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GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

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

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRi:

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKI PERSONEL:
Bolim Bagkanliklari, Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreterlikleri

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yiksekodgretim Kanunu'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtlen amacg ve ilkelere uygun hareket
etmek,

Madarin bulunmadigr zamanlarda mudire vekalet etmek; Yuksekokul Akademik Kurulu,
Yiksekokul Kurulu ve Yuksekokul Yénetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek

Akademik ve idari personelin atama kadro, izin, rapor ve diger 6zluk haklarini takip etmek, bu
konuda personelin isteklerini dinlemek, ¢bézime kavusturmak

Calisma odalari ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gdézden gecirilmesini, ihtiyaclarin belirlenmesini
saglamak, bu kapsamda yapilan ¢alismalari denetlemek

Bolim agma, 6grenci alma dosyalarini hazirlatmak

Akademik personelin disiplin igslemlerini denetlemek

Egitim ve 6gretimin gergeklestigi alanlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak

Acilacak veya acilan derslere 6gretim elemani gérevlendirmek igin tedbirler almak, sireci takip
etmek

Ders programi, sinav programi ve sinif tahsisi islerini takip etmek, programlari duyurmak.

ikinci 6gretim cakismalarinin yuritilmesi icin gerekli calismalari yapmak, gdrevli personel
secimini ve denetlenmesini saglamak

Bilimsel kulturel sosyal ve sportif faaliyetleri planlamak, dizenlenmesini saglamak

Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin dizenli calismasini saglamak

Kurum i¢i ve disi ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak

Bélimlerden gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak

Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plani ve denetim raporunu hazirlamak
Yiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katiimak

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gbére hareket etmek

Mudurtun uygun gdrecedi diger isleri yapmak

YETKILERI, SINIRLARI:

Gorevlerini 657 sayill DMK, 2547 Sayili YOK Kanunu, 2914 sayili Yiksekdgretim Personel
Kanunu ve Bayburt Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gére yerine getirmek

Gorevlerini mevzuat hukumleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimli olmak
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