T.C.

AN BURDUR MEHMET AKIiF ERSOY
K UNIVERSITESI
Sosyal Bilimler Meslek Y uksekokulu

GOREV TANIMI FORMU

GOREVI Miidiir Yardimeisi
BAGLI OLDUGU BiRIM BMAKU Sosyal Bilimler Meslek Y iiksekokulu
UST YONETICI Mudur

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1.GOREVIN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiratilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

2. GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

Sosyal Bilimler Meslek  Yiiksekokulu  Stratejik  planmnin  hazirlanmasmin
koordinasyonunu saglar.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini koordine eder.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli se¢im ¢alismalarmi koordine eder.

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu programlarinin akredite edilmesini saglar.

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu 6gretim elemanlarinca yiirtitiilen projelerini takip
eder.

Ogretim elemanlarmnin derslerini diizenli olarak yapmalar1 konusunda BSliim Baskanlari
ile koordinasyon ¢aligmalar1 yapar.

Smav ve Zorunlu Staj islemlerini koordine eder.

Her akademik yar1 y1lin baginda haftalik ders programlarini ve ders dagilimlarini kontrol
eder.

Yiksekokula alinacak akademik personelin smav islemlerinin takibi ve sonuglarmin
iletilmesini saglar.

Yatay gecis basvuru formlarmin kontrolii, imzalanmasi ve teslim edilmesini saglar.
Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen
faaliyetleri yerine getirir.

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Midiiriiniin olmadigi zamanlarda yerine vekalet
eder.

Egitim-Ogretim ile ilgili istatiksel verilerin Boliim Baskanlar1 tarafindan hazirlanmasini
koordine eder.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapar.

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Mudiiriintin verecegi gorevleri yapar.




3.YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
e Mehmet Akif Ersoy Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
e Imza yetkisine sahip olmak,
e Harcama yetkisi kullanmak (Vekalet verilmisse),
e Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
bilgi isteme yetkisine sahip olmak,
4.EN YAKIN YONETICiSI

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Mudurt

5.ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

B6lim Bagkanliklari,

Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gorevlileri,

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Sekreteri,
Bolum Sekreterleri,

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Biirolari,
Tiim Idari Personel

6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

2547 Sayilr Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve diger ilgili kanunlarda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi duzeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.

7.SORUMLULUK

Sosyal Bilimler Meslek Yiuiksekokulu Mudir Yardimesi, yukarida yazili olan butin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Mehmet Akif Ersoy Universitesi

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur.




