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GOREV UNVANI: MUDUR YARDIMCISI

Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulunun misyonu ve vizyonu
. . dogrultusunda, akademik ve idari faaliyetlerinin diizenli ve
GOREVIN KISA TANIMI: verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak; tiim komisyon
caligmalariin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
gerceklestirilmesini saglamak.

PERSONEL
Bagh Oldugu Yonetici Yiiksekokul Miidiirii
Raporlama Yaptig: Kisi Yiiksekokul Miidiirii

Caligma Programi, Faaliyet Raporlar ve Giinliik; Haftalik;

Verdigi Raporlar ve Verme Sikhg: Aylik: Yaryillik ve Yillik

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1 Meslek Yiiksekokulu (MYO) biinyesinde olusturulan tiim komisyonlarin c¢alismalarini
planlamak, esgiidiimiinii saglamak ve izlemek.

) Komisyonlarm yillik ¢aligma planlarinin hazirlanmasini koordine etmek; toplanti, karar alma ve
uygulama siire¢lerini takip etmek.

3 Komisyonlar tarafindan alinan kararlarin uygulanmasini izlemek; c¢iktilarin ve faaliyet
raporlarinin zamaninda ve usuliine uygun sekilde hazirlanmasini saglamak.

4 MYO biinyesinde faaliyet gosteren koordinatorliiklerin isleyisini koordine etmek,
koordinatorliikler arasi is birligini gelistirmek, faaliyet raporlarini toplamak ve degerlendirmek.

5 Merkezler araciligiyla yliriitilen egitim-6gretim, arastirma-gelistirme ve toplumsal katki
faaliyetlerinin MYO’nun amag ve hedefleriyle uyumunu takip etmek.

6 Merkez faaliyetlerinin MY O kalite giivencesi siiregleri, egitim-6gretim hedefleri ve stratejik plan
ile uyumunu izlemek ve degerlendirmek.

7 MYO web sitesinde yer alan komisyon, koordinatdrliik ve merkezlere iligkin igeriklerin
giincelligini ve dogrulugunu takip etmek.

8 Yonergeler, gorev tanimlari, kurul kararlari, raporlar ve kaliteye iliskin belgelerin web ortaminda
dogru, eksiksiz ve giincel sekilde yayimlanmasini koordine etmek.

9 Ic ve dis paydaslarla gerceklestirilen toplanti, calistay ve etkinliklerin planlanmasi ve
organizasyonunu saglamak.

10 Akreditasyon, uluslararasilasma, proje gelistirme ve toplumsal katki faaliyetlerinin MYO
genelinde koordinasyonunu yiiriitmek.

11 Program agma, kapatma, ders ekleme ve ¢gikarma siireclerinde akademik degerlendirme yapmak
ve goriis olusturmak.

12 Ogrencilerin MYO biinyesinde gerceklestirilen akademik, sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinliklerde
gorev almasina iligkin koordinasyonu saglamak.
Yiiksekdgretim Kurulu (YOK), Yiiksekdgretim Kalite Kurulu (YOKAK) ve ilgili iist

13 kurumlardan gelen resm1 yazilar kapsaminda talep edilen bilgi, belge ve verilerin hazirlanmasini,
dogrulanmasini ve ilgili bilgi sistemlerine zamaninda girilmesini koordine etmek.

14 Akademik personelin ihtiya¢c ve taleplerinin karsilanmasi ile karsilasilan sorunlarin ¢oziim
stireclerini takip etmek.

15 Program baskanlar1 veya danigman akademisyenlerin talepleri dogrultusunda &grenci
sorunlarinin ¢dziimiine yonelik destek saglamak.

16 Danigman akademisyenlerin belirlenmesi ve danigmanlik faaliyetlerini etkin bi¢imde
yiirlitebilmeleri i¢in gerekli ¢alismalar1 koordine etmek.




17 Yﬁksqkokul Kurulu ve Yﬁksekgkul Yonetim Kurulu‘ calismalarinda, komisyonlar,
koordinatorliikler ve merkezlerle ilgili konularda goriis ve dneriler sunmak.
18 Miidiiriin bulunmadig1 durumlarda Meslek Yiiksekokulunu temsil etmek.
19 Midiir Yardimcisi, yukarida belirtilen gorevleri yerine getirirken Yiiksekokul Miidiiriine karsi
sorumludur.
YETKINLIKLER
1. Gorevi ilgili mevzuata hakim olmak
2. Liderlik ve yonetim becerisine sahip olmak
3. Etkili iletisim ve planlama-organizasyon becerisine sahip olmak
4. Birimler aras1 koordinasyonu saglayabilmek
5. Yenilik¢i ve ¢6ziim odakli olmak

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kalite Koordinatorliigii Birim Sorumlusu

Yiiksekokul Mudiri

Tarih:

Tarih:

Imza

Imza

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Personelin Adi Soyadi

\ Tarih

Imza




