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Alt Birim Adi MUdUr Yardimcisi

Gorev Amaci

Karadeniz Teknik Universitesi Rektérlogu tarafindan belirlenen amag
ve hedeflere uygun olarak; Meslek Yuksekokulun vizyonu-misyonu ve
hedefleri dogrultusunda  egitim-6gretimin - ve  diger hizmetlerin
yUrUtUlmesinde Mudur'e yardimci olmak.

Temel is ve
Sorumluluklar

o 2547 sayll YUksekdgretim Kanunu'nu 4. maddesinde belirtilen
amaglara uygun hareket etmek.

e Yeni Ogrencilerin uyum efkinliklerinin  organizasyonunu
saglamak

e Turk Cumhuriyetleri ve diger Ulkelerden gelen yabanci uyruklu
ogrencilerin  basart  durumlarinin  izlenmesi, MEB ve ilqili
BUyuUkelgiliklerle koordinasyonu saglamak

o YUksekokul ve bolumlerin WEB ve lgili BuyUkelciliklerle
koordinasyonu saglamak

e Yatay gecis ile ilgili her tUrlU ¢alismanin ve takibin yapilmasi,
programlarin dizenlenmesini saglamak.

e Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara
baskanlik etmek.

e Egitim-Ogretimle ilgili YUksekokul Yénetim Kuruluna girecek
evraklari incelemek.

e Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek.

e Her fOrl0 burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak
komisyonlara baskanlik yapmak.

e Fakir, ©zUrll, yardma muhta¢ &grencilerin  sorunlar ile
ilgilenmek, KTU Vakfi ile baglantiyr saglamak.

e Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile
ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik etmek.

e Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar dizenlemek.

e Ogrenci kuliplerinin ve 6grencilerin dizenleyecedi her tirly
etkinligi gézden gecirmek, denetlemek, kontrolind saglamak

e Yiksekokul ve KTU kuluplerinin afis, arac-gereg, salon gibi
isteklerinin incelenerek uygun olanlarinin asiimalarini saglamak.

e BOIUm Baskanlklarinca ¢6zime kavusturulomayan &grenci
sorunlarint mudir adina dinlemek ve ¢dzime kavusturmak.

e YuUksekokul tarafindan dizenlenecek konferans, panel, toplanti,
sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri
organize etmek.

e Ogrenci stqj taleplerini incelemek




e YuUksekokula gdnderilen is bagvurularini incelemek, ddrencilere
duyurulmasini saglamak

e Ders planlar, dersliklerin dagifimi, sinav programiari ile ilgili
calismalari  planlamak, bu isler icin olusturulacak gruplara
baskanlik etmek.

e Derslerin izlenmesi, sinavilarin -~ zamaninda  yapiimasi,
dershanelerin  etkin  bir sekilde kullaniimasini  denetlemek,
bilgisayar laboratuvari ile ilgili koordinasyonu saglamak.

o Sinif temsilcileri ve YUksekokul temsilcisi secimlerini dizenlemek
bu temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlik etmek.

e Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, YUksekokul disindan
talep edilecek 6gretim elemanlarinin tespitinde segici olmak, bu
konuda MUdurU bilgilendirmek.

e Bolunerek verilecek derslerin denetimini yapmak.

° Ogrenci sayllarini, basari durumunu izlemek, istatistikleri tutmak

e FARABI programlarindan yararlanmak isteyen &grencilere
yardimci olmak, bélimlerle koordinasyonu saglamak.

e Kismi statide c¢alisacak &grencileri calisma saatlerini ve
yerlerini belirlemek.

e MUdUrun uygun gérecedi diger isleri yapmak.

ISIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin MUdUrlik
ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her 10rl0 yaz,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BILGI KAYNAKLARI
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler
e Yazl ve sdzlU talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢calismalar

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e 657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili YUksek
Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e GoOrevinin gerektirdigi duzeyde is deneyimine ve ydneticilik
niteliklerine sahip olmak,

e Kurumun etk degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

e Fadliyetlerin en iyi sekide sUrdUrebilmesi icin gerekli karar
verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

YETKILERI

e Yukarida belirtlen gdrev ve sorumluluklarr gergeklestirme
yetkisine sahip olmak,




e s verme, yonlendirme,
e Kontrol etme, diuzeltme,
Vekdlet efme,

e Cezalandirma,

e Odullendirme

e s ve goérev degistirme
e izin verme,

e Satin alma

e Iimza

e Paraflama

e Temisil,

CALISMA KOSULLARI

e GUNIUk calisma saatleri icinde gdrev yapmak,

o Gerektiginde guUnluk calisma saatleri disinda da gorev
yapmak,

e Buro ortami,

Gorev lle lgili
Mevzuatlar

o 2547 Sayill YUksekdgretim Kanunu

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

e YUksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

e 2914 Sayil YUksekdgretim Personel Kanunu

e Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

e Yurticinde ve Disinda Goérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara
iliskin Y®netmelik

e Ogretim Uyeligine Yukseltime ve Atanma Y&netmeligi




