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MESLEK YUKSEKOKULU MUDURU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRIiM REKTORLUK
< . . YUKSEKOKULA BAGLI TUM AKADEMIK VE IiDARI
BAGLI BiRIMLERI BIRIMLER
GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Rektor tarafindan {i¢ y1l siire ile dogrudan
atanir, Stiresi biten Miidiir yeniden atanabilir. Miidiir kendisine ¢aligmalarinda yardimci olmak tizere
okulun aylikli 6gretim tiyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi {i¢ y1l igin Miidiir Yardimcisi olarak seger.
Aydin Adnan Menderes Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla
caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

* Yiiksekokul Kurullarma bagkanlik etmek, ilgili kurullarin karar ve birimler arasinda diizenli
calismay1 saglamak,

* Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulunun genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek,

* Yiiksekokulunun 6denek ve kadro ihtiyaglarimi gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,
Yiiksekokulu biitgesi ile ilgili neriyi Yiiksekokul Yonetim Kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra
Rektorliige sunmak,

* Yiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gdrevini
siirdiirmek,

* Egitim-0gretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yliriitiilmesini saglamak.,

* Bilimsel arastirma ve yayn faaliyetleri i¢in gerekli kosullar1 saglamak,

* Yiiksekokulun 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde
gerektigi zaman gilivenlik Onlemlerinin alinmasinda, ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim- Ogretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yuriitiilmesinde, biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarmin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur

» Harcama yetkilisi gérevini yiiriitmek.

» Kanun ve Yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER:
* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 Sayihh YOK da belirtilen niteliklere sahip olmak.

GOREVLIi PERSONEL
Ad Soyad / imza / Tarih

ONAYLAYAN
Ad Soyad / imza / Tarih

Aydin Adnan Menderes Universitesi Rektorii
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MESLEK YUKSEKOKULU MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRIiM MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
BAGLI BIRIMLERI BOLUM BASKANLIKLARI, OGRETIiM ELEMANLARI
GOREVIN KISA TANIMI

Midir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢aligmalarinda yardimei olmak iizere Meslek
Yiiksekokulunun aylikli 6gretim iiyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atanirlar. Midiir,
gerekli gordiigli hallerde yardimeilarin1  degistirebilir. Miidiirin gdrevi sona erdiginde,
yardimcilarinin goérevi de sona erer.

Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
calismalar yapar.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

* Yiiksekokul Miidiirii tarafindan belirlenecek yetki ve gorev dagilimimna goére Yiiksekokul
Miidiiriine yardimci olmak.

* 2547 Sayili YOK Kanunu kapsaminda akademik gorevlerini yerine getirmek.

* Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

* Gorevlerinden dolay1 Yiiksekokul Miidiiriine karst sorumludurlar.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER: )
* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen niteliklere sahip
olmak.

GOREVLI PERSONEL
Ad Soyad / imza / Tarih

ONAYLAYAN

Ad Soyad / imza / Tarih Aydin Adnan Menderes Universitesi Rektorii




T.C.
AYDIN ADNAN MENDERES I"JNiyERsiTEsi
KUSADASI DAVUTLAR MESLEK YUKSEKOKULU

Revizyon Tarihi: Mayis 2026

BOLUM BASKANI GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRIiM MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
BAGLI BiRIMLERI PROGRAM KOORDINATORLERI
GOREVIN KISA TANIMI

Boliim Baskani, Aydin Adnan Menderes Universitesi politikalar1 ve ilgili mevzuat ile belirlenen amag
ve ilkeler dogrultusunda birimindeki egitim-6gretim ve idari iglerin etkin, verimli ve etik ilkeler
cercevesinde yiiriitiilmesine iligkin faaliyetleri planlar, uygular, kontrol eder ve gerekli 6nlemleri alir.

GOREY, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

* Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina
yonelik olarak bolimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda koordinasyonu saglar,

* Egitim-6gretim ve arastirma ile ilgili faaliyetlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglama ve
ylriitiilen faaliyetler ile ilgili B6liim dgretim elemanlarini bilgilendirme amaciyla ayda en az bir defa
Boliim akademik kurulu toplantisi diizenler ve boliim kurulu kararlarini uygular,

* Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve iist yonetime iletir,

* Boliimiin uluslararasi iligkiler ve igbirliklerinin gelistirilmesini saglar, uluslararasilagsma, kalite
glivence ve akreditasyon konularmda ytirtitiilecek calismalara dnciiliik eder.

