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Yabancı Diller Yüksekokulu
	Görev Tanımı

	
	
	İlk Yayın Tarihi:
	26.01.2022

	
	
	Revizyon Tarihi:
	25.04.2023

	
	
	Revizyon No:
	02

	
	
	
	

	Üst Yönetici(ler):
	Müdür

	Görev:
	 Müdür yardımcısı

	Eğitim Düzeyi:
	 Yüksek Lisans

	Personel:
	 Öğr. Gör. Rıdvan KORKUT,  Öğr. Gör. Hasan Ulvi EVREN

	Yardımcı Personel:
	

	

	Temel Yeterlikleri

	1. Bireyleri yönlendirebilme, motive edebilme ve işlerin yapılmasını sağlayabilme gibi temek idarecilik becerileri
2. Bilgisayar ve ofis programlarını aktif kullanabilme becerisi

	Görev ve Sorumluluklar

	1. Müdüre, görevi başında olmadığı zamanlarda vekâlet etmek.

	2. İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri yapmak.

	3. Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak

	4. Yabancı Diller Yüksekokulu bünyesindeki birimlerin (Sınav Birimi, Materyal Seçme ve Geliştirme Birimi, Program Hazırlama Birimi, Hizmet içi Eğitim Planlama ve Uygulama Birimi, Proje Birimi) genel koordinasyonu konusunda Müdüre yardımcı olmak.

	5. Akademik takvimin belirlenmesini sağlamak.

	6. Öğrenci danışmanlık hizmetlerini düzenlemek ve işleyişini denetlemek.

	7. Sınav Birimi ile koordineli olarak yıl içinde yapılacak sınavların tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gözetmenlerin tayin edilmesini ve sınavların düzenli olarak yapılmasını sağlamak.

	8. Sınav Birimi ile koordineli olarak öğrenciler tarafından sınav sonuçlarına yapılan itirazları değerlendirmek ve sonuçlandırılmasını sağlamak.

	9. Sınav Birimi ile koordineli olarak mazeret sınav isteklerini değerlendirir ve sonuçlandırılmasını sağlamak.

	10. Öğrenci disiplin olayları ile ilgili işlemleri yönetmenliklere uygun olarak yapmak.

	11. Öğrencilerin sportif ve kültürel etkinlikler kapsamındaki izinlerini değerlendirmek ve ilgili birimler tarafından gerekli işlemlerin yapılmasını sağlamak.

	12. Öğrencilerin ders muafiyetlerini değerlendirmek ve gerekli işlemlerin yapılmasını sağlamak.

	13. Yüksekokul bünyesinde ders dağılımlarının dengeli ve makul bir şekilde yapılmasını sağlamak.

	14. Haftalık ders programlarının yapılması ile ilgili görevli elemanlarla eş güdüm içerisinde çalışarak programların düzenli bir şekilde hazırlanmasını, otomasyon sistemine işlenmesini ve öğretim elemanları ile öğrencilere duyurulmasının sağlamak.

	15. Yeni kayıt yaptıran öğrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu sağlamak.

	16. Her türlü burs işlemleri ile ilgilenmek, bunlar için kurulacak komisyonlara başkanlık yapmak.

	17. Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak.

	18. YDYO’nun dış birimlerde verdiği zorunlu ve seçimlik derslerin müfredat çalışmalarıyla ilgili tüm faaliyet, işlem ve çalışmaları yürütmek

	19. Yüksekokul Yönetim Kurulu gündeminin hazırlanmasından sorumlu olmak.

	20. Yüksekokul Kurulu ve Yönetim Kurulu toplantılarına katılmak.

	21. Yüksekokul Kurulu ve Yönetim Kurulu toplantılarında alınan ve üniversitenin diğer birimlerini ilgilendiren kararların ilgili birimlere ulaştırılmasını sağlamak.

	22. Yüksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yönünde gerekli çalışmaların yapılmasını sağlamak.

	23. Ek dersler formlarını kontrol etmek ve denetlemek.

	24. Akademik personelin izin, rapor ve diğer özlük haklarını izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, çözüme kavuşturmak.

	25. Yıllık İdari Faaliyet Raporlarını hazırlamak.

	26. Yüksekokulun stratejik planını hazırlamak.

	27. Dersliklere ait ders araç-gereç ihtiyaçların belirlenmesi ve teminini sağlamak.

	28. Teknik hizmetleri denetlemek.

	29. Her eğitim-öğretim yılı sonunda yapılacak olan Akademik Genel Kurul sunularını hazırlamak.

	

	Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb.

	1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, 

	2. 2914 Sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu, 

	3. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,

	4. 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu

	5. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanlarının Kadroları Hakkında Kanun Hükmünde Kararname,

	6. Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği

	7. Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Sicil Yönetmeliği 

	8. Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği 

	9. Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Konseyleri ve Yükseköğretim Kurumları Ulusal Öğrenci Konseyi Yönetmeliği 

	10. Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Dil Öğretimi ve Yabancı Dille Öğretim Yapılmasında Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik 

	11. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik,

	12. Aydın ADÜ Önlisans ve Lisans Eğitimi Yönetmeliği

	13. Aydın ADÜ Lisansüstü Eğitim-Öğretim Yönetmeliği

	14. Aydın ADÜ Eğitim Komisyonu Yönergesi

	15. Aydın ADÜ Yabancı Dil Eğitimi Yönergesi

	16. Aydın ADÜ Yaz Okulu Yönergesi

	17. Güncel koşullar gerektirdiğinde hazırlanarak Aydın ADÜ Senatosu tarafından kabul edilen ve yayınlanan usul ve esaslar.

	

	Görevli personel
	Yardımcı Personel(ler)*
	Birim Amiri

	Öğr. Gör. Rıdvan KORKUT
	Öğr. Gör. Rıdvan KORKUT
	Doç Dr. Bertan AKYOL

	Öğr. Gör. Hasan Ulvi EVREN
	Öğr. Gör. Hasan Ulvi EVREN
	

	İmza:
	İmza:
	İmza:


*Görevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadığı durumlarda sorumlu personeli ifade eder.
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