Kod No: GT09 /ADMYO
PROGRAM DANISMANI Yayin Tarihi: 25.1.2018
GOREV TANIMI Revizyon Tarihi/ No: 00000
‘ BAYUNi Sayfa No: 1/2
‘ Birim / Bolim: Adalet Meslek Yuksekokulu

PROGRAM DANISMANI:

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

En az lisans dlzeyinde egitim mezunu olmak, Bélimde bulunan en ylksek unvanli 6gretim Gyeleri
arasindan Mudur tarafindan atanmak. Bilgisayari en az igletmenlik dizeyinde bilmek ve konulariyla ilgili
hizmet ici egitime katilmak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:

Bolim Baskan Yardimcisi/Bolim Baskani/Midur
EN YAKIN GOZETiMi VE DENETiIMi ALTINDAKI PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Program Kuruluna baskanlik eder ve kurul kararlarinin yuruttilmesini saglamak,

e Bo6lim Baskanligi ile kendi Program Baskanligi arasindaki her turli yazismanin saghkh bir
sekilde yUratilmesini saglar.

e BO6lUm kurullarina katilarak, bélimun faaliyetlerine destek vermek.

e BOlumun ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina katki saglamak.

e Bo&lime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, yiksek lisans ve doktora
programlari hazirlamak

e Program ders dagilimlarini 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglamak,

o Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina
yonelik olarak Programdaki o6gretim elemanlari arasinda uygun bir iletisim ortaminin
olusmasini saglamak,

e Ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilabilmesi igin 6grenci danigsmanliklarinin dagitimini
ve yuritilmesini kontrol etmek,

e Ogrenci Ders Notlarinin diizenli bir bigimde otomasyon sistemine girilmesini saglamak,

e Ogrenci Ogrenim Hareketliligi (Degisim) programlarinin (Erasmus, Farabi, Mevlana) plan,
program ve degerlendirme asamalarini kontrol etmek,

e Ozl ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

o Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Bolum Bagkanligina ulastiriimasini saglamak.

e BOlUmU tahsis edilen calisma odalarinin guvenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan
ilgilendirmek.

e Meslek Yuksekokulunun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.

e Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

o KYS ileilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek,

e Mudurlugun gorev alant ile ilgili verecegi diger igleri yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Adalet MYO KE BYT MUDUR
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YETKILERI, SINIRLARI:
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yilksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
e GOrevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,
o Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
o Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine

sahip olmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Adalet MYO KE BYT MUDUR
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