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BAGLI OLDUGU BiRIMLER : Kendisine bagli birimler; Ogrenci isleri Birimi, Akademik Personel isleri Birimi

> Belirtilen tim gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Miidarine karsi sorumludur.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Anayasanin 129. Maddesi “Memurlar ve Diger Kamu Gorevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadik Kalarak Faaliyette
Bulunmakla Yakimladirler” hilkkmiine uymak,

o 657 sayili “Devlet Memurlari Kanunun” 2. bélimiinde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak,

e 2547 sayih “Yiksekogretim Kanunu’nda” kendisine tanimlanmis gérevleri yerine getirmek,

e Meslek Yuksekokulu Middrinin gorevi basinda olmadigi durumlarda yerine vekalet etmek,

e Meslek Yiksekokulu Midirinin gorevi basinda olmadigi durumlarda Yiiksekokul Kuruluna ve Yiksekokul
Yonetim Kuruluna baskanlik etmek,

e Meslek Yuksekokulu Kurullarina katihm saglamak, bu kurulda belirlenen kararlari uygulamak ve alt birimler
arasinda diizenli calismayi saglamak,

e Meslek Yiuksekokulu Akademik Personel islerini takip etmek,

e Her egitim-6gretim donemi basinda haftalik ders programlarini olusturmak,

e Her egitim-6gretim dénemi basinda, 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlari tarafindan hazirlanarak
ogrencilere duyurulmasini saglamak,

e Sinav programlarinin hazirlanmasi ve 6grencilere duyurulmasini saglamak,

e Her egitim-0gretim donemi sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme calismalari gerceklestirmek,

e Universitemiz kalite faaliyetlerinde kalite koordinatorii ile birlikte calisarak, kalite ruhunu tiim okulun
benimsemesi icin faaliyetlerde bulunmak,

e Ogrencilere gerekli sosyal faaliyetleri saglamada Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ve Meslek Yiiksekokulu
Sekreterine yardimci olmak,

e Basin ve Halkla iliskilerin yiritilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine yardimci olmak,

o Meslek Yiksekokulu Midiird ile st yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,



