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Sayfa No 1
Gorev MUDUR YARDIMCISI
Baglh Bulundugu N
Makam MUDUR
Gorev Yeri Golhisar Meslek Yuksekokulu
Gorevin Kapsami Egitim-Ogretim
Gorev ve Yetkileri 1. Boélimde egitim-6gretimin dizenli sirdirilmesini ve denetlenmesini
saglamak (ders gorevlendirme plan, program, sinav.),

2. BoOlumine bagh ogretim elemanlarinin gorev sureleri ile ilgili
bilgilendirme ve gorusleri yazili olarak mudurluge bildirmek,

3. Bolim o6gretim elemanlarinin  belirlenen goérevlerini  yapmalarini
izlemek ve denetlemek,

4. Mudurldk ile bélim arasindaki her tirl yazismanin saglikh bir sekilde
yapilimasini saglamak,

5. BoOlum ders dagihminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir
sekilde yapiimasini saglamak,

6. Egitim - 6gretim ile ilgili mekanlarin etkili, duzenli ve temiz olarak
kullaniimasini saglamak,

7. Ders kayitlarinin dizenli yapilabilmesi icin dénem basinda lisans
egitim-6gretim ve sinav ydénetmeligi dikkate alinarak danismanlarla
toplanti yapmak,

8. BOlum derslerine ait sinav sonuglarinin  otomasyon sistemine
girilmesini saglamak ,

9. BoOlum Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin temsilcilerini
belirlemek,

10. Ek ders ve sinav ucret gizelgelerinin dogru bigimde ve zamaninda mali
islere iletilmesini saglamak,

11. Goérevinde bulunmadigi zaman yerine vekil birakmak,

12. Bélim Ogrenci Temsilcisi segimlerini yapmak,

13. Bolumin WEB sayfasinin guncellenmesini saglamak,

14.Bagh oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmak,

15. Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar duzenlemek,

16. Ogrenci kullplerinin ve dgrencilerin dizenleyecedi her tirlii etkinligi
denetlemek,

17. Ogrenci staj taleplerini incelemek, staj islemlerinin uygulanmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak.

Sorumluluklari Batun verilen gorevleri yerine getirmede, Yuksekokul Mudirine kargi
sorumludur.
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