BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNiVERSITESI Dokiiman No GT/YDYO/09

Yabanci Diller Yiiksekokulu

ilk yayin tarihi 21.08.2025

~——

YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCI GOREV TANIM | Rev-No/Tarih 1 00/...

FORMU

—

Sayfa sayisi 1/4

Gorev
Bandirma Onyedi Eylil Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel ¢alismalari gergeklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetleri planlamak, yonlendirmek, koordine etmek hususunda midiire yardimci olmak.
Ustii
e Mudir
Vekili
¢ Yiksekokul Mudir Yardimcisi
Nitelikler
e 2547 sayih Yiksekogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak,
e Gorevin gerektirdigi ilgili kanun, tlzik, yonetmelik ve diger mevzuatlari bilmek,
e Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak,
» Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.
iigili Mevzuat
e 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu
e 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
e 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
e 5510 sayili Sosyal Glvenlik Kanunu
e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e 6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu
e 4734 sayil Kamu ihale Kanunu ve diger ikincil mevzuati
e Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde
Kararname
e Yiiksekdégretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi Ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak
Esaslara iliskin Yonetmelik
* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
e Tasinir Mal Yonetmeligi
e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
e Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yénetmeligi
¢ Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi
e Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi
e Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen ve Aciktan Yapilacak Atamalarda
e Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
e Yurticinde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik
e Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Cihad Aydin Ogr. Gor. Fatma irem Ocaktan Kurgan Ogr. Gor. Tiirkan Yilmaz
Sube Muduri Yabanci Diller Yiksekokulu MadarlGgi Madar Yabanci Diller Yiiksekokulu Madiri
Yabanci Diller Yiksekokulu Kalite Birim Yardimcisi
. Sorumlusu
Mevcut Elektronik Imzalar
Ogr. Gér. Fatma irem Ocaktan Kurgan - (Yiiksekokul Midiir Yardimcisi) - 20.08.2025

Ogr. Gor. Turkan Yiimaz - (Yiksekokul Mudird) - 21.08.2025

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: FOCPEMD Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/bandirma-onyedi-eylul-universitesi-ebys
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Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Bandirma Onyedi Eylil Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-Ogretim ve Sinav Yénergesi
Universitemizin ilgili diger Yonetmelik ve Yénergeler

Gorev ve Sorumluluklar

Midur gorevi basinda olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek

Egitim-6gretim programlarinin diizenli bir sekilde yuritilmesine yardimci olmak.

Ders programlarinin hazirlanmasina, ders saatlerinin ve 6gretim elemanlarinin diizenlenmesine yardimci
olmak.

Ogrencilerin akademik basarilarini izlemek ve gerektiginde miidahale etmek.

Ogrencilerin kayit, ders secimi, sinav ve mezuniyet siireglerini takip etmek.

Ogrencilerin sikayetleri, talepleri ve sorunlari ile ilgilenmek.

Ogrencilerin disiplin islemlerini ve ydnetmeliklere uygun davranislarini denetlemek.

Bolim baskanlariyla is birligi yaparak, egitim faaliyetlerinin ve programlarin koordinasyonunu saglamak.
Bolim baskanlari tarafindan belirlenen egitim-6gretim slreclerinin verimli bir sekilde isletilmesine
yardimci olmak.

idari personelin isleyisini desteklemek ve verimli ¢alismalari i¢in organizasyonel diizenlemeler yapmak.
Yonetimle ilgili gerekli evraklarin ve yazismalarin takibini yapmak.

idari islerin diizenli ve etkili bir sekilde yerine getirilmesine yardimci olmak.

Ogrenciler ve akademik personel icin egitim, seminer, konferans ve diger etkinliklerin diizenlenmesine
katki saglamak.

Yiksekokulun kiiltirel ve sosyal etkinliklerin organizasyonunu desteklemek.

Kalite yonetim sisteminin uygulanmasi ve iyilestirilmesi igin gerekli adimlara katilmak.

Egitim slireglerinin kalite standartlarina uygun olmasini saglamak.

Kalite degerlendirme siireglerinde aktif rol almak.

