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Birim Adi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birim Adi Yiiksekokul Miidiirligi
Gorev Unvam Yiksekokul Midiir Yardimcist

Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Yiiksekokul Miidiiri

Astlar

(Altindaki Bagh Gérev Ogretim Gorevlileri
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri Ogretim Goérevlileri

e Izmir Bakircay Universitesi misyon ve vizyonu dogrultusunda;
Yiiksekokul Miidiirii tarafindan belirlenecek yetki ve gorev
dagilimina gore Yiiksekokul Miidiiriine yardimec1 olmak.

Gorev Alam1 / Gorevin Kisa
Tanimi

1. Midiire, gbrevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.
2. Tlgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

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

4. Yiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli
destegi saglamak.

5. Ders yiikii bildirimlerini kontrol etmek ve denetlemek.

6. Yillik Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasina yardimer olmak.

7. Yiiksekokulun stratejik planini hazirlamada yardimci olmak

8. Yiiksekokulda Basm ve Halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini
saglamak

Temel Gorev ve 9. Egitim ogretim faaliyetleri ile ilgili istatistik islemlerini
Sorumluluklar Yiiksekokul miidiirligiiniin  belirledigi  periyotlarla hazirlayip
raporlamak.

10. Yiiksekokulun o6l¢me/degerlendirme veri tabani ¢alismalarinin
saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

11. Egitim 6gretim faaliyetlerine yonelik teknik/teknolojik ve fiziki
altyapinin  planlanmasi, verimli kullanim1 ve iyilestirilmesini
saglamak.

12. Yiiksekokul biinyesindeki ¢aligma alanlarinin (bilgisayar
salonlar1, kiitiphane vb.) etkin kullanimi ile gereksinimlerini
belirleyerek teminini saglamak 13. OSYM ve Acikdgretim Fakiiltesi
(AOF) ile ilgili sinavlarin koordinasyonunu saglamak.

13. Tiim g¢aligsmalarini iiniversitenin sahip oldugu Kalite Yo6netim
Sistemi standartlarina uygun olarak (TS EN ISO 9001, 14001, 50001
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vb.) gergeklestirmek, birimi adina bir kapsamda yapilan ¢aligmalara
katki saglamak.

14. Kendisine bagli akademik birimlerinin diizenli ¢alismasini
saglamak.

15. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurulmasini 6nermek,
komisyon c¢alismalarinin takibini yapmak ve siiresi iginde
sonuglandirilmalarini saglamak.

16. Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi,
hazirliklarin  gézden gegirilmesi ve ¢aligmalarin denetlenmesini
saglamak.

17. Her egitim-6gretim y1l1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel
Kurul sunularin1 hazirlamak.

18. Yiiksekokulda is giivenligi, is saglhigi ve risk degerlendirme ile
ilgili caligmalari yiirtitiilmesine yardimci olmak.

19. Yiiksekokul miidiirliigiiniin vermis oldugu diger isleri yapmak

e UBYS imza yetkisi

YetkKileri ) )
¢ Ofis programlarini etkin kullanabilme
Temel Teknik Yonetsel

® 657’ye tabi e Resmi yazigma ¢ Analitik ve
Yetkinlik Diizeyi olmak us.ullerl bilgisi s1_st_en?a‘F1k calisma

e 4 (dort) yi1llik o [statistiki analiz disiplini

lisans mezunu Bilgisi

olmak
Gérev icin Gerekli e Ekip liderligi vasfi
Beceri ve Yetenekler e Koordinasyon yapabilme

e Gorevli oldugu Birim dahilinde ¢alisan personel ile danismanlik

i . s (bilgilendirme ve yonlendirme) iliskisi,
Diger Gorevlerle Iliskisi . ) C .. .. . . v 1
e Gorevli oldugu birimin alt birimleri ile kalite sistemlerine yonelik

kontrol, sevk ve idare etme iligkisi mevcuttur.

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

¢ 5018 Sayil1 Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu
Yasal Dayanaklar

¢ 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e [zmir Bakircay Universitesi tarafindan yaymnlanan ydnergeler
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TEBLIG EDEN

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
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