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Birimi Iskenderun Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim -
Ik Amiri Yiiksekokul Miidiirii
Simif Ogretim Elemani
Kadrosu Ogretim Eleman1/Ogretim Uyesi
Gorev Adi Miidiir Yardimcisi
Gorev Devri Yok
Gérevin Kisa Tanimi Universite’nin amag ve hedefleri dogrultusunda Yiiksekokulun Egitim

Ogretim faaliyetleri ile ilgili ¢alismalar1 yiiriitmek ve denetlemek. Yonetim
ve Yiiksekokul Kurullarina dogal iiyelik yapmak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
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Miidiir, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

Goreviyle ilgili evrak, esya, arac ve geregleri korumak ve saklamak.

Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iliskileri diizenlemek.

Yiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim
amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini almak.

Gorev alanma giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon calismalarinin takibini yapmak ve siiresi
i¢inde sonug¢landirilmalarini saglamak.

Her tiirlii burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak.

Calisma odalart ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi ve
calismalarin denetlenmesini saglamak.

Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.
Her egitim-6gretim yil1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.
Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Boliim Bagkanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Miidiir adina dinlemek ve ¢éziime
kavusturmak.

Boliimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gecirmek, denetlemek ve
kontroliinii saglamak.

Sinif temsilcileri ve Yiiksekokul temsilcisi se¢cimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
baskanlik etmek.

Yeni dgrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

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

Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii caligmalari
ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.
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> ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardimci olmak, béliimlerle
koordinasyonu saglamak.

» Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak

» Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik
gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

» Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalari diizenlemek.
Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

» Yiiksekokulda agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

Ek ders formlarimi kontrol etmek ve denetlemek.
» Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.

» Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim raporlarinin
hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.

» Calisma ortaminda is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak.

» Bagli oldugu siireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak. Gorev alani itibariyle
yiiriitmekle yilikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

» Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yaymi faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin
faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda, Miidiire kars1 birinci derecede sorumludur
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