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Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulunun misyonu ve vizyonu
. . dogrultusunda, akademik ve idari faaliyetlerinin diizenli ve
GOREVIN KISA TANIMI: verimli bir sekilde ylriitiilmesini saglamak; egitim ve
ogretim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak gergeklestirilmesini 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: Yariyillik ve Yillik

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1 Meslek  Yiiksekokulu biinyesindeki tiim programlarin egitim-0gretim faaliyetlerinin
planlanmasini, koordinasyonunun yiiriitiilmesini saglamak.

) Akademik takvimin uygulanmasini izlemek; ders, smav ve diger akademik faaliyetlerin takvim
dogrultusunda yiiriitiilmesini denetlemek.

3 Ders programlarinin hazirlanmasi, giincellenmesi ve ilan edilmesi siire¢lerini koordine etmek.

4 Ara sinav, yartyil sonu sinavi, biitiinleme, mazeret ve ek sinav siireclerinin planlanmasini ve
uygulanmasini koordine etmek.

5 Sinav gorevlendirmelerini, siav gilivenligi, diizeni planlanmasini ve uygulanmasii koordine
etmek.

6 Sinavlara iliskin itiraz, mazeret ve telafi taleplerinin akademik ac¢idan degerlendirilmesine yonelik
siiregleri yiirlitmek.

7 Ogretim elemanlarinin ders yiikii dagilimlarmi planlamak ve uygulanmasini izlemek.

8 Ders gorevlendirmeleri, ek ders uygulamalar1 ve akademik izin siireglerinin egitim-6gretimi
aksatmayacak sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

9 Program agma, kapatma ile ders ekleme ve c¢ikarma siireclerinde akademik degerlendirme
yapmak ve goriis olugturmak.

10 Ogrenci ders kayztlari, intibak, muafiyet, yatay gecis ve dikey gecis siireglerinin akademik agidan
degerlendirilmesini koordine etmek.

11 Hazirlik programina iligkin akademik ¢aligmalarin takibini yapmak.

12 Egitim-0gretime iliskin kalite giivence ve siirekli iyilestirme siireclerine katki saglamak.

13 Egitim-0gretim faaliyetlerine iligkin resmi yazigsmalar1 koordine etmek.

14 Akademik kadro ihtiyaclarini belirlemek ve Yiiksekokul Miidiiriine sunmak.

15 Ders saat {icretli 0gretim elemanlarini belirlemek; ders ve ders saati planlamalarin1 yapmak ve
stirecleri takip etmek.

16 Akgdemik personelin yillik ve idari izinlerinin, egitim-6gretim faaliyetlerini aksatmayacak
sekilde planlanmasini saglamak ve Yiiksekokul Miidiiriine sunmak.

17 Program bagkanlar1 veya ' danisman akademisyenlerin talepleri dogrultusunda 6grenci
sorunlarinin ¢dziimiine yonelik destek saglamak.

18 Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu caligmalarinda egitim-6gretim alanina
iligkin goriis ve Oneriler sunmak.

19 Miidiiriin bulunmadig1 durumlarda Meslek Yiiksekokulunu temsil etmek.

20 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 Koordinatorliigli Birim Sorumlusu Yiiksekokul Miidiirii

Tarih: Tarih:
imza imza

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

Personelin Adi Soyadi | Tarih

Imza




