Gorev Tanimi

Birim: TEKNIK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
Gorev Adr: Miidir Yardimaisi (Egitim-Ogretimden Sorumlu)
Amiri: Yiksekokul Muduri

Sorumluluk Alani:

Teknik Bilimler Meslek Yiksekokulu

Gorev Devri:

Ogr.Gor.Adem KALENDER

Gorevin Amaci:

Recep Tayyip Erdogan Universitesi list ydnetimi tarafindan belirlenen amacg
ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiksek Okulunun  vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve oOgretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritilmesi
amaciyla calismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek.

Temel is ve
Sorumluluklar:

1- MYO Midiriniin olmadigl zamanlarda yerine vekalet etmek,

2- MYO Midirinin verdigi gorevleri yapmak,

3- Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak,

4- Egitim-Ogretimle ilgili islerde Bélim Baskanlariyla koordinasyon halinde
gerekli galismalari yapmak,

5- Burs komisyonu, staj komisyonu diger egitim-6gretimle ilgili komisyonlarin
yaptiklari gcalismalari takip etmek ve gerektiginde Miduirlik Makamina bilgi
vermek,

6- Ders planlari, ders ve sinav programlarinin hazirlanmasini takip etmek, bu
konularda 6grencilerden gelen sorunlari ¢dziimlemek,

7- Yuksekokul kurul ve toplantilarina katilmak,

8- Ogrenci Temsilcigi secimleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

9- Her vyarniyil  sonunda Ogrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme galismalari yapmak.
10- Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yoénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri
yapmak.

11- Bagh oldugu sireg ile st yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,

12- Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidir ve Yiiksekokul
Sekreterine yardimci olmak,

13-Her egitim-6gretim donemi basinda ders o6gretim programlarinin ilgili
o0gretim elemanlari tarafindan hazirlanarak o6grencilere duyurulmasini
saglamak,

14-Yiksekokul 6grenci kulliplerinin kurulmasi icin gerekli calismalari yapmak,

Meslek Yiiksek Okulu Mudir Yardimcisi, yukarida yazili olan bitiin bu
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Meslek Yiiksek Okulu Midurine karsi sorumludur.

Yetkileri:

1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

2- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3- Recep Tayyip Erdogan Universitesi Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulunun
temsil yetkisini kullanmak.

4- imza yetkisine sahip olmak,




5- Harcama yetkisi kullanmak.

6- Emrindeki yoOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar
isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

Bilgi-Beceri ve 1- 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek
Yetenekler: Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2- Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

3- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4- Faaliyetlerini en iyi sekilde slrdirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.
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