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Birim Ad1 Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Yiiksekokul Miidiir Yardimciligi
Alt Birim Adi

Yiiksekokul Mudir Yardimcisi
Gorev Unvam

Y tiksekokul Mudurt
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar Béliim Baskanliklari, Ogretim Gorevlileri

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Varsa Diger Miidiir Yardimcis1, Ogretim Gorevlileri
Vekalet/Gorev Devri

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu
dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel arastirma faaliyetlerinin
etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi,
yOnlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi1 ve denetlenmesi
icin Miidiire yardimci olunmasi, Miidiir gorev basinda olmadigi
zamanlarda Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina isler
yurutilmesi.

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

e 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.
e Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci
olmak.

Temel Gor .
emel Gorev ve e Miidiiriin gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokulu

lulukl e e . i
Sorumluluklart ust duzeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek
e Muduriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul
Kurullarina ve Yiiksekokul Y o6netim Kurullarina baskanlik etmek.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman 3
Yuksekokul Sekreteri Dog. Dr. Kamuran Ozdil #3

. . Orhan Yaman . . ;
Saglik Hizmetleri Meslek - . . . . . Saglik Hizmetleri Meslek &
Yiiksekokulu Kalite Birim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokulu Miidiiri V.

Sorumlusu Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzalanmistir.
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e Miidiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili

eDers planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili
caligmalar1 planlamak.

e Simav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gézetmenlerin tayin
edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

eMiidiir adma Ogretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak
yiirlitmelerini saglamak, kontrol etmek.

eOgrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi ¢alismalarini
yapmak.

e Yiiksekokulda 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje
yarigmalar1 yapilmasi hususunda Miidiire yardimci olmak.

eMazeret sinav isteklerinin degerlendirilmesini ve
sonuglandirilmasini saglamak.

e Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemlerin yonetmenliklere uygun
olarak yapilmasini saglamak.

eYiiksekokul biinyesinde bdliim/anabilim dali bazinda ders
dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglamak.

e Yatay/dikey ge¢is, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her
tirlii calismalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini
saglamak.

eOgrenci kuliiplerinin ve o6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii
etkinligin kontroliinii ve denetimini yapmak.

eBoliim Bagskanliklan tarafindan ¢oziime kavusturulamayan 6grenci
sorunlarini Miidiir adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri

szilslé(kzlﬁﬁezzrﬁ tlg/lg?ll,?; Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul Sekreteri
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eYiiksekokul tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans,
panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi
etkinlikleri organize etmek.

eBOlUM  temsilcileri  ve Yuksekokul temsilcisi segimlerini
diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak toplantilara bagkanlik etmek.

e Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini

yapmak.

e Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari diizenlemek.

eYiiksekokulda mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla siki
bir igbirligi i¢inde olunmasinin saglanmasinda Miidiire yardimci
olmak.

eMiidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

eYiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini
saglamak.

e Yiiksekokuldaki egitim-0gretim faaliyetlerini ilgilendiren
mevzuati stirekli takip etmek.

eYiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit
edilmesinde, ¢oziime kavusturulmasinda Miidiire yardimer olmak.

e Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler
gelistirilmesinde Miidiire goriis bildirmek.

eMeslek Yiiksekokulunun degerlendirme ve kalite gelistirme
caligmalarini yiiriitmek.

e Midiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptig1 tiim ig/islemlerden dolay:
Miidiire kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
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Yetkileri

yetkisine sahip olmak

kullanabilmek
e s verme ve yonlendirme
e Kontrol etme ve diizeltme

e VVekalet etme,

¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci

Yetkinlik Duzeyi

e 2547 sayili kullanabilmek.

e Temsil
Temel Teknik YOnetsel
e 657 sayil1 Devlet eGorevin gerektirdigi
Memurlari diizeyde is
Kanunu’nda deneyimine  sahip
belirtilen genel olmak.
niteliklere sahip
olmak. Bilgisayar, yazilim eYoneticilik
ve ofis araglari niteliklerine  sahip

olmak, sevk ve idare

Yiiksekogretim gereklerini bilmek.
Kanunu’nda
belirtilen eFaaliyetlerini en iyi
genel niteliklere sekilde
sahip olmak. strdlrebilmesi
icin gerekli karar
verme ve  sorun
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulu Kalite Birim
Sorumlusu

Orhan Yaman
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul Sekreteri
Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzalanmistir.
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¢cozme niteliklerine
sahip olmak.

*Vizyon sahibi olmak

e Liderlik yetenegine sahip olmak

e Temsil kabiliyetine sahip olmak

e Inovatif, degisim ve gelisime acik olmak

e Liderlik vasfi

e Arastirmaci ve merakli olmak

e Mevzuati takip edebilmek, yorum yapabilmek
e Hizli diistinebilmek ve karar verebilmek
Gérev I¢in Gerekli e Sorgulayici olmak.

Beceri ve Yetenekler
e Sabirli olmak.

e Yaratici olmak.

e Kendine givenmek.

e Planli, diizenli ve dikkatli olmak.

¢ Analitik diistinebilmek ve analiz yapabilmek.
e Empati kurabilmek

e Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip olmak.

e ikna kabiliyeti yiiksek olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
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eZaman yonetimini iyi yapabilmek.
¢ Yogun tempoda caligabilmek.

e Karar verici ve problem ¢ozucu olmak.

Diger Gorevlerle Iliskisi

e Rektor ile raporlama iliskisi

e Universitenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim
iliskisi

Yasal Dayanaklar

0657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
02547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
eUniversitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi

eKamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN

Doc¢.Dr.Kamuran OZDIL

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulu Kalite Birim
Sorumlusu

Dog. Dr. Kamuran Ozdil

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul Sekreteri Sa“gllk lemetler} l\./.le..S]ek
- I o Yuksekokulu Mudiirii V.
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No

Adi-Soyadi

Tarih

Imza

Ogr.Gor Kevser Cagla GURLAS

[@tebellugeden?]

[@tebellugeden3]

[@tebellugeden4]

[@tebellugeden5]

[@tebellugeden6]

N g~ Wi

[@tebellugeden7]

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar

birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulu Kalite Birim
Sorumlusu
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