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GOREYV TANIMI Baski No 0
GOREYV / IS TANIMI FORMU
BiRIMi / ALT BIRIMI Ergani Meslek Yiiksekokulu /Midiir Yardimcilig
STATUSU [ X ] Akademik Personel
UNVANI Ogretim Gérevlisi; Dr. Ogretim Uyesi; Dogent; Profesor
GOREVI Miidiir Yardimcisi (Egitim-Ogretim Hizmetleri)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektdr
BAGLI BULUNDUGU Miidiir
YONETICI/ YONETICILER
ASTLARI Ergani Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BIiLGILER

1) GOREYV /iSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat gercevesinde, Dicle Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag
ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve
idari iglerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, orgiitleme, yoneltme, koordinasyon, karar verme ve denetim)
kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak icin Miidiire
yardime1 olmak.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci olmak.

Miidiiriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokulu iist diizeyde temsil etmek ve
Universite Senatosuna katilmak.

Miidiiriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Kurullarina ve Yiiksekokul Yonetim
Kurullarina bagkanlik etmek.

Miidiiriin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek ve
Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Yiiksekokul da egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Yiiksekokul faaliyetlerine iligkin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda
Miidiire yardime1 olmak.

Yiksekokulun egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlarm tespit edilmesinde ve ¢dziime
kavusturulmasinda Miidiire yardime1 olmak.

Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Yiiksekokulda
uygulanmasinda Miidiire yardimci olmak.

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

Yiiksekokuldaki boliimlerin akredite edilmesi igin gerekli calismalarin yapilmasinda Miidiire
yardimci olmak.

Yiiksekokuldaki boliimlerin akredite edilmesi igin gelen akreditasyon ziyaret ekibinin programini
hazirlamak ve yiiriitmek.

Ogretim elemanlarina Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini saglamak.
Yiiksekokulun bilgi sisteminin (Yiiksekokul sayilari, akademik performans, danigmanlik ve anket
yazilimlar1) olusturulmasinda, aktif olarak ¢alistirilmasinda ve giincel tutulmasinda Miidiire yardimci
olmak.

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili ¢alismalar planlamak.

Sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gdzetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli
olarak yapilmasini saglamak.
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e Miidiir adina 6gretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak, kontrol etmek.

e Yiiksekokulda Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlagma vb. programlarin Miidiirliik biinyesinde etkin
yiriitiilmesini saglamak.

e Yiiksekokulun uluslararast iliskilerinin artirilmasinda ve yiiriitiillmesinde Miidiire yardimci olmak.

e Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve oryantasyon el
kitapgiginin hazirlatilmasi konusunda Miidiire yardimci olmak.

e Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi ¢alismalarini yapmak.

Yiiksekokulda 6grenci katiliml bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje yarigmalar1 yapilmasi hususunda

Miidiire yardimei1 olmak.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalar1 hususunda Miidiire yardimc1 olmak.

Her tiirlii burs iglemleri ile ilgilenmek.

Mazeret siav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemlerin yonetmenliklere uygun olarak yapilmasim saglamak.

Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsanmindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili birimler

tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin kayit dondurma isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerin yapilmasim saglamak.

Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan 6grenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Ogrenciler tarafindan smav sonuglarina yapilan itirazlarin degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasin

saglamak.

e Yiiksekokul biinyesinde béliim/program bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglamak.

e Yatay gegis, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirli ¢aligmalar1 ve takibini yapmak,
programlarin diizenlenmesini saglamak.

e Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve denetimini
yapmak.

e Boliim Bagkanliklari tarafindan ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarin1 Miidiir adina dinlemek
ve ¢Oziime kavusturmak.

e Yiiksekokul tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

e Bolim temsilcileri ve Yiiksekokul temsilcisi se¢imlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek.

e Bolliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

e Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar1 diizenlemek.

e Yiiksekokul mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla siki bir isbirligi i¢inde olunmasinin
saglanmasinda Miidiire yardimci olmak.

e Staj islemlerinin zamaninda ve etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.

o Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun egitim-6gretim durumuna iligkin
Miidiire rapor vermek.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makine techizat ve tasinirlarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi ic¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Diger Miidiir yardimcisimin (idari-Mali isler) gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

e  Midiiriin gérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e  Miidiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahisma Ortamm Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
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1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI )
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) OZEL NITELIKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini stirekli yenileyen.

Aragtirict ve merakli.

Mevzuat takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirl.

Yaratici.

Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziicii.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yOnetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda ¢aligabilen

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Ad1 ve Soyadi :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Miidiir)
Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza
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