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1.Amag

Selcuk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

2.Kapsam
Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayrmlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar: Tebligi ile kamu

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

3. Sorumluluk
Bu gorev taniminin hazirlanmasindan ve uygulanmasindan Yiiksekokul Miidiirii sorumludur.

Gérevi ve Sorumluluklari
1. Yiiksekokulun ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine ulagmaya galismak,

2. Yiiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

3. Sorumlusu oldugu derslerde Yiiksekokul Miidiirliigiiniin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek,

4. Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuclarina gore iyilestirme ¢alismalar1 yapmak,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

. Damigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve cagdas/gelismis iilke idealine sadakatle bagl

olarak en iyi sekilde yerine getirmek,

7. Kendini stirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme;
ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma onder ve 68rencilerine yararli olma cabasi i¢inde olmak,

8. Yonetim Kurulu tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerine gore derslere girmek,

9. Sinav Takvimi siirecinde donem i¢i ve donem sonu sinavlart yapmak,

10. Yapilan sinavlara iliskin ders notlarini ilan edilen zaman igerisinde Ogrenci Otomasyonuna kaydetmek
¢ikt almak onayl bir sekilde Ogrenci islerine vermek,

11. Girmis olduklar derslere iliskin ek ders ticreti 6demeleri i¢in puantaj cetveli diizenlemek ve onayli
sekilde her ayin ilk haftasi icinde B6liim Bagkanlarina teslim etmek,

12. Ogrencilerin devamina iliskin yoklama almak, devam devamsizliklari tespit etmek ve devamsizliktan
kalan 6grencileri otomasyon sistemine genel sinavlardan 6nce girmek,

13. Sinav kagitlarin1 donem sonu dosyalayarak Boliim Bagkanina teslim etmek,

14. Yiiksekokul Miidiirliigli ve Yonetim Kurulunca yiiklenilen gorevleri yasalar ve yoOnetmelikler
cercevesinde yerine getirmek,

15. Hizmet birimlerinde kendilerine tahsis ve teslim edilen demirbas varliklart en iyi sekilde kullanmak
ve korumak,
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16. Egitim Ogretim y1l iginde yiiriitmiis olduklar1 tez seminer, makale, bildiri, kongre ve Sempozyum gibi
akademik faaliyetlerine iliskin bilgi ve belgeleri degerlendirmek iizere Yiksekokul Akademik

Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Kuruluna yazili olarak sunmak.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

Yoneticisi
Boliim Bagkani

Aranan Nitdikler

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. Faaliyetleri en iyi sekilde siirdiirebilmek i¢in karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar

Akademik Personel, yukarida olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Boliim Baskanina karsi sorumludur.

Cihanbeyli MesleR Yiiksekokulu ARademik Gorev Tanumlan




