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T.C. 

TOKAT GAZİOSMANPAŞA 

ÜNİVERSİTESİ 

Personel Görev Dağılım Formu  
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İlk Yayın Tarihi 07.07.2025 

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Sayfa No 1/1 

Personel Görev Dağılımı 

Adı Soyadı-Unvanı Öğr. Gör. Muhsin MUMCU 

Görevi Müdür Yardımcısı 

Görev Dağılımı 

 

1)Üniversite Zorunlu yabancı Dil derslerinin (5-i dersleri) her düzeyde eğitim- öğretim ve 

her türlü faaliyetlerin düzenli ve verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 

 

2) Gerektiğinde Hazırlık Sınıflarının ders kitaplarının temininde öğrencilere yardımcı 

olmak ve satın alınıp dağıtılmasını sağlamak, 

 

3) Uzaktan Eğitim uygulaması ile ilgili çalışmaların yürütülmesi 

 

4) Üniversitemiz Eğitim Komisyonu işlemlerini yürütmek, 

 

5) OBS Sisteminin yürütülmesi 

 

6) Öğrenci dilekçelerinin takibi ve sonuçlandırılması, 

 

7) YDYO ve YDB mail adreslerinin kontrolü ve takibi, 

 

8) İngilizce Konuşma Kulübü faaliyetlerinin denetlenmesi, 

 

9) Yüksekokul teknik altyapı ile ilgili konular, 

 

10) Yüksekokul öğrencilerinin sosyal ve kültürel faaliyet plan ve programlarını oluşturmak 

ve faaliyet, plan ve programlarının uygulanmasını sağlamak ve takibini yapmak, 

 

11) Öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanmasında eğitim-öğretim, bilimsel 

araştırma ve yayım faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesinde yardımcı olmak 

ve belirli günlerde öğrencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardım etmek, ana 

ilkeler doğrultusunda yol göstermek. 

*Personel sayısı kadar artırınız. 
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