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Gérevin Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Ust yonetimi ve Yiiksekokul Midirliigi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve d&gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiimesinde midire
yardimcilik etmek ile gérevlidir.

GOREV ve SORUMLULUKLAR

Mudir Yardimcilarn, Midar tarafindan kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak tizere Yiksekokulun aylikli 6gretim
elemanlarn arasindan segcilirler ve en ¢ok Ug¢ yil icin atanirlar. Midur, gerekli gérdigu hallerde yardimcilarini degistirebilir.

1. Meslek Yuksekokul Miduri, gérevi baginda olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek.

2. Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi
ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

3. Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger goérevleri yapmak.

4. MYO’nun tiim sevk ve idaresinde MYO Mudiirline birinci derecede yardimci olmak.

5. Meslek Yiksekokul Sekreterinin olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek.

6. Calisma odalar ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gegirilmesi, ihtiyaclarn belirlenmesi ve calismalarin
denetlenmesini saglamak.

7. Konferans, Seminer vb. etkinliklerin diizenlenmesini yapar ve bu etkinliklere yénelik katihm, basari vb. belgelerin
hazirlanmasini saglamak.

8. Laboratuvarlarin ve dersliklerin malzeme ihtiyaclarini, calismasini ve diizenini takip ederek denetlemek ve eksik
malzemelerin temin edilmesini saglamak.

9. MYO internet sitesindeki bilgilerin diizenli olarak glincellenmesini saglamak.

10. Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zlik haklarni takip etmek, bu konuda personelin
isteklerini dinlemek.

11. MYO Kiitiphanesinin zenginlestiriimesini ve diizenli bir bicimde hizmet sunmasini saglamak.

12. Ogretim elemanlarinin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gézden gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak.

13. Dlzenlenecek etkinliklerde ihtiyag duyulan malzeme, arag-gereclerin temin edilmesini saglamak.

14. MYO’da acilacak (Gaziosmanpasa Universitesi disindan ve 6zel amagl) kitap sergileri, standlar, asiimak istenen afigler
vb. talepleri incelemek ve denetlemek.

15. MYCO’da is guvenligi, is saghgi ve risk degerlendirme ile ilgili calismalan yuritmek.

16. Tahakkuk, tasinir mal kayit-kontrol, satin alma, bitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

17. Muayene kabul komisyonlarinin diizenli olarak kontrollinii saglamak ve takibini yapmak.

18. MYO akademik acilis ve mezuniyet térenlerinin dlizenli bir sekilde yapilmasini saglamak igin organizasyonunu yapmak.
19. Basin yayin ve halkla iliskilerin dizenlenmesini saglamak.

20. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Meslek Yiiksekokul Sekreterine yardimci olmak.

21. Bagh oldudu siireg ile tst ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Midure kargi sorumludur.
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Bu formda aciklanan vyetki ve sorumluluklarimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhit ediyorum. 25/03/2024

HAZIRLAYAN KONTROL VE ONAY(MYO MUDURU)
Dog. Dr. Hasan COSKUN
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