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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

Birimi/Alt Birimi

Miidiir Yardimeisi

Statiisii Stirekli, Tam Zamanli Caligan
Unvani Miidiir Yardimcisi

Gorevi Miidiir Yardimcisi

Sinifi Y onetici

Ust Yoneticisi Miidiir

Bagh Bulundugu MYO Miidiirii

Yonetici/Yoneticileri

Astlan

Yiiksekokul akademik ve idari islerinin kapsadigi alan

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
e  Meslek Yiiksekokulun degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitmek.

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
saglamak.
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
saglamak.
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglamak.
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve ¢alismalarini saglamak.
Meslek Yiiksekokulda yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak.

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarma “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglamak.
Ogrencilerin Meslek Yiiksekokulunun degerlendirme anketlerini hazirlar ve anketlerin uygulanmasini

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi i¢in gerekli olan komisyonun belirlenmesini saglamak.

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan sunularint hazirlamak.

Meslek Yiiksekokulunda 6gretim elemanlari tarafindan yiiriitiilen projeleri takip etmek.

Meslek Yiiksekokulun kiitiiphanesinin zenginlestirilmesini ve diizenli bir bi¢imde hizmet sunmasini

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglayan komisyonu belirlemek.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak.

Midiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek.

Her akademik yartyili basinda haftalik ders programlarini yapmak.

Her egitim-6gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlar: tarafindan

hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak.

Sinav programlarint hazirlamak ve duyurulmasini saglamak.

e Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme caligmalar1 yapmak

Hazirlayan Onaylayan
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Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ve Meslek Yiiksekokulu
Sekreterine yardimci olmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Basin ve Halkla iliskilerin yiiriitiilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine yardime1 olmak.
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali ve A¢ik Alan

b) is Riski Az

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]Fiziksel Caba [ ]Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi De

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Yiiksek Lisans Mezunu

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

Miidiir Yardimcilig1 i¢in herhangi bir yabanci dil diizeyi dngoériilmemistir.

5) OZEL NITELIKLER

Miidiir Yardimeiligt i¢in herhangi bir 6zel nitelik dngoriilmemistir.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih imza
S S S
ONAYLAYAN
(Yonetici)
Tarih imza
S S S
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