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MESLEK YUKSEKOKULU MUDUR YARDIMCISI

Ust Birim Selguk Universitesi
KURUM Blflm . Clhanbeylf MYO Mudurulugu
BIiLGILERI Gorevi Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yrd.
Ust Yonetici/Yoneticileri Yiiksekokul Miidiirii
Astlan Yiiksekokul Personeli
- Ust Birim Cihanbeyli MYO Miidiirliigii
Mudur Yardmeist g o Cihanbeyli MYO Miidir Yrd.

1. Amag

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalarinda Yiiksekokul Miidiiriine
yardimei olur.

2. Kapsam
Bu gorev tanim1 formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile

kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasit ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmstir.

3. Tamm

Miidiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak tizere aylikli 6gretim
elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok iic yil i¢in atanirlar. Miudiir, gerekli gordiigii hallerde
yardimcilarin degistirebilir. Miidiirlin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Miidiir Yardimcilar1 egitim ve oOgretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalarinda Miidiire yardimci olurlar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar
1. Yiiksekokulda yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

2. Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalar1 yapar. Programlarin
akredite edilmesi i¢in gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programini hazirlar ve yiiriitiir.
Ogrencilerin yiiksekokulu degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.
Ogrenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli olan segimlerin yapilmasini saglar.

Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.
Yiiksekokul Ogrenci islerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglar.

Engelli 6grenci birimi is ve islemlerini yiiriitiir.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

10.  Yiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.

11.  Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in standartlarin belirlenmesini ve kurullarin
olusturulmasini saglar. Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlar
ve Yiiksekokul Miidiirliigiine sunar.

12.  Yiiksekokulun stratejik planini hazirlar. Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini
saglar.
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13.  Yiiksekokulun 6z degerlendirme raporunu hazirlar.
14.  Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

15.  Ogretim elemanlarma “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglar.
16.  Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.
17.  Yiiksekokulda 6gretim elemanlar: tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

18.  Yiiksekokulun Akademik, sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetlerinin diizenli bir bigimde
yapilmasini saglar.

19.  Ders licret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

20.  Yiiksekokul Miidiiriiniin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri ve gerektiginde diger
Miidiir Yardimcisinin gorevlerini vekaleten ve/veya asaleten yiirtitiir.

21.  Yiiksekokul Miidiirii olmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Miidiirliigiine vekalet eder.

22.  Sorumluluk alanindaki konularla ilgili olusturulmus ve/veya olusturulacak komisyonlarin
planlama, organizasyon, yiirlitme, uyumlastirma ve kontrol faaliyetleri ile ilgilenir.

EGITIM-OGRETIM, BIiLIMSEL FAALIiYETLER, MEVZUAT VE KALIiTE GELISTIRME
FAALIYETLERI

Gorevleri
1. Egitim 6gretimin planlanmasi,
2. Egitim 6gretim programlariin gelistirilmesi,
3. Sistem, mevzuat, metot, teknik ve 6grenme kaynaklarinin gelistirilmesi,
4. Kalite Giivence ve Akreditasyon ¢alismalari,
5. Arsiv, Istatistik ve veri tabam calismalarinin saglikl bir sekilde yiiriitiilmesi,
6. Bilimsel faaliyetlerinin planlanmasi, koordinasyonu, arastirma ve yayin faaliyetlerin
izlenmesi,
7. Gozetim, denetim, disiplin 6lgme ve degerlendirme faaliyetleri,

INSAN KAYNAKLARI VE ALTYAPININ GELISTIRILMESI, DESTEK HIZMETLERI, i$
DUNYASI VE TOPLUMLA ILiSKILER iLE SOSYAL VE KULTUREL FAAALIYETLER

