HAKKARI UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

: YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

B MUDURLUGU

GOREV ADI : MUDUR YARDIMCISI

AMIRI : YUKSEKOKUL MUDURU
SORUMLULUK ALANI : YUKSEKOKUL MUDURLUGU

YERINE GOREVLENDIRILECEK
KiSi

: MUDUR YARDIMCISI

GOREV AMACI

: Muduir Yardimcilary, Midiir tarafindan, kendisine
caligmalarinda yardimcei olmak tizere Yiiksekokulunun
aylikl1 6gretim liyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok lig
yil i¢in atanirlar. Mudir, gerekh gordiigu hallerde
yardimcilarini degistirebilir. Miidiiriin gérevi sona
erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer. Yiiksek
Okulunun misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla calismalar yapar.

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

1.

2,

10.

11.

12.

13,

14.
13,

Yiksekokulu Mudirianun yetki devri ile aktardigi isleri
yapmak.

Yiksekokulu Mudurine calismalarinda yardimci
olmak.

Yiksekokulu Mudurintn gorevi basinda bulunmadigi
durumlarda muidure vekalet etmek.

YDYO Mudurinin verdigi gorevleri yapmak.

Her akademik yariyilin basinda haftalik ders
programlarini yaptirmak.

YDYO Proseddurlerinin uygulama alanlarinda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler YDYO MudurltGgiu’nin talep
ettigi bilgileri ve dokiimanlar vermek.

Her yariyll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin
ogrenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuclarina gore iyilestirme ¢alismalarn yapmak.
Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde
belirtilen diger gorevleri yapmak.

Goreviyle ilgili evrak, esya, arac ve gerecleri korumak
ve saklamak,

Gerektigi zaman glivenlik onlemlerinin alinmasini
saglamak,

Bagl oldugu siirec ile Mudur tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamak icin gerekli
kosullari olusturmak,

Basin ve Halkla iliskilerin yuritulmesini saglamak,

Her egitim-0gretim donemi basinda ders 6gretim
programlarinin ilgili 6gretim elemanlari tarafindan
hazirlanarak ogrencilere duyurulmasini saglamak,
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