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GOREV/iS TANIMI FORMU

UNVANI Midiir Yardimcisi

GOREVI Midir Yardimcisi

SINIFI EOH

UST YONETICISi Miidiir

BAGLI BULUNDUGU Miidiir

YONETICi/YONETICILERi

ASTLARI

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda tiim egitim ve 6gretim faaliyetlerinin yiiriitilmesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2.1. Birimin sevk ve idaresinde Miidiira yardime1 olur. Miidiirin gérevi basinda olmadig1 zamanlarda Miidiira vekalet eder
2.2. Fakiilte Miidiirinin verdigi gorevleri yapmak.

2.3. Her akademik yartyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak.

2.4. Fakiilte prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

2.5. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

2.6. Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak.

2.7. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

2.8. Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

2.9. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Fakiilte Sekreterine yardimci olmak.

2.10. Fakiiltenin “Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin” hazirlanmasi asamasinda gerekli galismalar1 yapmak ve ayrica ydnetmeligin
uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme ¢alismalar yiirlitmek ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda
girisimlerde bulunmak.

2.11. Fakiilte 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak




2.12. Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢caligmalar1 yapilmasini saglamak.
2.13. Fakiilte basim-yayim igleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢alismalarini yapmak

2.14. Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
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3) CALISMA KOSULLARI

Yiiksekokulnin agik ve kapali alanlarinda

a) Calisma Ortam . . [
) Cahs hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

b) is Riski Az Tehlikeli

3) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [X] ZIHINSEL CABA [ 1 HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Doktora-Ogretim Gorevlisi

2) GEREKLIi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

4) GEREKLIi HiZMET SURESI

5) OZEL NiTELIiKLER

Miidiir yardimcilar1 Miidiir tarafindan en ¢ok ii¢ yil i¢in atanir. Miidiir gerekli gérdiigii hallerde yardimeilarini degistirebilir.
Miidiirin gorevi sona erdiginde yardimcilariin gérevi de sona erer. Miidiira, gorevi baginda olmadig1 zaman yardimcilarindan biri vekalet
eder. Goreve vekalet alti aydan fazla siirerse, yeni bir Miidiir atanir (UNIVERSITELERDE AKADEMIK TESKILAT YONETMELIGI
Madde 8)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Ad1 ve Soyadi :
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