Yiiksekokulun bitgesi ile ilgili stireglerde miidiire destek olmak.

Egitim ve idari kaynaklarin etkin kullanimi igin gerekli diizenlemeleri yaparak biitce takibini desteklemek.
Egitim-6gretim slreglerini ve idari faaliyetleri denetlemek, iyilestirilmesi gereken alanlari raporlamak.
Yiksekokul ydnetimine diizenli olarak faaliyet raporlari sunmak.

Yiiksekokul igindeki birimler arasindaki iletisimi saglamak ve koordinasyonu yonlendirmek.

Personel ve 6grenciler arasindaki iliskilerin saglikh bir sekilde ylratilmesine katki saglamak.
Yiiksekdgretime ve Universiteye dair yonetmelikler ile mevzuatlara uygunluk saglamak.

Universitenin belirledigi politikalar dogrultusunda calismalar yapmak.

Yiiksekokul midirinin yoklugunda midirlik gorevlerini vekalet ederek yiritmek.

Mudurun verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Ogrencilerle ve akademik personelle etkili iletisim kurarak, okul igindeki her tiirlii sorunu ¢dzme ydniinde
¢alismak.

Ogretim elemanlarinin ihtiyaclarini ve taleplerini dinleyerek ¢dziim 6nerileri gelistirmek.

Yiiksekokulun stratejik hedefleri dogrultusunda yonetim kurulu ile is birligi yapmak.

Yiksekokulun gelisim planlarini desteklemek ve bu siireclere katki saglamak.

Mevcut Elektronik imzalar

Ogr. Gér. Fatma irem Ocaktan Kurgan - (Yiiksekokul Midiir Yardimcisi) - 20.08.2025

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Cihad Aydin Ogr. Gor. Fatma irem Ocaktan Kurgan Ogr. Gor. Tiirkan Yilmaz
Sube Muduri Yabanci Diller Yiksekokulu MadarlGgi Madar Yabanci Diller Yiiksekokulu Madiri
Yabanci Diller Yiksekokulu Kalite Birim Yardimcisi
Sorumlusu

Ogr. Gor. Turkan Yiimaz - (Yiksekokul Mudird) - 21.08.2025

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: FOCPEMD Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/bandirma-onyedi-eylul-universitesi-ebys
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e Yiksekokulun dis iliskilerde temsil edilmesi ve is birliklerinin gliglendirilmesi konusunda yardimci olmak.

e Diger Universiteler, sanayi kuruluslari ve kamu kurumlari ile iliskilerin yiritilmesinde aktif rol oynamak.

e Akademik ve idari personel igin gelisim firsatlari saglamak.

e Egitim programlari ve seminerler diizenleyerek personelin mesleki gelisimlerine katki saglamak.

o Yukarida belirtilen tim gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yerine getirirken
mudure karsi sorumludur.

KYS Kapsaminda Gérev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek k
ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

e Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilmasi icin Gizerine diisen ¢alismalari yapmak,

e Faaliyetlerini yiriitiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yonelik ilgili
koordinasyonu saglamak,

e KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

e Yaptigiisle ilgili iyilestirme onerilerini Kalite KoordinatorlGgu ile paylasmak,

o  KYS ¢alismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler

¢ Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisi,
e Midir tarafindan yapilan gorev dagilimi cercevesinde verilen gorevlerle ilgili yetkiler,
¢ Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanma yetkisi.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Cihad Aydin Ogr. Gor. Fatma irem Ocaktan Kurgan Ogr. Gor. Tiirkan Yilmaz
Sube Muduri Yabanci Diller Yiksekokulu MadarlGgi Madar Yabanci Diller Yiiksekokulu Madiri
Yabanci Diller Yiksekokulu Kalite Birim Yardimcisi
Sorumlusu

Mevcut Elektronik imzalar

Ogr. Gér. Fatma irem Ocaktan Kurgan - (Yiiksekokul Midiir Yardimcisi) - 20.08.2025

Ogr. Gor. Turkan Yiimaz - (Yuksekokul Mudiri) - 21.08.2025

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: FOCPEMD Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/bandirma-onyedi-eylul-universitesi-ebys
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