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BOLUM BASKAN YARDIMCISI:

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

En az doktora dizeyinde mezun olmak, Bélimde bulunan en yiksek unvanl égretim Gyeleri arasindan
Mudurin onerisiyle Rektorlik Makaminca atanmak. Bilgisayari en az isletmenlik diizeyinde bilmek ve
konulariyla ilgili hizmet ici egitime katiimak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRi:
Bolim Baskani

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETiIMi ALTINDAKi PERSONEL:
Ogretim Uyeleri/ Elemanlari /Boélim sekreteri

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yuksekdgretim Kanunu’'nun 4. ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilklere uymak.

Bolim Baskanina vekalet etmek

Boliman alanina uygun anabilim dallarindin kurulmasini saglamak.

Akademik personelin performansini izleyerek sonuclarini Mudurlige bildirmek.

Bolumun her duzeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve bélume ait her turli faaliyetin
duzenli ve verimli bir sekilde yurutilmesini saglamak.

Meslek Yiksekokul Kurulu toplantilarina Bélim( temsilen katilmak. (Vekalet durumunda)
Vekalet durumunda Boélim Kuruluna bagkanlik ederek kurul kararlarini ytritmek

Bolum 6gretim elemanlari arasinda esgudumu saglamak.

Bolim ders mufredatinin hazirlanmasini saglamak. Bolim haftalik ders programlarinin
hazirlanmasini saglamak.

Bolumun ders dagilimlarini 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini
saglamak.

Bolum Baskanhg ile Madurluk ve kendi anabilim dallari arasindaki her tirlt yazigsmanin saghkli
bir sekilde yurutilmesini saglamak.

Bolimde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

Bolimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde sirdurilmesini saglamak.

Boliumde egitim-6gretimle ilgili sorunlari tespit etmek ve Boélim Bagkanligina bildirmek.
Bolumdeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda, duzenli
ve saglikli bir sekilde yuratilmesini saglamak.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina
yonelik olarak gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, bunlarin sonuglarini degerlendirmek

Bolumdeki 6gretim elemanlari arasinda uygun bir iletigsim ortaminin olugsmasini saglamak.
Bolum aragtirma projelerinin duzenli olarak hazirlanmasini ve surdirulmesini saglamak.

Bolim degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yiratiimesini saglamak.

Bolum ¢kt yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak.

Bolum stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

Bolum faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak ve Bolim Bagkanligina sunmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Adalet MYO KE BYT MUDUR
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Bolim degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarinin hazirlanmasi ve Bolim
Bakanligina sunulmasini saglamak.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yaptiklarinin kontroliinii saglamak.

Ek ders ve sinav ucret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglamak.
E_,ilgi paketi ve bolimun WEB sayfasinin glncellenmesini saglamak,

Ogrenci konseyi secimlerini yapmak,

Lisans ve lisansustu tez danigsmaliklarinin belilenmesi ve dgretim elemanlarina dengeli
dagitiimasini saglamak, ders ve sinav programlarini hazirlamak

Lisansustu tez jurilerinin olusturulmasini saglamak ve izlemek,

Doktora Yeterlilik Komitesi toplantilarina katilmak, sinavlarinin yapilamasini saglamak,

Bolim ERASMUS-FARABI programlarinin planlanmasini, yiritilmesini saglamak.

Maduarlaguan gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapmak.

Bolim baskani, yukarida yazili olan batin bu goérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Bélim Bagkani ve Miduare karsl sorumludur.

Bagli oldugu Ust yonetici tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gérev ve
sorumluluklarin yerine getiriimesini saglamak.

Meslek Yiksekokulumuzun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.
KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek

Mudarun ve Boélum Bagkaninin verecegi diger igleri yapmak

YETKILERI, SINIRLARI:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yilksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.
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