik ders programlari, akademik takvim
ve sinav takvimlerinin hazirlanmasi ve uygulanmasini koordine etmek.

. Olcme ve degerlendirme, sinav ve basari degerlendirme siireclerinin ilgili mevzuata

uygun olarak yuritilmesini takip etmek.

Ogrencilerin kayit, intibak, yatay ve dikey gecis, ders muafiyeti, staj, mezuniyet ve
disiplin islemlerinin mevzuata uygun bicimde yuritilmesini saglamak.

Bolim o6gretim elemanlariyla koordinasyon saglayarak ders gorevlendirmeleri ve
egitim uygulamalarinin etkinligini izlemek.

Egitim-6gretim sireglerinde ortaya ¢ikan aksakliklari tespit ederek ¢oziim onerileri
gelistirmek ve miidire sunmak.

Ogrenci danismanligi, rehberlik ve 6grenci memnuniyetine yénelik calismalarin
gelistiriimesine katki saglamak.

ISKUR &grencilerinin takibi ve ilgili raporlamalarin yapilmasini saglamak.
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