* Boliim 6gretim elemanlariin meslek i¢i egitimi ve oryantasyon siireglerini organize eder,

* Boliimdeki 6gretim elemanlarinin akademik ¢alismalarini motive eder ve Yiiksekogretim Veri
Taban1 (YOKSIS) bilgilerinin giincellenmesini saglar,

* Ogretim elemanlarmin faaliyet raporlarini takip eder ve gorev siiresi uzatmalarinda Yiiksekokul
yoOnetim kuruluna goriis bildirir,

* Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile yakindan ilgilenir ve ¢6ziim dnerileri gelistir,

* Ogrencilerin basar1 durumlarini diizenli olarak izler ve basari durumlarmnin iyilestirilmesine
yonelik 6nlemler alir,

* Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve &gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglar,

* Ders planlarini hazirlar ve staj islerini koordine eder,

* Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde sinav programlarini belirler ve sinavlarin sinav
yonetmeligine uygun yapilmasii koordine eder,

» Akademik danisman se¢imi ve danigmanlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglar,

* Ders kayitlariin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar ve her
donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigcimde yapilmasini saglar,

¢ Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yiiriitmelerini saglar ve denetler,

» Midiirliik ile igbirligi i¢inde egitim-0gretim sistemi, mevzuat, metot ve tekniklerin gelistirilmesi
ve iyilestirilmesi yoniinde ¢aligmalar yapar,

» Miidiirliik ile B6liim arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar,

* Boliimiin degerlendirme, kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir ve bununla ilgili raporlar: {ist
yoOnetime sunar,

* Her egitim-6gretim yili basinda bir 6nceki doneme ait boliim akademik faaliyet raporunun
hazirlamasini saglar,

* Yiiksekokul Kurul toplantilarinda boliimii temsil eder,

* Bolim/Program web sayfasi igeriginin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglar,

« Is saglig1 ve giivenligi esaslarma uyulmasii ve gerekli dnlemlerin almmasini saglar

* Boliim kadro planlamasini yapar,

* Bolimiin paydasi olan kurum ve Kkisilerle isbirligi yaparak, egitim-6gretim ve aragtirma
faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢alismalarda bulunur,

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 21 inci maddesi ve Universitelerde Akademik Teskilat
Y 6netmeliginin 14 {incii maddesi ile verilen yetki ve sorumluluklan yerine getirir,




* Boliim Bagkani boliimdeki 6gretim iiyelerinden iki kisiyi li¢ yil i¢cin Bagkan Yardimcisi olarak

atayabilir,

* Bolim Bagkani gerekli gordiigiinde yardimeilarii degistirebilir. Boliim Bagkaninin gérevi sona
erdiginde yardimcilarinin gorevleri de sona erer.

GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER:
* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 Sayihh YOK da belirtilen niteliklere sahip olmak.

GOREVLIi PERSONEL
Ad Soyad / imza / Tarih

ONAYLAYAN
Ad Soyad / imza / Tarih

Aydin Adnan Menderes Universitesi Rektorii
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OGRETIM UYESI GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM BOLUM BASKANI

BAGLI BiRIMLERI -

GOREVIN KISA TANIMI

Aydm Adnan Menderes Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

* Yiksekogretim Kanunu'ndaki amag¢ ve ilkelere uygun bicimde oOnlisans, lisans ve lisansiistii
diizeyinde egitim-6gretim ve uygulamali ¢aligmalar yapmak ve yaptirmak, projeleri ve seminerleri
yonetmek,

* Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

* Boliim Baskanliginca diizenlenecek programa gore belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek onlara
gerekli konularda yardim etmek, kanundaki ama¢ ve ana ilkeler dogrultusunda yol gostermek,
rehberlik ve danigmanlik etmek,

* Lisans ve lisansiistii derslerindeki uygulama ve laboratuari yapmak,

* Dekan, Bo6liim Baskani ve Anabilim Dali Bagkaninin verdigi diger gérevleri yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
» 2547 say1li YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

GOREVLI PERSONEL
Ad Soyad / imza / Tarih

ONAYLAYAN

Ad Soyad / imza / Tarih Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
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OGRETIM GOREVLISIi GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM BOLUM BASKANI

BAGLI BiRIMLERI -

GOREVIN KISA TANIMI

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir 6gretim elemanidir. Universitelerde ve bagl
birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir
dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve uygulamalar i¢in, kendi uzmanlik
alanlarindaki ¢alisma ve eserleriyle taninmis kisiler, siireli veya ders saati iicreti ile
gorevlendirilebilirler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

* Yiiksekogretim kanunundaki amag ve ilkelere uygun bicimde Onlisans, lisans diizeyinde egitim
Ogretim ve uygulamali caligmalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarimi ve seminerleri
yonetmek,

* Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

* Boliim Baskanliginca diizenlenecek programa gore belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek
onlara gerekli konularda yardim etmek, kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol
gostermek, rehberlik ve danigmanlik etmek,

* Boliimde ihtiyag duyulan dersleri vermek,

* Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
* 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

GOREVLI PERSONEL
Ad Soyad / imza / Tarih

ONAYLAYAN

Ad Soyad / imza / Tarih Yiksekokul Mudiru




