BiRiMi YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

GOREViI MUDUR YARDIMCISI

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Erzurum Teknik Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiuritilmesi amaciyla ¢alismalarinda Mudire yardimcl
olur.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Yiksekokul Mudirinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar

2. Midir olmadigl zamanlarda Mdirlige vekalet eder.

3. Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu ¢alismalarina katiimak.

4. Her Akademik yariyilin basinda 6gretim elemanlari arasinda ders dagilimi yapmak.

5. Ara sinavlar ve yariyil sonu sinavlari ile ilgili sinav programlarini hazirlamak.

6. Ara sinavlar ve yariyil sonu sinavlari ile ilgili 6gretim elemani gézetmenlik programlarini
hazirlamak.

7. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Y.O. MdirlGgi’nlin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlari vermek.

8. Egitim ve Ogretim ve akademik hizmetlerinin st diizeyde yapilmasi ve yiiriitiilmesinde
Yiksekokul Midiriine yardimci olmak.

9. Yiiksekokul Midiiri tarafindan akademik ve idari konularda kendine verilmis gérevleri yapmak
ve takip etmek.

10. Egitim ve Ogretim hizmetini saglamak aksakliklari kurum yetkilisine bildirmek.

11. Yuksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yirGtir.

12. Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari igin standartlarin belirlenmesini saglar.
13. Yiuksekokulda ki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli galismalari yapar.

14. Yuksekokulda ki programlarin akredite edilmesi igin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin
programini hazirlar ve yirtar.

15. Egitim-68retim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

16. Yiiksekokul Ogrenci isleri ve sosyal faaliyetlerin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.
17. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

18. Ders lcret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

19. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.

20. Gerektigi zaman givenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Yetkiler

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
- 2547 sayili Kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.
- Faaliyetlerin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

ilgili Mevzuat

1. 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

2. 2914 sayili Yitksek Ogretim Personel Kanunu

3. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun4. 4691 Sayili
Teknoloji Gelistirme Bdlgeleri Kanunu

5. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hikkmiinde
Kararname

6. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hikminde Kararname

7. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin
Bakanlar Kurulu Karari

8. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sdzlesmeli Olarak Calistiriimasi
Esaslarina iliskin Karar
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9. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi

10. Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi

11. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi

12. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

13. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

14. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi
Yonetmeligi

15. Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi

16. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim
Yonetmeligi

17. Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlar Sicil Yonetmeligi

18. Yiiksekdgretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina iligkin
Yonetmelik

19. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

20. Yiiksekdgretim Kurumlar Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekégretim Kurumlari Ulusal Ogrenci
Konseyi Yonetmeligi

21. Yiksekogretim Kurumlari Engelliler Danisma ve Koordinasyon Yonetmeligi

22. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda
Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

23. Yiiksekdgretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik

24. 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu,

25. 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

26. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

-Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

ileri derecede yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Gerekli Hizmet Siiresi




