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Ust Yonetici:| Yiiksekokul Miidiirii

Gorev:| Midiir Yardimcist: Yiiksekokulun misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

Egitim Diizeyi:| Yiksek Lisans

Personel:| Ogr. Gor. Dilek SACTHAN

Yardimei Personel:| Ogr. Gor. Recep OZCELIK

Temel Yeterlikleri
1. Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi programini aktif kullanabilme becerisi.
2. Yeni Harcama Yo&netim Sistemi programini aktif kullanabilme becerisi.
3. Elektronik Belge Yonetim Sistemi programini aktif kullanabilme becerisi.
Gorev ve Sorumluluklar
1. Yiiksekokul Miidiiriiniin yetkisini devretmesi halinde yoklugunda Miidiirliik Makamina vekalet etmek.
2. Ogrenciler ile ilgili tiim islemleri takip etmek, mevzuata uygun olarak ve zamaninda sonuglandiriimasini
gozlemlemek.
3. Akademik Kurul, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yo6netim Kurulunda Miidiiriin yaninda bulunarak,
konusuyla ilgili Yiiksekokul Miidiiriinii bilgilendirmek.
4. Yiksekokul biinyesindeki kurul ve komisyonlarda bulunup, konusuyla ilgili destek vermek.
5. Ders ve sinav programlarinin hazirlanip ilan edilmesinde kontrolér gorevini listlenmek.
6. Egitim-6gretim ile ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.
7. Meslek Yiiksekokulunun 6z degerlendirme raporunun hazirlanmasinda ilgililere destekte bulunmak.
8. Personel ve 6grenci anketlerini hazirlanip, uygulanmasini saglamak.
9. Akademik Genel Kurul sunularinin hazirlanmasina destek olmak.
10. Bolim Baskanliklarinca ¢oziilemeyen oOgrenci sorunlarmi, Yiksekokul Miidiirii adina ¢oziime
kavusturmak.
11. Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yandal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii calismay1
ve bunlarin takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.
12. Meslek Yiiksekokulu tarafindan diizenlenen egitim, konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.
13. Meslek Yiiksekokulu biinyesinde ¢esitli branslarda turnuvalar organize etmek.
14. Meslek Yiiksekokulunun sportif faaliyetlerde 6grenci/personel tiim branslarda temsil edilmesini saglamak.
15. Egitim-Ogretim ile ilgili kurullara girecek evraklari incelemek, 6grenci rapor, izin ve burs ile ilgili islemleri
denetlemek.
16. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiirtitiilmesini saglamak.
17. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
18. Bagli bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapmak.
19. Miidiir Yardimeisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Yiiksekokul Miidiirline kars1 sorumludur.
Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yoénetmelik/Yonerge vb.
1. 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
3. 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
4. 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
5. 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
6. 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
7. 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
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8. 6245 Sayili Harcirah Kanunu

9. 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu
10. Taginir Mal Yonetmeligi
11. Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi
12. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Y o6netmeligi
13. Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Y6netmeligi
14. Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Ynetmeligi
15. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olugturulmasi ve Bilimsel Denetim Y 6netmeligi
16. Yurtiginde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yénetmelik
17. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
18. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
19. Aydin Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans Egitimi Yonetmeligi

Gorevli personel Yardimci Personel* Birim Amiri
Ogr. Gor. Dilek SACIHAN Osr. Gor. Recep OZCELIK Dog¢. Dr. Kemal Ramazan HAYKIRAN
Miidiir Yardimcisi Miidiir Yardimcisi Yiiksekokul Miidiirii

*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadig: durumlarda sorumlu personeli ifade eder.
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