Dog. Dr. Soner OZEN
(Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi)

GOREV TANIMI

Midiir Yardimcisi, Miidiir tarafindan, kendisine calismalarinda yardimci olmak iizere
Yiksekokulun aylikli 6gretim {iyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok {i¢ yil i¢in atanirlar.
Miidiir, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarini degistirebilir. Miidiiriin gérevi sona erdiginde,

yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Yuksekokulun vizyon ve misyonuna bagl kalarak, egitim ve Ogretim faaliyetlerinin
gergeklestirilmesine yonelik etkenlik ve verimlilik ilkelerini de gbozetmek suretiyle, gerekli

tiim ¢alismalarin yapilmasi ve yliciitiilmesi ¢alismalarini yapar.

GOREVi VE SORUMEUKLULAR
o Yilksekokul Miidiirtiniin elmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek.
o Yiksekokul Miidiiriintin verdigi gorevleri yapmak.
« Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
o Her akademik yariyiln basinda haftalik.ders programlarinin/kontroliinii saglamak.

e Yilksekokul prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine

getirmek.

e Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu, dersler ‘icin”ogrenciler tarafindan doldurulan

ders degerlendirme formu sonuclarina gore iyilestirme ¢aligsmalar1 yapmak.
o Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,
e Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.
o Resmi internet sitesinin giincellenmesi ¢alismalarinda yardimci olmak.
o Ogrenci Dilekgelerinin takibini yapmak.
o Sosyal Faaliyetler ile ilgili ¢alismalar1 takip etmek.
o Ek Ders ve telafi derslerinin yirutilmesinde gerekli takibi yapmak.

e Web sitesi ¢alismalarini1 koordine etmek,



o Universitenin kalite siirecindeki calismalar1 koordine etmek.

e Bagl oldugu siire¢ ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak,
YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
« Yozgat Bozok Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

o Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma,.bilgive rapordsteme yetkisine sahip olmak.

Biitiin faaliyetlerin gézetim ve-denetiminin yapilmasindaytakip ve kontrol edilmesinde

sonu¢larmin alimmasinda Yiaksekokul Mudurlinekarse birinci derecede sorumludur.




