TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Bélim Baskani

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu

iSIN KISA TANIMI

Sorumiu oldugu Bolum Baskanhdina bagh programlarin, egitim-6gretim ve akademik faaliyetlerinin
planlanmasini, organizasyonunu ve koordinasyonunu saglayan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e 2547 Sayih Kanunun B6lUm Baskanina verdigi tUm yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesi,
e Egitim-Ogretim faaliyetlerinin planlanan programlara uygun olarak yiritilop
yUritilmediginin denetlenmesi,
e Bolume gelen evraklarin incelenmesi-cevap yazilmasi,
o Ogrenci ve 6gretim elemanlarinin sorunlarinin giderilmesi,
e Laboratuarlarin denetlenmesi,
e Ders goreviendirmelerinin yapilmasi,
e Ders ve sinav programiarinin yapilmasi,
e Sinav goézetmenliklerinin hazirlanmasi,
e Ozir sinav basvurulannin degerlendirilmesi,
e Yatay gecis basvurularinin degerlendirilmesi,
e Mezuniyet belgelerinin onaylanmasi,
e Gelen evraklarla ilgili olarak égretim elemanlari ve égrencilerin bilgilendirilmesi,
e Programa iliskin ders planlarinin ve ders iceriklerinin gincelliginin saglanmasi
e Program staj koordinatérlerinin atanmasinin, teklif edilmesi,
e Yanyila iliskin bélim akademik kurullarinin yapilmasi,
e Gorev siresi dolan akademik personelin islemlerinin yapilmasi,
e  Yanyil égrenci izin islemlerini yiUritilmesi,
e Yoneticisi tarafindan verilen diger yasal gérevleri yerine getirilmesi,
e Bo6lUm baskanhigina gelen uyum ve muafiyet islemlerini yoritmek,

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
. i§ verme, yonlendirme,
e Kontrol etme, dizeltme,
o Vekalet etme,
e is/Gorev degistirme,
e Egitim verme,
e izin verme,
e imzq,
e Paraflamaq,
EN YAKIN YONETICISi
e  Mudir
ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
. Bolum Baskan Yardimcilari,
e Laboratuar sorumlulari,
e Program Staj Koordinatérleri,
BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
° (")gretim Elemani niteliklerine sahip olmak,
e 2547 sayilh yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tasimak,
° Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,
CALISMA KOSULLARI
e Ginlik calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde gunlik ¢calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
° Biuro ortami,

BolUm Baskanlari Prof. Dr. ilhan DENiZ
Mudor




TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERi FORMU

iS UNVANI B6lim Baskan Yardimcisi

BOLUMU Tom Boélumler

iSIN KISA TANIMI
Egitim-6gretim faaliyetlerinin yiritilmesinde bélim baskani yardimer olan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Derslerin yuritolmesi
e Bolium derslerinin kontroli
e Egitim-Ogretim faaliyetlerinin kontrol
e Ders, sinav ve gézetmenlik programlarinin yapilmasi
e Ders goreviendirmelerinin yapilmasi
e Ogrenci danismanhginin yapilmasi
e Bilgisayar laboratuarlarinin kontroliniin yapiimasi

YETKILERI
e Kontrol etme, dizeltme
Vekalet etme
Egitim verme
imza
Paraflama
Temsil

EN YAKIN YONETICISI
e Bolum Baskani

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
o Egitim-Ogretim alaninda belli bir sire gérev tecribesine sahip olmak
° C")grefim Elemani niteliklerine sahip olmak,
e 2547 sayih yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tasimak,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e GinlUk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde esnek ¢calisma saatlerinde gérev yapmak,
e Biro, Derslik, Laboratuarlar

BslUm Baskan Yardimcilar Prof. Dr. ilhan DENiZ
Midir




