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Birim Adl Arakll Ali Cevat Ozyurt Meslek Yuksekokulu
Alt Birim Adi BoIUm Baskani

Gorev Amaci

Karadeniz Teknik Universitesi Rektérlugu tarafindan belirlenen amag
ve hedeflere uygun olarak; Meslek Yuksekokulun vizyonu-misyonu ve
hedefleri dogrultusunda egitim-&gretimin  ve diger hizmetlerin
yUrUtUimesinde goérev alr.

Temel is ve
Sorumluluklar

2547 Sayill Kanun'un B&IUm Baskanina verdigi tim yetki ve
sorumluluklarin yerine getiriimesi,

Meslek YUksekokulu Kuruluna katilarak bolimu temsil etmek.
BoIim  &gretim  elemanlarinin  yillk  faaliyet  raporlarini
MUduorlige iletmek

Egitim-Ogretim faaliyetlerinin  planlanan programlara uygun
olarak yUrUtilop yUrGtiimediginin denetlenmesi,

Bolume gelen evraklarin incelenmesi-cevap yazilmasi,

Ogrenci ve dgretim elemanlarinin sorunlarinin giderilmesi,
Laboratuvarlarin denetlenmesi,

BOIUmMUNn  yOrOttogu derslerin dengeli bir sekilde bdlumde
bulunan elemanlara dagitiimasini saglamak

Ders ve sinav programlarinin yapilimasi,

Sinav gdzetmenliklerinin hazirlanmasi,

Ozir sinav basvurularinin degerlendirilmesi,

Yatay gecis basvurularinin dederlendiriimesi,

Mezuniyet belgelerinin onaylanmasi,

Gelen evraklarla ilgili olarak &gretim elemanlari ve dgrencilerin
bilgilendiriimesi,

Programa iliskin  ders planlarinin  ve ders igeriklerinin
guncelliginin saglanmasi

Program stqj koordinatérlerinin atanmasinin, teklif ediimesi,
Yariylla iliskin bo&lum akademik kurullarinin yapimasi,

Birim Akademik Tesvik Basvuru ve inceleme Komisyonuna
Baskanlk edilmesi

Gorev suresi dolan akademik personelin islemlerinin yapiimasi
Yariyll dgrenci izin islemlerini yOritiimesi,

Etik Kurallara uymak,

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.
ic  Kontrol calismalari  kapsamindaki  gérevlerin  yerine
getirilmesi,

ilgili komisyonlardaki gérevlerin yerine getirilmesi,




e Sivil Savunma calismalari  kapsamindaki  gérevlerin - yerine
getiriimesi,

e MUidir ve MUdir Yardimcilarl tarafindan yasal cercevede
verilen diger gorevlerin yerine getiriimesi,

iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde vyapilan is ve islemlere iliskin
mUduirlige sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tUrl0 yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor

BILGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler
e Yazl ve s6zlU talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecedi yerler:

Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklar, YUksekokul Sekreteri, Sube
Mudurleri, Yazi isleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, B&IGm
Baskani Yardimcilari, Diger BoIUm Baskanliklari ve Yardimcilari, Bilgi
i§lem Birimi, B&IUm Sekreterleri.

Bilginin Sekli:

Kanun, genelge, ydnetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gérsel yayin
organlari, yUz yize

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak,
o 2547 sayili yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tasimak,
e Kurumunun etik deg@erleri konusunda bilgi sahibi olmak,

YETKILERI

e Yukarida belirtlen gbdrev ve sorumluluklarr gergeklestirme
yetkisine sahip olmak,

Is verme, yonlendirme,

Kontrol etme, dizeltme,

Vekdalet etme,

is/Gorev degistirme,

e EQitim verme,

e izin verme,

e imzg,

e Paraflama,




CALISMA KOSULLARI

e GUNIUk ¢calisma saatleri icinde gdrev yapmak,
e Gerektiginde gunluk ¢alisma saatleri disinda da gérev yapmak,
e BUro ortami

o 2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu

e YUksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

e 2914 Sayil YUksekdgretim Personel Kanunu

Gorev lle lgili e Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Mevzuatiar e Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara
iliskin Y®énetmelik

e Ogretim Uyeligine Yukseltime ve Atanma Y&netmeligi

e 657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili YUksek
Ogretim




