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ORGANIZASYONEL BiLGILER

Birimi . Ayvalik Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Kadro Unvam : Ogr. Gor.

Gérev Unvam : Miidiir Yardimecist

Bagh Bulundugu Amir : Miidiir - Rektor

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

2547 Sayili1 Kanunun 20. maddesinde tanimlanan gorevler ve Miidiir tarafindan verilecek
diger gorevleri yapmak,

Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiir’e birinci derece de yardimci olmak.

Yiiksekokulun egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek.

Yiiksekokul Miudtri yiiksekokulda bulunmadig1 zaman ona vekalet eder.

Akademik atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini takip etmek, bu konuda personelin
isteklerini dinlemek.

Ogrenci sorunlarini Yiiksekokul Miidiirii adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci 6grenci kabuli ile ilgili calismalarin
takibini yapmak.

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlarti ile ilgili calismalar1 planlamak.
Sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak.

Erasmus, Farabi vb. programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci olmak,
boliimlerde koordinasyonu saglamak, boéliimlerin c¢alismalarini takip etmek, izlemek,
yonlendirmek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Yiiksekokul Miidiirii ve Sekreterine yardimci
olmak

EBYS Sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 paraflar ve sonuclandirir.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak

Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitiilmesinde Yiiksekokul Sekreterine yardimci olmak
Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Miidiire karsi birinci dereceden sorumludur.

VEKALET VERECEGI KiSILER : Diger Miidiir Yardimcist

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

BILGISAYAR ISLETMENI YUKSEKOKUL SEKRETERI MUDUR




