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GOREV DAGILIMI (Toplumsal katki ve Uluslararasilasma)

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder,

Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak,

Her akademik yariyilin baginda haftalik ders programlarimi yapmak,

Meslek Yiiksekokulu Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Meslek Yiiksekokulu Miidiirligiintin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlar1 vermek,

Her yariy1l sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme calismalar1 yapmak,

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

Gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

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

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterine yardimci
olmak,

Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitiillmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine yardimei olmak,

Her egitim-6gretim donemi basinda ders Ogretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlar1 tarafindan
hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

Yiiksekokulun “Egitim Ogretim ve Staj Yonergelerinin” hazirlanmasi asamasinda gerekli galismalari
yapmak ve ayrica yoOnetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme
caligmalari yiirlitmek ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak,

Meslek Yiiksekokulu 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

Meslek Yiiksekokulu politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalari yapilmasini
saglamak,

Meslek Yiiksekokulu basim-yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢alismalarini yapmak,
Hizmet geregi Miidiiriin verecegi gorevleri yapmak,

Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.



