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BOLUM BASKANI GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRIiM Meslek Yiiksek Okulu
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Mudur ve Midir Yardimcilari
GOREV KISA TANIMI

Bolum Bagkani, ilgili mevzuat ve Universite politikalari ile belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda
birimindeki egitim-6gretim ve idari islerin etkin, verimli ve etik ilkeler gergevesinde yuritilmesine
iliskin faaliyetleri planlar, uygular, kontrol eder ve gerekli dnlemleri alir.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda koordinasyonu saglar,
Egitim-6gretim ve arastirma ile ilgili faaliyetlerin dizenli bir sekilde yuritiulmesini saglama
ve ylritilen faaliyetler ile ilgili Bolim 6gretim elemanlarini bilgilendirme amaciyla ayda en
az bir defa Bolim akademik kurulu toplantisi diizenler ve bolim kurulu kararlarini uygular,
Bolumin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve Ust yonetime iletir,

Bollimun uluslararasi iliskiler ve isbirliklerinin gelistiriimesini saglar, uluslararasilasma,
kalite glivence ve akreditasyon konularinda yurutulecek ¢alismalara 6ncilik eder.

Boliim 6gretim elemanlarinin meslek ici egitimi ve oryantasyon siireclerini organize eder,
Bolimdeki 6gretim elemanlarinin akademik ¢alismalarini motive eder ve Yiksekdgretim
Veri Tabani (YOKSIS) bilgilerinin giincellenmesini saglar,

Ogretim elemanlarinin faaliyet raporlarini takip eder ve gérev siiresi uzatmalarinda
Yiksekokul yénetim kuruluna goérus bildirir,

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir ve ¢6ziim onerileri
gelistir,

Ogrencilerin basari durumlarini diizenli olarak izler ve basari durumlarinin iyilestirilmesine
yonelik énlemler alir,

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglar,

Ders planlarini hazirlar ve staj islerini koordine eder,

Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde sinav programlarini belirler ve sinavlarin sinav
yonetmeligine uygun yapilmasini koordine eder,

Akademik danisman segimi ve danismanlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglar,

Ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar yapar ve
her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar,

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yiiriitmelerini saglar ve denetler,

Mudurlik ile isbirligi icinde egitim-6gretim sistemi, mevzuat, metot ve tekniklerin
gelistirilmesi ve iyilestirilmesi yoniinde ¢alismalar yapar,

Muddrlik ile Bolim arasindaki her tlrli yazismanin saglikh bir sekilde yapilmasini saglar,
Bolimun degerlendirme, kalite gelistirme c¢alismalarini yirutir ve bununla ilgili raporlari
Ust yonetime sunar,

Her egitim-6gretim yili basinda bir 6nceki doneme ait bolim akademik faaliyet raporunun
hazirlamasini saglar,

Yiuksekokul Kurul toplantilarinda bélimi temsil eder,
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e Ekdersve sinav licret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar,

e BOlim web sayfasi igeriginin hazirlanmasi ve glincellenmesini saglar,

e ssaghgi ve giivenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli énlemlerin alinmasini saglar,

e BOlim kadro planlamasini yapar,

e BoOllimin paydasi olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-6gretim ve arastirma
faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢alismalarda bulunur,

e Bo6lUm Baskani, Miidiir ve Miidir Yardimcilarina karsi sorumludur.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

e 2547 sayili Yiksekdgretim Kanununun 21 inci maddesi ve Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeliginin 14 Gncl maddesi ile verilen yetki ve sorumluluklari yerine getirir,

e Bo6lUm Baskani, bélimun aylikh Profesorleri, Profesér bulunmadigi takdirde Dogentleri,
Dogent de bulunmadig takdirde Doktor Ogretim Uyeleri arasindan Miidiiriin dnerisi
Uzerine Rektor tarafindan Ug yil stireyle atanir,

e BOlim Baskani bolimdeki 6gretim lyelerinden iki kisiyi tc yil icin Baskan Yardimcisi olarak
atayabilir,

e BoOlum Baskani gerekli gordiigiinde yardimcilarini degistirebilir. Bolim Bagkaninin gorevi
sona erdiginde yardimcilarinin gérevleri de sona erer.

GOREVIN GEREKTiIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Vizyon Sahibi Olmak Rapor Hazirlama Yoneticilik vasfi
Analitik Dislinebilme Faaliyetlerin Siirdurilebilmesinde Etkin Yazil ve S6zlii iletisim
Gerekli Araclari kullanma Becerisi
Karsilastirmali Durum Analizi Kurumsal ve Etik Degerlere
Yapabilme Bagllik
Degisim ve Gelisime Agik Planlama ve Koordinasyon

Olabilme

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi Yiksek Lisans

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler Arastirma Od:akll Olma, Ogrenci Odakli Olma,
Yasam Boyu Ogrenme Becerilerine Sahip Olma.

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk Var
6331 Sayili is Saghigi ve Giivenligi Kanunu

is Saghgi ve Givenligi Sorumlulugu Kapsaminda Bolimde is saghgi ve givenligi ile
ilgili tedbirlerin alinmasini saglar.

Bolim demirbaslarinin ve gereglerinin bakim ve

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu
onarimi planlar ve kontrol eder.
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GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKiSi
Performans Bilgi Sistemi Veri Girisi Yetkisi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Sevk Etme ve imzalama Yetkisi
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Kontrol Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ogr. Gor. Yusuf KORKMAZ Dr. Ogr. Uyesi Ata KAHVECi  Prof. Dr. Zeynep HATUNOGLU
Mudur Yardimcisi Midur Yardimcisi Yiksekokul Miduri

Rev: 00/25.02.2021



