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A. GOREV TANIMI

Miidiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak {izere
Yiiksekokulun aylikli 6gretim elemanlart arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atanirlar.
Miidiir, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarini degistirebilir. Miidiiriin gérevi sona erdiginde,
yardimcilarinin gorevi de sona erer.

Yiiksekokulun misyon ve vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi
gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar.

B.  GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
Yiiksekokul Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder,
Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi gérevleri yapmak,
Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak,
Yiiksekokul Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

Sorumlusu oldugu dersler icin Yiiksekokul Miidiirliigiiniin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari
vermek,

Her yil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in Ogrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme galismalar1 yapmak,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,
Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

Gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine yardimci
olmak,

Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitiilmesinde Yiiksekokul Sekreterine yardimer olmak,

Her egitim-6gretim donemi basinda ders Ogretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlari
tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

Yiiksekokulun “Egitim Ogretim ve Sinav Yonergesinin” hazirlanmasi asamasinda gerekli
caligmalar1 yapmak ve ayrica yonetmeligin uygulanmasi agsamasinda yonetmelikle ilgili olarak
bilgilendirme calismalari yiiriitmek ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde
bulunmak,
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Yiiksekokul 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli calismalar1 yapmak,

Yiiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli caligmalar1 yapilmasini
saglamak,

Yiiksekokul basim-yayim igleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢alismalarin1 yapmak,
Hizmet geregi Miidiiriin verecegi gorevleri yapmak,
Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

Sorumlusu oldugu dersler i¢in Yiiksekokul Miidiirliigiiniin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari
vermek.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Tokat Gaziosmanpasa Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak,

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

C. VEKALET DURUMU
Gorevde bulunmadigr durumlarda yerine diger YO Miidiir Yardimcisi vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NiTELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tasiyor olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.
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