Gorevleri
1. Gelisim plani1 ¢ercevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesi,
2. Teknik/ Teknolojik ve Fiziki Altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesi,
3. Bilgilendirme, yonlendirme ve danismanlik faaliyetleri,
4. Sosyal, Kiiltiirel, Sanatsal ve Sportif faaliyetlerin planlanmasi ve koordinasyonu,
5. Is diinyas1 ve toplumla iliskilerin gelistirilmesi, topluma hizmet faaliyetlerinin planlanmasi

ve koordinasyonu, 6gretim elemanlarinin sektdr deneyimlerinin artirilmasi, staj faaliyetleri, ise
yerlestirme ¢aligmalar1 ve mezunlarla iliskiler,
6. Uluslararas iligkiler ve igbirliklerinin gelistirilmesi,

Ust Yoneticisi
Yiksekokul Mudiri

Birime Bagh is Unvanlar1 )
Boliim Bagkanliklari, Ogretim Uyeleri, Ogretim Gorevlileri ve Okutmanlar

Nitelikleri

Cihanbeyli Meslek Yiiksekokulu ARademik Gorev Tanumlar
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1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine
sahip olmak.

Sorumluluklari

Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.

Cihanbeyli Meslek YiikseRoRulu ARademik Gorev Tanumlar
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MESLEK YUKSEKOKULU MUDUR YARDIMCISI
Ogretim Gorevlisi Mehmet KURT

Ust Birim Selguk Universitesi
KURUM Blflm . Clhanbeylf MYO Mudurulugu
BIiLGILERI Gorevi Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yrd.
Ust Yonetici/Yoneticileri Yiiksekokul Miidiirii
Astlan Yiiksekokul Personeli
- Ust Birim Cihanbeyli MYO Miidiirliigii
Mudur Yardumneist e o) Cihanbeyli MYO Miidir Yrd.

1. Amag

Selguk Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢alismalarinda Yiiksekokul Miidiiriine yardimci olur.

2. Kapsam
Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 say1l1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu

idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

3. Tamim

Miidiir Yardimcilari, Midiir tarafindan, kendisine calismalarinda yardimci olmak iizere aylikli 6gretim
elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok ti¢ y1l i¢in atanirlar. Midiir, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarin
degistirebilir. Miidiiriin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Miidiir Yardimcilart egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalarinda Miidiire yardimci olurlar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar
1. Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarin yiiriitiir.

2. Degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalar1 i¢in standartlarin belirlenmesini ve kurullarin
olusturulmasini saglar. Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve
Yiiksekokul Miidiirliigline sunar.

(98]

Yiiksekokulun stratejik planini hazirlar. Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.
Yiiksekokulun 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

b

Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglar.

Her egitim-6gretim y1l1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.

Yiiksekokulda 6gretim elemanlar tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

Yiiksekokulun Akademik, sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetlerinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini

saglar.

10. Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

11. Yiiksekokul Miidiiriiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri ve gerektiginde diger Miidiir
Yardimcisinin gorevlerini vekaleten ve/veya asaleten yiirtitiir.

12. Yiiksekokul Miidiirii olmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Miidiirliigiine vekalet eder.

13. Sorumluluk alanindaki konularla ilgili olusturulmus ve/veya olusturulacak komisyonlarin planlama,
organizasyon, yliriitme, uyumlastirma ve kontrol faaliyetleri ile ilgilenir.
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Cihanbeyli Meslek YiikseRoRulu ARademik Gorev Tanumlar 1



Dokiiman No AKG-TN-02
sl AKADEMIK PERSONEL Yayin Tarihi 02.01.2018
SELCUK ONIVERSITES! GOREV TANIMLARI Revizyon No 01
CIHANBEYLI MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi 19.11.2024

INSAN KAYNAKLARI VE ALTYAPININ GELISTIiRILMESI, DESTEK HIZMETLERI, iS
DUNYASI VE TOPLUMLA ILISKILER iLE SOSYAL VE KULTUREL FAAALIYETLER

Gorevleri

1.

el

Gelisim plan1 ¢ergevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesi,

Teknik/ Teknolojik ve Fiziki Altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi1 ve iyilestirilmesi,
Bilgilendirme, yonlendirme ve danismanlik faaliyetleri,

Sosyal, Kiiltiirel, Sanatsal ve Sportif faaliyetlerin planlanmasi ve koordinasyonu,

