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	GÖREV UNVANI:
	MÜDÜR YARDIMCISI

	GÖREVİN KISA TANIMI:
	İstanbul Şişli Meslek Yüksekokulunun misyonu ve vizyonu doğrultusunda, akademik ve idari faaliyetlerinin düzenli ve verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamak; eğitim ve öğretim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak gerçekleştirilmesini sağlamak.

	PERSONEL
	[bookmark: _GoBack]

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Yüksekokul Müdürü

	Raporlama Yaptığı Kişi
	Yüksekokul Müdürü

	Verdiği Raporlar ve Verme Sıklığı
	Çalışma Programı, Faaliyet Raporları ve Günlük; Haftalık; Aylık; Yarıyıllık ve Yıllık

	GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	1
	Yüksekokulun eğitim-öğretim süreçlerinin düzenli işlemesini sağlamak

	2
	Yüksekokulun idari işleyişi ile ilgili genel koordinasyonu yapmak, personel ve öğrenci işlemlerinin düzenlenmesini sağlamak

	3
	Yüksekokulun genel işleyişini denetlemek, iyileştirme önerileri geliştirmek ve uygulamak

	4
	Yönetim için gerekli raporlar hazırlamak, okulun performansını izlemek ve değerlendirmek

	5
	Yüksekokulun akademik planının hazırlanmasını yapmak 

	6
	Programlar ile ilgili müfredat kontrolünü yapmak, planlamak ve ders içerik takibini sağlamak

	7
	Programlar ile ilgili ders bilgi formlarını hazırlatmak ve sürekli güncellenmesini sağlamak

	8
	Programların ders programı ve sınav programını hazırlatmak ve uygulanmasını sağlamak

	9
	Kurum içi ve kurumlararası yatay geçiş işlemlerinin yönetmeliklere uygun olarak Öğrenci İşleri Birim Müdürü ile birlikte yapılmasını sağlamak

	10
	Kendisine bağlı programlarla ilgili ders muafiyetlerini ve intibak işlemlerinin yapılmasını sağlamak ve kontrol etmek

	11
	Öğrencilerin sınav sonuçlarına itiraz süreçlerini belirlemek ve koordine etmek

	12
	Öğrencilerin mazeret sınav taleplerini değerlendirmek ve Yönetim Kuruluna sunmak 

	13
	Program başkanlarından gelen akademik kadro taleplerini Yüksekokul Müdürüne sunmak

	14
	Akademik personelin Ek ders formlarının takibini yapmak

	15
	Ders Saat Ücretli akademisyenleri belirlemek, dersleri ve ders saatlerini planlamak, takibini yapmak

	16
	Akademik personelin kullanacağı yıllık izinler ve idari izinleri işleri aksatmayacak şekilde planlamak ve Yüksekokul Müdürüne sunmak

	17
	Akademik personelin ek ders tanımlamaları ile ilgili çalışmaları kontrol etmek

	18
	Danışman Akademisyenlerin belirlenmesi ve faaliyetlerini gerçekleştirmesi için çalışmalar yürümek 

	19
	Hazırlık programı ile ilgili çalışmaların takibini yapmak

	20
	Öğrencilerin okula ait sosyal ve sportif faaliyetlerinde görev yapması ile ilgili koordinasyonu sağlamak

	21
	Yaz Okulu mevzuatının uygulanmasını ve işlerliğini sağlamak

	22
	Yaz Okulu ders programı ve sınav programını yapmak, uygulanmasını sağlamak

	23
	 Akademik takvim hazırlık çalışmalarına katılmak

	24
	Akademik personelin ihtiyaç ve taleplerinin karşılanması ve sorunların çözülmesi sürecini takip etmek

	25
	Akademik personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diğer özlük haklarını izlemek, ihtiyaçların giderilmesi için koordinasyon sağlamak

	26
	Görev alanına giren konularda komisyonların kurulması, komisyon çalışmalarının takibini yapılmasını koordine etmek

	27
	Akademik personelin ders dağılımlarının dengeli ve hakkaniyetli bir şekilde yapılmasını sağlamak

	28
	Program başkanlarının veya danışman akademisyenlerin talepleri doğrultusunda öğrenci sorunlarının çözülmesi için destek vermek 

	29
	Seçmeli ders açılışlarının planlanarak Öğrenci İşleri Birimine iletilmesini sağlamak

	30
	Yüksekokul Müdürünün olmadığı zamanlarda yerine vekâlet etmek

	31
	Müdür Yardımcısı yukarıdaki görevleri yerine getirirken Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur.



YETKİNLİKLER

1. Görevi ilgili mevzuata hakim olmak
2. Liderlik ve yönetim becerisine sahip olmak
3. Etkili iletişim ve planlama-organizasyon becerisine sahip olmak
4. Birimlerarası koordinasyonu sağlayabilmek
5. Yenilikçi ve çözüm odaklı olmak



	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	Kalite Koordinatörlüğü Birim Sorumlusu
	Yüksekokul Müdürü 

	Tarih: 
	Tarih:

	İmza
	İmza

	Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

	Personelin Adı Soyadı
	Tarih

	İmza







image1.jpeg




