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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi
Bagh Oldugu Ust Birim . | Meslek Yiiksekokul Miidiirii

Bagh Oldugu Ust Yénetici : | Eskisehir Osmangazi Universitesi Rektorliigii
Gorevin Alan1 / Kapsam . | Meslek Yiiksekokulu

Gorevin Kisa Tanim :
Eskisehir Osmangazi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tim

faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢alismalarinda Miidiire
yardimci olur.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler :

1. Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci ve sorumlu olmak,
2. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirlenen diger gérevleri yapmak,
3. Meslek Yiiksekokulu “Ogretim ve smav yonetmeliginin” hazirlanmasi asamasinda gerekli ¢alismalar1 yapmak ve
ayrica yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme ¢aligmalar yiirlitmek ve
¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak ve Yiiksekokulun Egitim-Ogretim faaliyetlerini
organize etmek,
4. Miidiiriin gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiine vekalet etmek,
5. Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Yo6netim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek,
6. Akademik atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarini takip etmek, bu konuda personelin isteklerini
dinlemek,
7. Faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol standartlar1 uyum eylem plani ve denetim raporunu kontrol etmek,
8. Yatay Gegis, Dikey Gegis, Yabanci 6grenci kabulii ile ilgili calismalarin takibini yapmak,
9. Ogrenci isleri ve Egitim-Ogretim ile ilgili isleri denetlemek,
10. Ders planlari, dersliklerin dagilimi, her Akademik Yartyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak, sinav
programlari ile ilgili caligmalar1 planlamak, Sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde
kullanilmasini saglamak,
11. Miidiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda yiiksekokulu temsil etmek ve ikili
iligkileri ytiriitmek,
12. Caligma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilart yapmak,
13. Meslek Yiiksekokulunun Degerlendirme ve Kalite gelistirme ¢aligmalarin yiiriitmek,
14. Egitim-Ogretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,
15. Ogrenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli olan segimleri yapmak ve Ogrenci sorusturma dosyalarimi izlemek,
kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,
16. Meslek Yiiksekokulunda Ogretim Elemanlari tarafindan yiiriitiilen projeleri takip etmek,
17. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,
18. Ogretim Elemanlarmin derslerini, ders iceriklerine uygun ve diizenli olarak yapmalarini saglamak,
19. Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar diizenlemek,
20. Meslek Yiiksekokulu prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,
21. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
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Bagh Alt Birimler :

1-Yuksekokul Sekreteri.

Hazirlayan
Ad Soyad :Rabia Akar
Unvan :Siirekli Isci

Imza

Onaylayan

Ad Soyad :ismail Sinan ZAVRAK
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