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BiRIMI - YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

MUDURLUGU

GOREV ADI : MUDUR YARDIMCISI

AMIRI : YUKSEKOKUL MUDURU

SORUMLULUK ALANI : YUKSEKOKUL MUDURLUGU

E]IESI}INE GOREVLENDIRILECEK - MUDUR YARDIMCISI
: Miidiir Yardimcilari, Midiir tarafindan, kendisine
calismalarinda yardimci olmak tizere Yiiksekokulunun
aylikli 6gretim liyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok li¢
yil i¢in atanirlar. Miidiir, gerekli gérdiigii hallerde

GOREV AMACI yardimcilarini degistirebilir. Miidiiriin gérevi sona

erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer. Yuksek
Okulunun misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurdtulmesi
amaciyla ¢aligsmalar yapar.

1. Yiksekokulu Madiarindn yetki devri ile aktardigi isleri
yapmak.

2. Yuksekokulu Mudiriine ¢alismalarinda yardimci
olmak.

3. Yuksekokulu Madirinin gorevi basinda bulunmadigi

durumlarda mudiire vekalet etmek.

YDYO Mudirinin verdigi gorevleri yapmak.

Her akademik yariyilin basinda haftalik ders

programlarini yaptirmak.

6. YDYO Prosedirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.

7. Sorumlusu oldugu dersler YDYO Mudirligi’niin talep
ettigi bilgileri ve doklimanlari vermek.

8. Heryariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin
ogrenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarina gore iyilestirme calismalari yapmak.

9. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde
belirtilen diger gorevleri yapmak.

10. Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak
ve saklamak,

11. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini
saglamak,

12. Bagh oldugu siireg ile Midir tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak,

13. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamak icin gerekli
kosullarn olusturmak,

14. Basin ve Halkla iliskilerin yiritiilmesini saglamak,

15. Her egitim-6gretim dénemi basinda ders dgretim
programlarinin ilgili 6gretim elemanlari tarafindan
hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,
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16. Yiiksekokulun “Ogretim ve Sinav Yénetmeliginin”

17.

18.

hazirlanmasi asamasinda gerekli calismalari yapmak
ve ayrica ydnetmeligin uygulanmasi asamasinda
yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme ¢alismalari
ylritmek ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi
hakkinda girisimlerde bulunmak,

Yiiksekokul 6grenci kultplerinin kurulmasi igin gerekli
calismalari yapmak,

Yiiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi
yoniinde gerekli galismalari yapilmasini saglamak,

YETKILERI

no
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Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve
gereci kullanabilmek.

Hakkari 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.

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN

ADI SOYADI:

TARIH: IMZA:

ONAYLAYAN

ADI SOYADI:

TARIH: IMZA:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadt:
Tarih:

Imza:
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okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine




