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Edecek Kisi

e Muidir tarafindan goérevlendirildigi hallerde, mudirin gorevi basinda olmadigi
zamanlarda ona vekalet etmek.

e lgili kanun, tiiziik, yénetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri yerine
getirmek.

e Bagl oldugu siireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

e Mudir vyardimcisi, goérev alani itibariyla yiratmekle yukimli bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

e Akademik takvimin belirlenmesi ¢alismalarinda midire yardimci olmak.

e Her egitim-6gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim
elemanlari tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak.

e Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili gorevli elemanlarla es glidim
icerisinde calisarak programlarin dizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon
sistemine islenmesini ve 06gretim elemanlari ile 6grencilere duyurulmasini

Gorev, Yetki ve saglamak.
Sorumluluklan e Ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

e Sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve
sinavlarin diizenli olarak yapiimasini saglamak.

e Mazeret sinav isteklerini degerlendiriimek (izere midire sunmak ve
sonuglandiriimasini saglamak.

e Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlari degerlendirilmek tzere
mudure sunmak ve sonuglandirilmasini saglamak.

e Yaz okulu yonetmeliginin uygulanmasini saglamak.

e Ogrenci ders kayitlarinin diizenli yapilmasini saglamak.

e Yeni kayit yaptiran 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu
saglamak.

e Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirilmek iizere miidiire sunmak ve
sonuglandiriimasini saglamak.

e Ogrencilerin ders muafiyetlerini degerlendirilmek izere miidiire sunmak ve gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak.
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Degisik nedenlerle ortaya c¢ikan Ogrenci ders intibaklar ile ilgili islemlerin
yuritilmesini saglamak.

Yurt ici ve yurt disi 6g8renci yatay gecis islemlerinin yonetmeliklere uygun olarak
yapilmasini saglamak.

Yatay gecis, dikey gecis, cift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabuli ile
ilgili her tarli gahsmalari ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini
saglamak.

ERASMUS, FARABI ve benzeri degisim programlarindan yararlanmak isteyen
ogrencilere yardimci olmak, boliimlerle koordinasyonu saglamak.

Ogrenci danismanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.

Boliim koordinatorlerinin ¢éziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini mudir
adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturulmasini saglamak.

Her tirll burs islemleri ile ilgilenmek, bu amacla kurulan komisyonlarda gorev
almak.

Meslek yiksekokulu 6grenci kuliplerinin kurulmasi icin gerekli calismalari yapmak.
Ogrenci kuluplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirli etkinligi gézden
gecirmek, denetlemek ve kontrollinii saglamak.

Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirilmek
Uzere midiire sunmak ve ilgili birimler tarafindan gerekli islemlerin yapiimasini
saglamak.

Meslek yliksekokulu temsilcisi se¢imlerini dizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek.

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari diizenlemek.

Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri y®énetmeliklere uygun olarak
yurutlilmesini saglamak.

Ogrenci otomasyon sisteminin yapilmasini ve diizenli olarak ¢alismasini saglamak.
Ogrencilere yonelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek.

Ust yénetici tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorevin .
Gerektirdigi
Nitelikler .

2547 sayili Kanun’un 13. maddesi uyarinca mudir yardimcisi olarak atanmaya
engel hali bulunmamak.

Egitim-6gretim slregleri, 6grenci isleri mevzuati ve akademik takvim yodnetimi
konularinda bilgi ve deneyim sahibi olmak.

Planlama, koordinasyon ve iletisim becerilerine sahip olmak.

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanak | 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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