GIRESUN UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI

GOREVIN ADI: Yiiksekokul Miidiir Yardimecisi

GOREVIN KAPSAMI: Yabanci Diller Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI

Giresun Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitilmesi amaciyla galismalarinda Miidiire yardimci
olmak, Miidiiriin bulunmadig takdirde yerine bakmak.

GOREYV ve SORUMLUKLULAR

Yiiksekokulun degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve ¢aligmalarini
saglar.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Miidiirliige
sunar.

Yiiksekokulda yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.
Yiiksekokulun 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Yiiksekokulun stratejik planini hazirlar.

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalari yapar.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak acgilmasini ve degerlendirmesini yapar.

Her egitim-6gretim yil1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.
Yiiksekokulda 6gretim elemanlar1 tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Ders ticret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

Miidiirtin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Miidiirtiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.

YETKILERI
*  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
+  Giresun Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
+  Imza yetkisine sahip olmak,
» Harcama yetkisi kullanmak. (Yetki devredildiginde)
* Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICIiSi
Yiksekokul Mudiiri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI



Boliim Baskanliklari, Ogretim Elemanlar1, Boliim Sekreterleri

SORUMLULUK
Yiiksekokul Miidiir Yardimeisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Miidiiriine kars1 sorumludur

BiLGi GEREKSINIMLERI

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4734 sayih Kamu Ihale Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu
4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu

2914 say1h Yiiksekdgretim Personel Kanunu

BECERI GEREKSINIMLERI

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,

Planlama ve organize etme, risk yonetimini siirdiirebilme, karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

Analitik diisiinme, zaman1 azami 6l¢iide yonetme, etkili iletisim ve ikna kabiliyetine sahip olmak
Kurum kiiltiiriinii benimsetebilecek liderlik kabiliyetine sahip olmak,

Dis iliskiler saglayarak kurum dis1 iyi iliskiler kazandiracak temsil yetenegine sahip olmak

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLER

Risk Diizeyi: Yiiksek

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin yapilmasi.

Sinav programlarinin hazirlanmasi.

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek ve danigmanlik hizmetleri ile ilgili
islemlerin yapilmasi.

Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetlerin denetlenmesi.

GOREVIN YERINE GETiRILMEME SONUCU

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar yasanmasi. (Y)

Sinav programinin zamaninda yapilmasini saglama ve uygulamasini denetleme. (Y)

Ogrenci hak kaybi, egitim dgretimin aksamasi. (Y)

Giinliik is akis1 ve idari islerin aksamasi, hak kaybinin olusmasi ve kamu zararinin olusmasi. (Y)

ALINMASI GEREKEN ONLEMLER

Ogretim elemanlari arasinda koordinasyon saglama, giincel kontrollerin yapilmast.

Sinav programimin zamaninda yapilmasini saglama denetleme.

Ogrenci hak kaybu.

Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerleirtibat halinde olma.

Islerin zamaninda yapilmas: ve ilgili yerlere ulastirilmasi, teknik kullanim ve cihazlarmin
zamaninda bakimlarinin gergeklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi.



