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YUKSEKOKUL MUDURU GOREV VE SORUMLULUKLARI

Belge Adi: Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiiriiniin Gérev ve Sorumluluklart

Gorev Unvani: Yiiksekokul Midiirii

Ust Yonetici/Yoneticileri: Rektor

Astlari: Yabanci Diller Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personeli
Vekalet Eden: Miidiir Yardimcilari

Gorev Tammmu: Ilgili Mevzuat Cercevesinde, Pamukkale Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon,
misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek i¢in egitim-dgretimin
ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen asagidaki gorevleri yapmak. Yiiksekokul kurullarina baskanlik
etmek, Yiiksekokul kurullarinin kararlarini uygulamak ve Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli calismay1 saglamak,
* Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor vermek,
* Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, Yiiksekokul biitcesi ile
ilgili 6neriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

* Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gérevini yapmak,

* Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

* Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde
gerektigi zaman gilivenlik dnlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-
ogretim, bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gdzetim
ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede
sorumludur.

* Ayrica, Yiiksekokul vizyonunu ve misyonunu belirleyerek, ¢alisanlarla paylasmak ve gergeklestirilmesini takip
etmek.

* Yiiksekokulu iiniversite senatosunda ve tiniversite disinda temsil etmek.

* Yiiksekokulun stratejik planinin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

* Yiiksekokul kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.
* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

* Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

« Imza yetkisine sahip olmak.

« Pamukkale Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

* Harcama yetkisine sahip olmak.

* Emrindeki yonetici ve personele is verme, yoOnlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
* 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

. Y oneticilik niteliklerine sahip olmak.
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YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCILARI GOREV VE SORUMLULUKLARI

Belge Adi: Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilarinin Gérev ve Sorumluluklart

Gorev Unvani: Miidiir Yardimcisi

Ust Yonetici/Yoneticileri: Miidiir

Astlari: Yabanci Diller Yiiksekokulu Akademik Personeli
Vekalet Eden: Miidiir Yardimcisi

Gorev Tammu: Ilgili Mevzuat Cergevesinde, Pamukkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belitlenen vizyon,
misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek i¢in egitim-dgretimin
ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

* Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

* Birimin tiim sevk ve idaresinde miidiire birinci derecede yardimci olarak Miidiir adina 6gretim elemanlarinin dersleri
diizenli olarak yiirlitmelerini saglamak, kontrol etmek.

* Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak amaciyla egitim-6gretim faaliyetlerini
ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

* Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit ederek ¢6ziime kavusturmak ve egitim-6gretim yili
sonlarinda ve istendiginde Yiiksekokulun egitim-6gretim durumuna iligkin miidiire rapor vermek.

* Yiiksekokuldaki kalite gelistirme ¢aligsmalarinin yapilmasinda ve Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasinda
miidiire yardime1 olmak.

* Miifredat, ders igerikleri, ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlar ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak ve
uygulamak.

* Yiiksekokulda gergeklestirilen sinavlarin hazirlanmasini, sinav tarih, saat ve yerlerin belirlenmesini, gézetmenlerin
tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

* Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasinda yardimer olmak.

« Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili birimler tarafindan
gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

« Ogrencilerin ders muafiyetleri, sav sonuglarina yapilan itirazlari ile mazeret smav isteklerini degerlendirmek, kayit
dondurma isteklerini degerlendirmek ve 6grenci disiplin olaylar ile ilgili ¢aligmalar yaparak sonuglandirmak.

* Yiiksekokul biinyesinde boliim bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglamak.

* Yiiksekokul tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek,
gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

» Egitim {iriinlerinin tanitim1 ve satis1 i¢in gelen kisi ve kuruluslar1 kabul etmek, talep ve sunumlarin1 dinlemek.

* Yiiksekokulun Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda, Yillikk Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasinda ve
Yiiksekokul Kalite Gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesinde Miidiire yardimct olmak.

* Ders gorevlendirme formlarinin diizenlenmesi ve kontroliinii saglamak.



» Akademik personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerini takip etmek.

* Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak ydiriitiilmesini
saglamak.

* Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saglig1 ve glivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak, 6nlemlerin alinmasini saglamak.

* Diger Miidiir yardimeisinin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

* Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

* Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

* Midiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire karst sorumludur.

* Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
* 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.
* Yonetici niteliklerine sahip olmak.
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YUKSEKOKUL OGRETIM ELEMANLARI GOREYV VE SORUMLULUKLARI

Belge Adi: Yabanci Diller Yiiksekokulu Ogretim Elemanlar1 Gorev ve Sorumluluklar:

Gorev Unvani: Docent/Dr. Ogr. Uyesi/Arastirma Gorevlisi/Ogretim Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri: Miidiir, Miidiir Yardimecist
Gorev Tanmmu: Ilgili Mevzuat Cergevesinde, Pamukkale Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon,
misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gerceklestirmek i¢in egitim-6gretimin
planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununda ve Teskilat Yonetmeliginde belirtilen asagidaki gérevleri yapmak:

* Ders vermek ve uygulama yaptirmakla ylikiimliidiir.

* Egitim- 6gretim siiresince ¢esitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu ders olarak belirlenen dersleri okutur veya
uygular.

* Haftada asgari on/on iki saat ders vermekle yiikiimliidiir.

« Avrupa Yabanci Diller Ortak Cergevesi kapsaminda Ogrenim, Ogretim ve Degerlendirme (Common European
Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment) ile ilgili tam bilgi ve donanima sahip
olmak.

* Vermekle yiikiimlii oldugu dersleri Tiirkiye Yiiksekogretim Yeterlilikleri Cergevesinde (TYYC) olusturmak ve
sekillendirmek.

* Kendini yabanci dil, akademik bilgi, entelektiiel donanim agisindan siirekli gelistirme; ders disi {liniversite
etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder
ve 0grencilerine yararli olma ¢abasi i¢cinde olmak.

« Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim-0gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde ytirtitiilmesi
amaciyla ¢alismalar yapmak.

* Yonetim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

* Yonetimi ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

* Yiiksekokul i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev alarak, yabanci dil egitim ve 6gretim faaliyetlerinin kalitesinin
artirilmasina katki saglamak.

» Kendisine ait yeniden atama siireclerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi baglatmak ve takip etmek.

« Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve damismanlik yapmak.

+ Sinav hazirlanmasi ve degerlendirilmesi gibi siireglerde verilen gorevleri yerine getirmek ve sinavlarda gézetmenlik
yapmak.

* Yiiksekokul tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet i¢i egitimlerine katilmak.

* Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve verimli kullanmak.

* Ekip ¢alismasina 6nem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak.

* Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger goérevleri yapmak.

« Ogretim elemanlar yaptig1 is/islemlerden dolay: Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
* 657 say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.



