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Aydintepe Meslek Yuksekokulu

GOREVIN GEREKTIRDIGIi NITELIKLER:

ilgili alanda lisans mezunu olup en az iki yil ¢alismis olmak, bilgisayari en az isletmenlik diizeyinde
bilmek ve calisma alaniyla ilgili deneyimi olmak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMiRi:

ABD Bagkani
EN YAKIN GOZETiMi VE DENETiIMi ALTINDAKI PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

= Yuksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amacg ve ilkelere, 3/n, 31 ve 36/e agiklanan
gorev tanimina uygun hareket etmek,

= Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak,

= QOgrenci danismanlik hizmetlerine katiimak, 6grencilerin bélim ve gevreye uyum saglamalarina
yardimci olmak,

= Uygun gértlen toplantilara katilmak, bélimin faaliyetlerine destek vermek.

= Erasmus ve Farabi programlari ile ilgili galismalara katiimak,

= Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak,

= Ders ve sinav programinda yapilmak istenen degisiklikleri, bolum bagkanhginin bilgisi ve onayindan
sonra uygulamak, bu konuda égrencileri dnceden bilgilendirmek,

= Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek; égrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini
arastirarak sonuclarini bolim baskanina bildirmek,

= Bolumin o6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
calismalarina destek vermek, kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasina yardimci olmak.

= Ozirlii ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

= Ek ders 6demelerinde esas teskil eden formlari zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime ulastirmak,

= Calisma odasinin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak.

= Yilhk akademik faaliyetlerini bir liste halinde B6lim Baskanina vermek,

= Fakdiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

= Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

= Anabilim Dall Bagkani, Bolium Baskani, bolum Baskan Yardimcisi ve Dekanin verecegi diger isleri
yapmaktir,

= KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
YUKSEKOKUL SEKRETERI KOMISYON BASKANI YUKSEKOKUL MUDURU
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YETKILERI, SINIRLARI:

= 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayil Yiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

= Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

= Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dézme niteliklerine sahip
olmak.

= Ogretim gorevlileri, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak

yerine getirmekten Ana Bilim Dali Baskani ve Blim Baskanina karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
YUKSEKOKUL SEKRETERI KOMISYON BASKANI YUKSEKOKUL MUDURU
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