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Gorev Tanimi

Gérev Unvani Danigman 6gretim elemani
Bagl Oldugu Birim B&IOm Bagkani
MUOdUr

Ust Yoneticiler

MUdUr Yardimcilari

Temel Gorevler Ogrenci danismanlik hizmetlerini yiritmek.
Gorevleri
1. Akademik danigmanlarin gérev ve yetkilerinin sinirlarini aciklamak
2. Her dénem &grencilere ders programi yapmalarinda yardimer olmak
3. Yeni gelen &8rencilere yénetmelikleri ve okulda uyulmasi gereken kurallari aciklamak
4. QOgretim elemanlarinin - 6&rencilerden  bekledikleri  davraniglar  hakkinda — égrencileri
aydinlatmak
5. Bos zamanlarini en iyi bicimde nasil dederlendirebilecekleri konusunda &grencilere bilgi
vermek
6. KiguUk gruplar halinde 6grencilerle duzenli araliklarla gérismek
7. Devamsiz ve basarisiz égrencilerin durumunu izlemek
8. Ogrencilerin yeteneklerini daha yakindan tanmalarinda yardimer olmak
9. Ogrencilerin  6Jretim elemanlari ve yoéneticilerle daha iyi iletisim kurma yollarini
ogrenmelerine yardimer olmak
10. Sinav yonetmeliklerinde yapilan dedisiklikleri 6grencilere duyurmak
1. Yeni gelen dgrencilere programlari tanitmak
12. Gelecege iliskin planlar konusunda 6grencilerle konusmak
13. Mesleklerinin  basarill birer Uyesi olabilmeleri igin ne yapmalari gerekifigi  konusunda
dgrencileri aydinlafmak
14. Burs olanaklari konusunda 6grencilere bilgi vermek
15. Ogrencilere okul icinde ve cevresinde yararlanabilecekleri hizmetler konusunda bilgi vermek
16. Ogrencileri Universitedeki sadlik hizmetlerinden haberdar etmek
17. Maddi sikinti icinde bulunan &grencileri saptamak ve yardim olanaklarindan yararlanmalari
saglamak
18. Basarisiz 6grencilere nereden yardim alabilecekleri konusunda bilgi vermek
19. Bir 6grencinin hocasl ile arasinda anlasmazlik ¢ikhiginda iletisimi kolaylastirmak icin girisimde
bulunmak
20. Verimli ¢alisma yodntemleri konusunda &grencilere bilgi vermek
21. Gelecekte katilacaklari mesledin ¢alisma kosullari ve is bulma olanaklari hakkinda égrencileri
aydinlatmak
22. Ogrencilerin dertlerini dinlemek ve sikintilarini paylasmak
23. Ogrencilerin yénetimden istediklerini ilgillere duyurmak
24, Universitenin sosyal etkinlikleri ile ilgili bilgi vermek
25, Gorgu kurallart hakkinda bilgi vermek
26. Dileklerini okul y&netimine ya da bagka bir Ust makama nasil iletebilecekleri konusunda
dgrencileri aydinlatmak
27. Disaridan gelen &gdrencilere Trabzon ve Arsin hakkinda bilgi vermek
28. Ogrencilerin barinma ve beslenme sorunlarinin ¢cézimine yénelik girisimlerde bulunmak
29. Ogrencilere yatay ve dikey gecis kosullari hakkinda bilgi vermek
30. Duygusal problemleri konusunda yardim alabilecegi psikolojik yardim hizmetleri hakkinda
ogrencileri aydinlatmak
31. YUksekokulun etk kurallarina uymak, ic kontrol ve kalite y&netim sistemi faaliyetlerini
desteklemek
32. Hassas ve riskli gbrevleri bulundugunu bilmek ve buna gdre hareket etmek
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Muduor
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1. MUdirin verecedi temel gérevler, gérev tanimi ve birimi ile ilgili diger isleri
yapmaktir

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak
e Fadliyetlerinin gerektirdigi her t0rl0 arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

e s verme, ydnlendirme

e Kontrol etme, dizeltme

e Vekalet etme

e Egitim verme

e izin verme

e imza

e Paraflama

Sorumluluk

Danisman, yukarida yazili olan butin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek YUksek Okullarinda Bolim baskanina karsi sorumludur

iletisim icinde Olunan Birimler

e MUdUr

e MUdUr yardimcilari

e BolUm baskanlari

e BolUm baskan yardimcisi
e YUksekokul sekreteri

e Tahakkuk birimi

e Ogretim elemanlar

e Bilgi islem birimi

e BO&lUmM sekreteri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi MUdUr




