NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
Adalet Meslek Y tiksekokulu
Miidiir Yardimecisi Personel Gorev Tanimi
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Birim Adi : | Adalet Meslek Y Uksekokulu

Gorev Adr : | Mudir Yardimcisi

Sorumluluk Alani : | Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimecisi, gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek Y iksekokulu
Miidiiriine kars1 sorumludur.

Gorev Tanmm : | ilgili Mevzuat ¢ergevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu
dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel arastirma faaliyetlerinin
etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmas1 ve denetlenmesi
icin Miidiire yardimci olunmasi, Miidiir gérev basinda olmadigi
zamanlarda Miidiire vekélet edilmesi ve Miidiir adina igler yiiriitiilmesi.

Alt Birim :

Gorev/is Unvam : | Gorev

Birim Yetkilisi : | Mudur

Gorev Devri :
Sorumlu Personedl : | Ogr. Gor. Ahmet Tayfur KUCUKTIGLI

TEMEL IS VE SORUMLULUK

e Ogrenci sorunlarim Yiiksekokul Miidiirii adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.
Yiiksekokul Miidiiriiniin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda
Y tksekokul Kalite Birim Sorumlusu olarak verilen gbrevleri yapmak.
Akademik Personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini takip etmek, bu konuda
personelinisteklerini dinlemek.
Batun bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek
Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur.
Ogrenci Isleri ile ilgili konularda Yiiksekokul Miidiiriine yardime1 olmak.
Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Staj takvimini tasak olarak belirlemek veilgili kurula sunmak.
Akademik personelin ders dagilimlarini, ders programlarini, 6gretim elemani eksikliklerini
takip etmek.
Yiiksekokulun iligkilerinin arttirtlmasi ve yiiriitiilmesinde Yiiksekokul Miidiiriine yardimeci
olmak.
Birimin tiim sevk ve idaresinde Yiiksekokul Miidiiriine birinci derecede yardimci olmak.
Yiiksekokul Miidiiriiniin gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Miidiirliigline
vekalet etmek.
Birim Ogrenci Temsilciligi islemlerini yiiriitmek.
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Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili ¢alismalar planlamak.
Yatay gegis ile ilgili caligmalarin takibini yapmak.

Yiiksekokulun egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek.

Personel Isleri ile ilgili konularda Yiiksekokul Miidiiriine yardime1 olmak.

GOREV YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

BiLGi GEREKSINIMLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk veidare gereklerini bilmek.

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

BECERI GEREKSINIMLERI
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