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Kurum Amiri

Miidiir

Ilgili mevzuat cergevesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi iist ydnetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Meslek Yiiksekokulun vizyon ve
misyonu gergeklestirmek i¢in idari ve mali islerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, Orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi i¢in Miidiir’e yardimci olunmasi, Miidiir gérev basinda olmadigi zamanlarda
Miidiir’e vekalet edilmesi ve Miidiir adina igler yiiriitiilmesi gorevlerini tistlenir.

GOREVLERI

v
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2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
cercevesinde verilen gorevleri yapmak,

Yénetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar
Verme ve Denetim) kullanarak Meslek Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir
bicimde calismasini saglamak i¢in Miidiire yardimci olmak,

Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiir’e birinci derecede yardimer olmak,

Miidiir’tin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Meslek Yiiksekokulu’'nu {ist
diizeyde ve Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda temsil etmek,
Miidiir’iin gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Meslek Yiiksekokul Kurullarina ve
Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurullarina baskanlik etmek,

Miidiir’iin  katilamadigi durumlarda dig paydaslarla ilgili toplantilarda Meslek
Yiiksekokula yeni baglayan 6gretim eleman: ve 6grencilerin ise / kuruma uyumu ile
ilgili siiregleri yonetmek

Meslek Yiiksekokulunda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini
saglamak,

Meslek Yiiksekokulundaki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli
takip etmek,

Meslek Yiiksekokulu faaliyetlerine iligkin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler
hazirlama hususunda Miidiir’e yardimei olmak,

Meslek Yiiksekokulunun egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit edilmesinde,
¢oziime kavusturulmasinda Miidiir’e yardimeir olmak,

Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve
Meslek Yiiksekokulunda uygulanmasi hususunda Miidiir’e yardimct olmak,
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde
Miidiir’e goriis bildirmek,

Meslek Yiiksekokulunda programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalarin
yapilmasinda Miidiir’e yardime1 olmak,

Meslek Yiiksekokulundaki programlarin akredite edilmesi i¢in, Yiiksekokul akredite
komisyonu ile Akreditasyon ziyaret ekibinin programini hazirlamak ve yiiriitmek
Yiiksekokulda bagkanlik yaptigi komisyonlarin faaliyetlerini izlemek, komisyonlarin
calismalarini denetlemek,
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Miidiir adina 6gretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak,
kontrol etmek,

Meslek Yiiksekokulun uluslararasi iligkilerinin artirilmasi ve yiiriitiilmesinde Miidiir’e
yardimci olmak,

Yeni gelen Ogrencilere, Meslek Yiiksekokulu tarafindan oryantasyon programi
uygulanmasi konusunda Miidiir’e yardime1 olmak,

Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi ¢aligsmalarini yapmak,

Her tiirlii burs islemi ile ilgilenmek,

Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemlerin ydnetmenliklere uygun olarak yapilmasini
saglamak,

Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve
ilgili birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

Meslek Yiiksekokulu biinyesinde program bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve
makul bir sekilde yapildigina dair kontrollerini saglamak,

Yatay/dikey gecis, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii ¢alismalart ve
takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve denetimini yapmak,
Boliim Baskanliklari tarafindan ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarint Miidiir
adina dinlemek ve ¢6zlime kavusturmak,

Meslek Yiiksekokulu tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel,
toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize
etmek,

Siuf temsilcileri ve Yiiksekokul temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu temsilcilerle
yapilacak toplantilara bagkanlik etmek

Meslek Yiiksekokulundaki programlar tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin
denetimini yapmak,

Meslek Yiiksekokulunda mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla siki bir is
birligi iginde olunmasinin saglanmasinda Miidiir’e yardimci olmak,

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 diizenlemek

Her egitim-0gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulun egitim-dgretim
durumuna iliskin Miidiir’e rapor vermek,

Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara
kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak,

Sorumlulugundaki arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Diger Miidiir yardimcisiin (Personel, Idari ve Mali Islerden Sorumlu) gérevi basinda
bulunmadigi zamanlarda onun gérevlerini yapmak,

Miidiir’iin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLARI

v' Miidiir yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Miidiir’e kars1 sorumludur.




