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GOREVIN KISA TANIMI

istanbul Medeniyet Universitesi tist yonetiminin belirledigi amac ve ilkelere uygun olarak, Yiksekokulun
vizyonu, misyonu ve hedefleri dogrultusunda egitim-6gretim faaliyetlerini yurttmek icin gerekli calismalari
yapar, mudure yardimci olur ve mudurin yoklugunda vekalet eder.

BAGLI OLDUGU UST
YONETICi/'YONETICILER Miidtir

KENDISINE BAGLI KADROLAR

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN
YERINi ALACAK -

KiSI/YETKILERI
e 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak
e 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak
GOREV ICIN GEREKLI BECERI G.('.jrev.in.i.n ge.rek.tirdi.g";i dUze)_/de is deneyimine se?hip olmak, N
VE NiTELIKLER e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini

bilmek
e Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi igin gerekli karar
verme ve sorun ¢ozme becerilerine sahip olmak

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. | MGddrdn goérevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek,

2. | llgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gorevleri yapmak,

3. | Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

4 Yuksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili Gst
" | yonetici ile gorugmelerde bulunmak, onlarin gorus ve onerilerini almak,

5 Gorev alanina giren konularda kurulan komisyonun galismalarinin takibini yapmak, denetlemek ve
" | sUresi iginde sonugclandiriimalarini saglamak,

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "istanbul Medeniyet Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.
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6. | Staj islemlerinin dliizenli islemesini saglamak,

Atolye, derslikler ve egitim laboratuvarlariyla ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden
gecirilmesi ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak,

Atolye, derslikler ve egitim laboratuvarlariyla ilgili gerekli is sagligi ve guvenligi tedbirlerinin
alinmasini saglamak,

9. | Bélim tarafindan yapilan ders géreviendirmelerinin denetimini yapmak,

Bolium baskanliklarinca ¢b6zime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini dinlemek ve ¢bzime

10. kavusturmak,

Ogrencilerin diizenleyecedi her turli etkinligi gézden gegirmek, denetlemek ve kontrollni

11 saglamak,

12. | Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

Yatay gegis, yabanci uyruklu 6grenci kabull ile ilgili her tarli galismalari ve takibini yapmak,

13. N LS
programlarin dizenlenmesini saglamak,

Ulusal ve uluslararasi degisim programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci olmak,

14. bdlim baskanliklarinda koordinasyonu saglamak,

15. | YUksekokul web sayfasinin takibini yapmak,

16. | Mezuniyet toreni ile ilgili galismalari dizenlemek,

Yuksekokul kapsaminda gerceklestirilen istatistiksel verilerin toplanmasi, analiz edilmesi ve veri

L. tabani ¢alismalarinin etkin bigcimde yaruttilmesini koordine etmek,

18 Yilhk akademik faaliyet raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlarinin ve BIDR
" | hazirlanmasini saglamak,

19 Kalite glvencesi sistemi dokimanlarinda belirtilen gérev ve sorumluluklari yerine getirerek, is

saghgi ve guvenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak,

20. | Muduran verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR,
ARAGLAR VE YETKI

SISTEM ADI YETKISI

Elektronik Belge Yoénetim Sistemi ve Ogrenci Bilgi

UBYS Yoénetim Sistemi

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "istanbul Medeniyet Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.
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BKMYBS Batinlesik Kamu Mali Yoénetim Bilisim Sistemi
KDYS Kalite Dokiman Yonetim Sistemi
UKGS Universite Kalite Glivence Sistemi

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "istanbul Medeniyet Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.




