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Gorev Unvani

Midi

r Yardimcisi (Egitim-Ogretim isleri)

Ust Yoneticileri

Yiksekokul Mudaru

Astlari

Yiksekokul akademik ve idari personeli

Vekilet Eden

Mudu

r Yardimcisi (idari Mali isleri)

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine

gore
alin

planlanmasi, orgitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar
masi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda verilen goérevleri yapmak.

Mudurin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.

Birimin tlim sevk ve idaresinde midiire birinci derecede yardimci olarak Midir adina
Ogretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yliritmelerini saglamak, kontrol
etmek.

Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde sirdirilmesini saglamak amaciyla
egitim- 6gretimfaaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.
Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit ederek ¢oziime
kavusturmak ve egitim-6gretim yili sonlarinda ve istendiginde Yiksekokulun egitim-
ogretim durumuna iliskin Midiire raporvermek.

Yiiksekokuldaki kalite gelistirme galismalarinin yapilmasinda ve Yillhk Birim Faaliyet
Raporlarinin hazirlanmasinda mudireyardimci olmak.

Mifredat, ders icerikleri, ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili
¢alismalari planlamak ve uygulamak.

Yiksekokulda gergeklestirilen sinavlarin hazirlanmasini, sinav tarih, saatve

yerlerin belirlenmesini, gdzetmenlerin tayin edilmesinive sinavlarindiizenliolarak
yapilmasini saglamak.

Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasinda
yardimei olmak.

Ogrencilerin sportif ve kiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili
birimler tarafindan gerekli islemlerin yapiimasinisaglamak.

Ogrencilerin ders muafiyetleri, sinav sonuglarina yapilan itirazlari ile mazeret sinav
isteklerini degerlendirmek, kayit dondurma isteklerini degerlendirmek ve Ogrenci
disiplin olaylari ile ilgili calismalari yaparaksonuglandirmak.

Yiiksekokul biinyesinde béliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve
makul bir sekilde yapilmasinisaglamak.

Yiksekokul tarafindan ogrenciye yonelik dizenlenecek konferans, panel, toplanti,
sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.
Egitim Urlnlerinin tanitimi ve satisi icin gelen kisi ve kuruluglarn kabul etmek, talep ve
sunumlarini dinlemek.

Diger Miidir yardimcisinin (dari-Mali kler) gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

Midirin gorevalaniileilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yénlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Mdidur Yardimcisi, gérevleri ve yaptigl tim is/islemlerden dolayr Midure karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

® 2547 sayll Yiiksekogretim Kanunu’ndayazili olan niteliklere sahip olmak.
® Yonetici niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Yiuksekokul Midir Yardimcisi

ONAYLAYAN

MUDUR




T.C. Dokiiman No ...
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :03.03.2021

DINAR UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi: 03.03.2021

GOREV TANIMI RevizyonNo :01

Gorev Unvani

Midir Yardimcisi (idari Mali isleri)

Ust Yoneticileri

Yiksekokul Mudaru

Astlari

Yiksekokul akademikve idari personeli

Vekilet Eden

Midir Yardimcisi (Egitim-Ogretim isleri)

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine
gore planlanmasi, orgitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar

alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 sayili Yiuksekdgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Muduriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.

Yiiksekokulda idari ve mali islerin dlzenli bir sekilde slrdlriimesini saglamak amaciyla
mevzuatl slrekli takip etmek.

Yiiksekokulun idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢dzliime
kavusturulmasinda miidire yardimciolmak.

Yiksekokulun Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda, Yillik Birim Faaliyet
Raporlarinin hazirlanmasinda ve Yiksekokul Kalite Gelistirme ¢alismalarinin
yiritilmesinde Midire yardimci olmak.

Ders gorevlendirme formlarinin diizenlenmesi ve kontrolini saglamak.
Akademik ve idari personelin kadro, izin vediger 6zl ik islemlerini takip etmek.
Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata
uygun olarak yuritilmesini saglamak.

Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, issagligi ve giivenligi ileilgili hususlarin
uygulanmasi konusunda gerekli uyarilariyapmak, dnlemlerin alinmasini
saglamak.

Diger Midiir yardimcisinin (Egitim-Ogretim fleri) gérevi basinda bulunmadigi
zamanlarda onun goérevlerini yapmak.
Mudirin gorev alaniileilgiliverecegi diger gorevleri yapmak.

Emrindeki yonetici ve personele isverme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi veraporistemeyetkisine sahip olmak.

Mdidur Yardimcisi, gérevleri ve yaptigl tim is/islemlerden dolayr Midire karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

® 2547 sayll Yuksekogretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.
® Yonetici niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Yiiksekokul Midir Yardimcisi

ONAYLAYAN

MUDUR




