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GOREYV TANIMI: MUDUR YARDIMCISI-II (AKADEMIK-EGITIM OGRETIM)

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Yiiksekokul Miidiirii

Bagh Birimler: Yiiksekokul Akademik Birim

GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokulun Egitim-Ogretim Faaliyetleri ile ilgili calismalar: yiiriitmek ve denetlemek.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
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Birimin tiim sevk ve idaresinde Yiiksekokul Miidiiriine birinci derecede yardime1 olmak.

Yiiksekokul Miidiiriiniin gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Miidiirliigiine vekalet
etmek.

Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumlu olmak.
Yiiksekokul Miidiirii adina yazigmalarin takibini yapmak.
Personelin gorev ve sorumluluklarini Yiiksekokul Miidiirii adina takip etmek.

Kendisine bagli olan ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yiiksekokulun Egitim-Ogretim faaliyetlerini organize etmek.
Egitim-Ogretim programlarinin gelistirilmesini saglamak.

Sistem, mevzuat ve yonetmelikleri takip etmek.

Boliimler aras1 koordinasyonu saglamak.

Akademik ve Ogrenci Isleri ile ilgili komisyonlardan sorumlu olmak.
Bilimsel faaliyetlerin planlanmas1 ve koordinasyonunu saglamak.
Mezuniyet islemlerinin takibini yapmak.

Yiiksekokul planlar1 ve raporlariin (faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol standartlari uyum

eylem plan1 ve denetim raporunu vb.) hazirlanmasindan sorumlu olmak.

Hazirlayan Onaylayan

Sivil Havacilik Yiiksekokulu Kalite Koordinatorligii
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Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci 6grenci kabulii ile ilgili ¢calismalarin
takibini yapmak ve yabanci 6grencilerin oryantasyonunu saglamak.

Ulusal ve Uluslararas: iliskiler ve isbirliklerinin gelistirilmesi yoniinde Erasmus, Farabi
programlarindan yararlanmak isteyen Ogrencilere yardimci olmak, boliimlerde koordinasyonu
saglamak.

Yiiksekokulun uluslararasi iligkilerinin arttirilmasi ve yliriitilmesinde Yiiksekokul Miidiiriine
yardimci olmak,

Yiiksekokul Miidiiriiniin katilamadigi durumlarda dis paydas toplantilarinda Yiiksekokulu temsil
Birimde c¢alisan personel arasindaki igboliimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢aligma ortami
saglamak.

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlar ile ilgili caligmalar1 planlamak, Sinavlarin
zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak.

Staj faaliyetlerinin koordinasyonunu ve takibini saglamak.

Ise yerlestirme cabalar1 ve mezunlarla iliskilerde destek olmak.

Her egitim 6gretim yil1 sonunda yapilacak olan akademik genel kurul sunularini hazirlamak.

Ubys istatiksel ve veri tabani ¢aligmalarini saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Derslerin diizenli ve zamaninda yapildigini takip etmek.

Calisma odalar1 ve dersliklerle ile ilgili hazirliklar1 gézden gegirmek, ihtiyaglar1 belirlemek ve
caligmalar1 denetlenmek.

Kismu statiide ¢alisacak 6grencilerin ¢alisma saatlerini ve yerlerini belirlemek.
Malzeme ihtiyaglarini belirlemek ve satin alma siirecini Yiiksekokul Miidiirii adina takip etmek.

Kalite giivence ve akreditasyon ¢aligmalarini yiirtitmek.

Yiiksekokul Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
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657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan

Sivil Havacilik Yiiksekokulu Kalite Koordinatorligii