Is diinyas1 ve toplumla iliskilerin gelistirilmesi, topluma hizmet faaliyetlerinin planlanmas1 ve
koordinasyonu, 6gretim elemanlarinin sektor deneyimlerinin artirilmasi, staj faaliyetleri, ise
yerlestirme ¢aligsmalar1 ve mezunlarla iligkiler,

Uluslararasi iligkiler ve isbirliklerinin gelistirilmesi,

Ust Yoneticisi
Yiiksekokul Mudura

Birime Bagh is Unvanlar1 )
Boliim Bagkanliklari, Ogretim Uyeleri, Ogretim Gorevlileri ve Okutmanlar

Nitelikleri

1

2.
3.
4.

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
olmak.

Sorumluluklar:
Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

Cihanbeyli MesleR YiikseRokulu ARademik Gorev Tanumlarn 2
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MESLEK YUKSEKOKULU MUDUR YARDIMCISI
Ogretim Gorevlisi Hasan KIRILMAZ

Ust Birim Selguk Universitesi
KURUM Blflm . Clhanbeylf MYO Mudurulugu
BIiLGILERI Gorevi Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yrd.
Ust Yonetici/Yoneticileri Yiiksekokul Miidiirii
Astlan Yiiksekokul Personeli
- Ust Birim Cihanbeyli MYO Miidiirliigii
Mudur Yardumneist e o) Cihanbeyli MYO Miidir Yrd.

1. Amag

Selguk Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢alismalarinda Yiiksekokul Miidiiriine yardimci olur.

2. Kapsam
Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 say1l1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu

idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

3. Tamim

Miidiir Yardimcilari, Midiir tarafindan, kendisine calismalarinda yardimci olmak iizere aylikli 6gretim
elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok ti¢ y1l i¢in atanirlar. Midiir, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarin
degistirebilir. Miidiiriin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Miidiir Yardimcilart egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalarinda Miidiire yardimci olurlar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar
1. Yiiksekokulda yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

2. Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapar. Programlarin akredite

edilmesi i¢in gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programini hazirlar ve yliriitiir.

Ogrencilerin yiiksekokulu degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan segimlerin yapilmasini saglar.

Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.

Yiiksekokul Ogrenci islerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglar.

Engelli 6grenci birimi is ve islemlerini yiirtitiir.

Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Ders ticret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

10. Yiiksekokul Miidiiriiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri ve gerektiginde diger Miidiir
Yardimcisinin gorevlerini vekaleten ve/veya asaleten yiirtitiir.

11. Yiiksekokul Miidiirii olmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Miidiirliigiine vekalet eder.

12. Sorumluluk alanindaki konularla ilgili olusturulmus ve/veya olusturulacak komisyonlarin planlama,
organizasyon, yliriitme, uyumlastirma ve kontrol faaliyetleri ile ilgilenir.

A N Al
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EGITIM-OGRETIM, BILIMSEL FAALIYETLER, MEVZUAT VE KALITE GELISTIRME

FAALIYETLERI
Gorevleri
1. Egitim 6gretimin planlanmasi,
2. Egitim 6gretim programlariin gelistirilmesi,
3. Sistem, mevzuat, metot, teknik ve 6grenme kaynaklariin gelistirilmesi,
4. Kalite Giivence ve Akreditasyon ¢aligmalari,
5. Arsiv, Istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi,
6. Bilimsel faaliyetlerinin planlanmasi, koordinasyonu, arastirma ve yayin faaliyetlerin izlenmesi,
7. Gozetim, denetim, disiplin dlgme ve degerlendirme faaliyetleri,
Ust Yéneticisi
Yiksekokul Miidiirii

Birime Bagh is Unvanlar1 )
Boliim Bagkanliklari, Ogretim Uyeleri, Ogretim Gorevlileri ve Okutmanlar

Nitelikleri

1

2.
3.
4.

. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

Sorumluluklar:
Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.

Cihanbeyli Meslek YiikseRoRulu ARademik Gorev Tanumlar 2



