T.C.
ANKARA UNIVERSITESI
KALECIK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

Birim Ad1 : Yiiksekokul

ORGANiZASYON  Ust © Miidiir

BILGILERI Yonetici/Yoneticileri

Personel : Ogr.Gér. Dr.Ozan ZAMBI
Egitim-Ogretim islerinden sorumlu
Miidiir Yardimcisi

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Miidiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine calismalarinda yardimci olmak iizere aylikli

ogretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil icin atanirlar. Miidiir, gerekli gordiigii hallerde
yardimcilarini degistirebilir. Miidiiriin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer.

Ayrica, egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalarinda Miidiire yardime1 olurlar.
Gorevleri:
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Miidiire, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

Gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Yiiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢aligmalarin yapilmasini
saglamak.

Ek dersler formlarin1 kontrol etmek ve denetlemek.

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger o6zlik haklarini izlemek, bu
konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6zliime kavusturmak.

Yiiksekokulun, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorugturma vb.)
islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek, ilgili komisyonlar1 olusturmak.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.
Yillik idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

Yiiksekokulun stratejik planini hazirlamak.

Yiiksekokul i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak

Satinalma ve ihalelerle ilgili caligsmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

e-BEYAS, arsiv, istatistik ve veri taban1 ¢aligmalariin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii_ve toplumla iligkileri diizenlemek.
Gelisim plan1 gergevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

Teknik/Teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

Sivil savunma hizmetlerinin ve gilivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
yiirlitiilmesini saglamak.

OSYM ve Agikdgretim Fakiiltesi (AOF) ile ilgili smavlarin koordinasyonunu saglamak.

Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢alismasini saglamak.
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Yiiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o
birim amirleri ile gériismelerde bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini almak.

Gorev alanma giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalarinin takibini yapmak ve
stiresi i¢inde sonuclandirilmalarini saglamak.

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gozden gegirilmesi, ve
caligmalarin denetlenmesini saglamak.

Laboratuarlarla ilgili gerekli ig giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaclarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Teknik hizmetleri denetlemek.

Her egitim-6gretim yil1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.
Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.
Yiiksekokulda agilacak (Ankara Universitesi disindan ve 6zel amagl) kitap sergileri, standlar ile
asilmak istenen afig ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarint kontrol etmek ve ilgili birimlere
iletilmesini saglamak.

Yiiksekokulda is giivenligi, is sagligi ve risk degerlendirme ile ilgili calismalari yiiriitmek.

Miidiir ve yardimcisi, goérev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur.

BiLGi KAYNAKLARI

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

4734 sayili Kamu Thale Kanunu

4735 sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

6260 Sayil1 2012 Y1l1 Merkezi Yonetim Biit¢ce Kanunu

6245 sayil1 Harcirah Kanunu

2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu

4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5746 Sayili Aragtirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun

4691 Sayil1 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

Yiiksekogretim Kurumlart Ogretim Elemanlarmin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina Iligkin
Bakanlar Kurulu Karar

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarmin Sozlesmeli Olarak Calistirilmasi
Esaslarina Iliskin Karar

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Ydnetmeligi

Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Y6netmelik

Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlar: Ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme
Egitimi Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlar: Yoénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi
Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim
Y 6netmeligi

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi
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T.C.
ANKARA UNIVERSITESI
KALECIK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

Birim Ad1 : Yiksekokul

ORGANIZASYON Ust : Midir
BILGILERI Yonetici/Yoneticileri

Personel . Ogr.Gor. Dr.Ozan ZAMBI
Idari Islerden sorumlu
Miidiir Yardimecisi

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Midiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimer olmak iizere aylikli 6gretim
elemanlar1 arasindan secilirler ve en ¢ok {li¢ yil icin atanirlar. Midir, gerekli gordiigii hallerde
yardimcilarint degistirebilir. Miidiiriin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer.

Ayrica, egitim ve O6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalarinda Miidiire yardimc1 olmak.

Gorevleri:

1. Midiire, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,

2. Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

3. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

4. Her egitim-6gretim donemi basinda ders 6gretim programlarimin ilgili 6gretim elemanlar1 tarafindan
hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak.

5. Akademik takvimin belirlenmesini saglamak.

6. Yiiksekokul 6grenci kuliiplerinin kurulmasi igin gerekli ¢alismalar yapmak.

7. Ogrenci ders kayitlarinin diizenli yapilmasini saglamak.

8. Ogrenci danismanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.

9. Yurt i¢i ve yurt dis1 6grenci yatay gecis islemlerinin yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglamak.

10. Ogrenci otomasyon sisteminin yapilmasinin ve diizenli olarak ¢aligmasini saglamak.

11. Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak
yapilmasini saglamak.

12. Mazeret sinav isteklerini degerlendirir ve sonuglandirilmasini saglamak.

13. Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri ydnetmenliklere uygun olarak yapmak.

14. Ogrencilerin sportif ve Kkiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirir ve ilgili birimler
tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

15. Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirir ve sonuglandiriimasini saglamak.

16. Ogrencilerin ders muafiyetlerini degerlendirir ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

17. Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan 6grenci ders intibaklar ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

18. Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlar1 degerlendirir ve sonuglandiriimasini saglamak.

19. Yiiksekokul biinyesinde ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglamak.

20. Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili gorevli elemanlarla es giidiim igerisinde caligarak
programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine islenmesini ve 6gretim elemanlari
ile 6grencilere duyurulmasinin saglamak.

21. Yeni kayit yaptiran 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

22. Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii



caligmalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

23. Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.

24. Mezuniyet toreni ile ilgili ¢caligmalar diizenlemek.

25. Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirmek, denetlemek ve
kontroliinii saglamak.

26. Bolim koordinatorlerinin ¢6ziime kavusturulamayan Ogrenci sorunlarmi Miidiir adina dinlemek ve
¢Oziime kavusturmak.

27. Yiiksekokul temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlik etmek.

28. Ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

29. Ogrencilere yonelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek.

30. ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardimeir olmak, Boliimlerle
koordinasyonu saglamak.

31. Yaz okulu yonetmeliginin uygulanmasini saglamak.

e Miidiir ve yardimcisi, gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin
yerine getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur.

BILGI KAYNAKLARI
1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
2. Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

3. Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlar1 Ulusal Ogrenci Konseyi
Y Onetmeligi

4.  Yiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak
Esaslara Iliskin Yonetmelik

5.  Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Y&netmelik

6. Yiksekogretim Kurumlarmin Yurticindeki Yiiksekogretim Kurumlariyla Ortak Lisansiisti Egitim ve
Ogretim Programlar1 Tesisi Hakkinda Y®6netmelik

7. Meslek Yiiksekokullar1 ve Agikdgretim On Lisans programlari Mezunlarinin Lisan Ogrenimine
devamlar1 Hakkinda Y6netmelik

8. Katki Kredisi Yonetmeligi

9.  Ogrenim Kredisi Yonetmeligi

10. Burs Kredi Yonetmeligi

11. Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Y 6netmeligi

12. Yaz Donemi Egitim-Ogretim Y &netmeligi

13. Ankara Universitesi Yabanci Dil Egitim ve Ogretim Y &netmeligi

14. Ankara Universitesi Cift Anadal Programi Yo6nergesi

15. Ankara Universitesi Yandal Programi Y 6nergesi

16. Ankara Universitesi Diploma Yonergesi

17. Ankara Universitesi Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS-ECTS) Y&nergesi

18. Hakli ve Gegerli Mazeretler
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