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ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ
EZİNE MESLEK YÜKSEKOKULU

	GÖREV TANIM FORMU

	ADI SOYADI: İsmail Onur TUNÇ, Eda KESKİN USLU 


	BİRİMİ: Ezine Meslek Yüksekokulu Müdür Yardımcılığı

	ALT BİRİMİ: 

	ÜNVANI: Dr. Öğr. Üyesi, Öğr. Gör. Dr.

	İLGİLİ MEVZUAT:
1.      2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,
2. Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği
3. Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Konseyleri ve Yükseköğretim Kurumları Ulusal Öğrenci Konseyi Yönetmeliği
4.   
5. Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Dil Öğretimi ve Yabancı Dille Öğretim Yapılmasında Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik
6. Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik
7. Yükseköğretim Kurumlarının Yurtiçindeki Yükseköğretim Kurumlarıyla Ortak Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Programları Tesisi Hakkında Yönetmelik
8. Meslek Yüksekokulları ve Açıköğretim Ön Lisans programları Mezunlarının Lisans Öğrenimine devamları Hakkında Yönetmelik
9. Katkı Kredisi Yönetmeliği
10. Öğrenim Kredisi Yönetmeliği
11. Burs Kredi Yönetmeliği
12. Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim Öğretim Yönetmeliği
13. Yaz Dönemi Eğitim-Öğretim Yönetmeliği
14. Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Yabancı Dil Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
15. Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Çift Anadal Programı Yönergesi
16. Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Yandal Programı Yönergesi
17. Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Diploma Yönergesi
18. Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS-ECTS) Yönergesi
19. Haklı ve Geçerli Mazeretler


	GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI   
1. Müdüre, görevi başında olmadığı zamanlarda vekalet etmek,
2. İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri yapmak.
3. Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.
4. ERASMUS ve FARABİ programlarından yararlanmak isteyen öğrencilere yardımcı olmak, Bölümlerle koordinasyonu sağlamak.
5. Yüksekokul öğrenci kulüplerinin kurulması için gerekli çalışmalar yapmak.
6. Öğrenci danışmanlık hizmetlerini düzenlemek ve işleyişini denetlemek.
7. Öğrenci disiplin olayları ile ilgili işlemleri yönetmenliklere uygun olarak yapmak.
8. Öğrenciler tarafından sınav sonuçlarına yapılan itirazları değerlendirir ve sonuçlandırılmasını sağlamak.
9. Yeni kayıt yaptıran öğrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu sağlamak. 
10. Her türlü burs işlemleri ile ilgilenmek, bunlar için kurulacak komisyonlara başkanlık yapmak.
11. Mezuniyet töreni ile ilgili çalışmaları düzenlemek.
12.  Öğrenci kulüplerinin ve öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliği gözden geçirmek, denetlemek ve kontrolünü sağlamak. 
13. Bölüm koordinatörlerinin çözüme kavuşturulamayan öğrenci sorunlarını Müdür adına dinlemek ve çözüme kavuşturmak. 
14. Yüksekokul temsilcisi seçimlerini düzenlemek bu temsilcilerle yapılacak toplantılara başkanlık etmek.
15. Öğrencilere yönelik istatistiki veriler oluşturmak ve değerlendirmek.
16. Yüksekokula alınmış her türlü taşınır ve taşınmaz malzemenin kontrolünü sağlamak.

17. Bina, Laboratuvar, Atölye Mutfak, Bakım Onarım gibi mekanlarda İş Sağlığı ve Güvenliği Kanununa uygun ortamı oluşturmak ve çalışma ortamlarının, çevre peyzaj, bakım ve temizliğinin yapılmasını kontrol listeleri yolu ile sağlamak

	GÖREVİN GETİRDİĞİ YETKİNLİK:
1. Üniversite Bilgi Yönetim Sistemi (ÜBYS)’den gelen evrakların sonuçlandırılmasını sağlamak,

2. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,

3. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek,

4. İmza – Paraf yetkisine sahip olmak.



	İlgili Personel İmzası:



	Onaylayan Adı Soyadı ve İmzası:



	Tarih:


