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Birim

Trabzon Universitesi

Alt Birim

Vakfikebir Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvani

Muidir Yardimcisi (Egitim Ogretim islerinden Sorumlu)

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Muadar

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorevlendirilen Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Miidiir yardimcilari, Miidiir tarafindan kendisine ¢alismalarinda yardimci1 olmak
tizere aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan secilir ve en cok ii¢ yil siireyle atanirlar.
Miidiir, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarini degistirebilir. Miidiiriin gorevi
sona erdiginde yardimcilarinin gorevi de sona erer.

Ayrica, egitim ve 0gretimin gergeklestirilmesi igin gerekli tiim faaliyetlerin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Miidiire
yardimci olurlar.

Gorevleri:

1. Mudre, gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

2. Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

3. Baghi oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

4. Her egitim-6gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim
elemanlar tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak.

5. Akademik takvimin belirlenmesini saglamak.

6. Yiiksekokul 6grenci kuliiplerinin kurulmasina yonelik gerekli ¢aligmalar:
yapmak.

7. Ogrenci ders kayitlarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

8. Ogrenci danismanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.

9. Yurt i¢i ve yurt dis1 68renci yatay gecis islemlerinin yonetmeliklere uygun
olarak yiiriitilmesini saglamak.

10. Ogrenci otomasyon sisteminin etkin ve diizenli bir sekilde calismasini
saglamak.

11. Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri yonetmeliklere uygun olarak
yuritmek.

12. Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini
degerlendirmek ve ilgili birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasinm
saglamak.

13. Ogrencilerin kayit dondurma taleplerini degerlendirmek ve sonuglandirilmasini
saglamak.

14. Ogrencilerin ders muafiyeti taleplerini degerlendirmek ve gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak.
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15. Cesitli nedenlerle ortaya ¢ikan 6grenci ders intibaki islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

16. Ogrenciler tarafindan smav sonuglarina yapilan itirazlari degerlendirmek ve
sonuglandirilmasini saglamak.

17. Yiiksekokul blinyesinde ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglamak.

18. Haftalik ders programlarinin hazirlanmasiyla ilgili gérevli personelle es giidiim
igerisinde ¢alisarak programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon
sistemine islenmesini ve 6gretim elemanlari ile 6grencilere duyurulmasini
saglamak.

19. Yeni kayit yaptiran 6grenciler icin oryantasyon etkinliklerinin
organizasyonunu saglamak.

20. Yatay gegis, dikey gecis, cift ana dal, yan dal ve yabanci uyruklu 6grenci
kabuliine iliskin her tiirli calismay1 yiirtitmek, takip etmek ve programlarin
diizenlenmesini saglamak.

21. Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 diizenlemek.

22. Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi
incelemek, denetlemek ve kontroliinii saglamak.

23. Bolim koordinatorleri tarafindan ¢oziime kavusturulamayan 6grenci
sorunlarin1 Miidiir adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.

24. ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere
yardimc1 olmak ve béliimlerle koordinasyonu saglamak.

25. Ust yonetici tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

26. Miidiir yardimcisi, gorev alani itibariyla yiirtitmekle yiikiimlii oldugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

4. Faaliyetlerini en 1y1 sekilde siirdiirebilmek i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢cdzme becerilerine sahip olmak.

Yasal Dayanak

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

ilgili Personel Birim Yoneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi
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imza imza
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