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Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Kurumu
L Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Birimi
Gorev Ad1 Miidiir Yardimcisi (Akademik)
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen diger miidiir yardimcisi
Universitemiz tarafindan belirlenen amacg, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili
mevzuat ¢ercevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-
ogretim ve bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine
Gorev Amaci gore planlanmasi, drgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar
alinmasi ve denetlenmesi i¢in Miidiire yardimci olunmasi, Miidiir gérev baginda
olmadig1 zamanlarda Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina isler ytiriitiilmesi.
657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
Tlgili Mevzuat 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu
Ilgili Kanun, Yonetmelik, Y&nerge ve diger mevzuat
I¢ Kontrol ' . . )
Standards Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p?rsonehr} gorev@erml ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sart S(_)m_n_llululfla_mm kapsayan gorev dagilim g¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
Bu Is i¢in Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve

Gerekli Bilgi Beceri
ve
Yetenekler

disiplinli ¢alisma, ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei, etkin yazili ve sozlii
iletisim, hosgoriili olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Yiiksekogretim Kanunu'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek.

2. Yeni kayit yaptiran 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu
saglamak.

3. Yiiksekokul ve boliimlerin web sayfasinin giincel tutulmasini saglamak.

4. Yatay- dikey gecis, ¢ift ana dal ve yabanci 68renci kabulii ile ilgili ¢caligsmalari
takip etmek.

5. Ders uyumu ve muafiyetlerle ilgili komisyonlara baskanlik etmek.

6. Egitim-Ogretim ile ilgili kurullara girecek evraklari incelemek, grenci rapor,
izin ve burs ile ilgili islemleri denetlemek.

7. Yardima muhtag 6grencilerin sorunlarini takip etmek ve ¢oziimii ile ilgilenmek.
8.Ogrencilerin diizenleyecegi etkinlikleri (mezuniyet toreni, kurs vh.) denetlemek.
9. Ogrencilerin staj ve uygulama faaliyetlerini diizenlemek.

10. Ders ve smav programlari ile ilgili caligmalar1 planlamak.

11. Siif temsilcisi ve Yiiksekokul temsilcisi secimlerini diizenlemek, yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek.

12. Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek ve bu konuda Miidiirii bilgilendirmek.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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14. Ogretim Eleman1 ve dgrencilerin Erasmus,
programlari ile ilgili koordinasyonu saglamak.
15. Miidiir’iin uygun gorecegi diger isleri yapmak.

13. Ogrenci sayilarini ve basar1 durumlarini takip etmek.
Farabi ve Mevlana degisim

KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ...... [o.... /
Ad1 Soyadi:
Unvan: Miidiir Yardimcisi
imza:
ONAYLAYAN
Miidiir
Hazirlayan Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yoénetici




