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Birim Yabanci Diller Yiiksekokulu

Goérev Unvani Midiir Yardimcisi

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan | Midiir

Goreve Bagh Unvanlar

Gorevin Kisa Tanimi

Midir Yardimcisi, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi geregince

Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak egitim-6gretimin etkin ve verimli bir

sekilde gergeklestirilmesi amaciyla etik ilkelerine gore idari ve akademik islere yardimci olur, Miidiiriin olmadig1

zamanlara Miidiire vekalet eder ve Miidiir adina isleri yiirttir.
Gorev ve Sorumluluklar:

1. Yiiksekokul biinyesinde Egitim-6gretim siirecinin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi amacina yonelik politika
ve stratejiler gelistirir,

2. Her egitim-68retim yili sonunda Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda istendiginde Miidiire rapor
verir,

3. Egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesine yardimci olur ve her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak
olan akademik genel kurul sunularini hazirlar,

4. Miidiiriin goérevi baginda bulunmadigi zamanlarda Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda
Yiiksekokulu iist diizeyde temsil eder, Yiiksekokul Kurullarina ve Yiiksekokul Yonetim Kurullarina bagkanlik eder,

5. Ders planlar, dersliklerin dagilimi, ders gorevlendirmeleri, sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesi,
gozetmenlerin tayin edilmesi ve sinavlarin diizenli olarak yiiriitiilmesi ile ilgili calismalar1 planlar ve koordine
eder,

6. Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglar,

7. EBYS, arsiv, istatistik ve veri tabani calismalarinin saglikli bir sekilde ytriitiilmesini saglar, « Akademik personelin
atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izler, bu konularda personelin isteklerini dinler ve ¢dziime
kavusturur,

8. Yiiksekokulda Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlagma vb. programlarin Miidirliik biinyesinde etkin ytiriitilmesini
saglar,

9. Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve oryantasyon el kitap¢iginin
hazirlanmasi konusunda Miidiire yardimci olur,

10. Yiiksekokulda 68renci katilimli bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje yarismalar1 yapilmasi hususunda Miidiire
yardimc1 olur,

11. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurar, komisyon ¢alismalarinin takibini yapar ve siiresi i¢inde
sonug¢landirilmalarini saglar,

12. Ders licret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

13. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetler, kayitlarin diizenli tutulmasini saglar,

14. Midiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar,

15. Midiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigl tiim is/islemlerden dolay1 Midiire karsi sorumludur.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak,

3. Firat Universitesi'ni temsil yetkisini kullanmak,

4. imza yetkisine sahip olmak,

5. Harcama yetkisi kullanmak,

6. Emrindeki 6gretim elemani, yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6dillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme ve izin
verme yetkisine sahip olmak.

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler
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1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim 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 iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Yasal Dayanaklar

1. 2547 Sayih YOK Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
3. 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan goérev, yetki ve sorumluluklari okuyup / /202...
anladim. Burada tanimlanan goérev, yetki ve sorumluluklarimi
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. / /202...
Ad1 ve Soyadi Miudir
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