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Gorev Unvani

Mudiir Yardimcisi (Ogrenci ve Egitim Ogretim isleri)

Ust
Yoénetici/Yoneticileri

Madir

Astlari

Afyon Meslek Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Mudir Yardimcisi (Akademik- idari- Mali isler )

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiksekokulun vizyon ve
misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik
ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgilitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

e 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon,
Karar Verme ve Denetim) kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu
bir bicimde ¢alismasini saglamak icin Mudtre yardimci olmak.

e Midirin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda ona vekalet etmek.

e Birimin tim sevk ve idaresinde Mudire birinci derecede yardimci olmak.

e Midirin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda Yuksekokulu st diizeyde
ve Universite Senatosunda temsil etmek.

e Midirin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda Yiksekokul Kurullarina
ve Yiuksekokul Yonetim Kurullarina baskanlik etmek.

e Midirin katilamadigl durumlarda ilgili toplantilarda Yiksekokulu temsil

¢ Meslek Yiksekokulunda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde strdirilmesini
saglamak ve ilgili sorunlari tespit edilmesinde, ¢dziime kavusturulmasinda
Midire yardimci olmak.

e Meslek Yiksekokulundaki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati
surekli takip etmek.

¢ Meslek Yiiksekokulunun 6grenci ve egitim 6gretim faaliyetlerine iliskin, eger
gerekiyorsa, yonetmelik ve yobnergeler hazirlama hususunda Mdidire
yardimci olmak.

e Mifredat ve ders iceriklerinin hazirlanmasini ve etkin bir sekilde
uygulanmasini saglamak.

e Sinav programlarinin (ara sinav, mazeret, yilsonu, bitiinleme, muafiyet, tek
ders vb.) hazirlanmasini ve sorunsuz bir seklide uygulanmasini, sinav tarihi,
saat ve yerlerini belirlenmesini, gozetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin
diizenli olarak yapilmasini Midir’iin onayini alarak saglamak

e Ogrencilerin kayit yenileme, yatay gecis, staj, mezuniyet islemlerinde ve
ilgili islemlerde danismanlarin tayin edilmesinde Miuidire yardimci
olmak.

¢ Mezuniyet toreni vb. etkinliklerin organize edilmesinde Midiire yardimci
olmak.

¢ Meslek Yuksekokulu tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans,
panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi
etkinlikleri organize etmek.

e Ogrenci sorusturmalarinda ilgili evraklarin vb. hazirlanmasinda Midiire
yardimci olmak.

¢ Meslek Yiksekokulun Stratejik Plani’'nin hazirlanmasinda Midire yardimci
olmak.

¢ Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.
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Meslek Yiiksekokul Kalite Gelistirme calismalarinin (Oz ve akran
degerlendirme, birim degerlendirme raporlari, hedefler ve riskler, risk
degerlendirme raporu, paydas memnuniyet sonuglari vb) yiritiilmesinde
Mddire yardimci olmak.

Meslek Yiksekokulun tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitapgigi
ve brosiri hazirlatmak.

Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini
degerlendirmek, 6grenci burslari/yemek vb ilgili birimler tarafindan gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak.
Meslek Yiksekokulunun web sayfasinin icerigini (duyurular, etkinlikler, gorsel
resimler vb) ve sosyal medya paylasimlarini organize etmek,

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiksekokulun 6grenci

ve egitim 6gretim durumuna iliskin Middre rapor vermek.

Diger Midir yardimcisinin (Akademik — idari Mali isleri) gérevi basinda
bulunmadigl zamanlarda onun gérevlerini yapmak.

Mudirin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

imza yetkisine sahip olmak,

Vekalet halinde Harcama yetkisi kullanmak.

Muduar Yardimcisi, gérevleri ve yaptigr tim is/islemlerden dolayr Midire
karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

*2547 sayih Yuksekogretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak
*Yonetici niteliklerine sahip olmak

Adi ve Soyadi:

Tarih

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

imza

ONAYLAYAN
Tarih




