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BOLUM BASKANI

iS UNVANI BOLUM BASKANI
BAGLI OLDUGU MAKAM MESLEK YUKSEKOKULU MUDURU

ALT BiRiMi BOLUM BASKAN YARDIMCILARI
LABORATUVAR SORUMLULARI
BOLUM STAJ KOORDINATORLERI

iSIN KISA TANIMI

Sorumlu oldugu B6lim Baskanligina bagli programlarin, egitim-6gretim ve akademik faaliyetlerinin
planlanmasini, organizasyonunu ve koordinasyonunu saglayan kisidir.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

® 2547 Sayil Kanun’un B6liim Baskanina verdigi tim yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesi,
o Meslek Yiksekokulu Kuruluna katilarak bolimi temsil etmek.

e Boliim 6gretim elemanlarinin yillik faaliyet raporlarint Middrliuge iletmek

o Egitim-Ogretim faaliyetlerinin planlanan programlara uygun olarak yiritilip yiritilmediginin
denetlenmesi,

e Bollime gelen evraklarin incelenmesi-cevap yazilmasi,

o Ogrenci ve 6gretim elemanlarinin sorunlarinin giderilmesi,

e Laboratuvarlarin denetlenmesi,

o Bolimin yurittigu derslerin dengeli bir sekilde béliimde bulunan elemanlara dagitiimasini saglamak
e Ders ve sinav programlarinin yapiimasi,

e Sinav gozetmenliklerinin hazirlanmasi,

o Oziir sinav basvurularinin degerlendirilmesi,

e Yatay gecis basvurularinin degerlendirilmesi,

e Mezuniyet belgelerinin onaylanmasi,

o Gelen evraklarla ilgili olarak 6gretim elemanlari ve 6grencilerin bilgilendirilmesi,

o Programa iliskin ders planlarinin ve ders igeriklerinin glincelliginin saglanmasi

® Program staj koordinatorlerinin atanmasinin, teklif edilmesi,

o Yariyila iliskin boélim akademik kurullarinin yapilmasi,

e Birim Akademik Tesvik Basvuru ve inceleme Komisyonuna Baskanlik edilmesi

o Gorev siiresi dolan akademik personelin islemlerinin yapilmasi,

e Yariyil 6grenci izin islemlerini yiritilmesi,

o Etik Kurallara uymak,

e Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
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e i¢ Kontrol calismalari kapsamindaki gérevlerin yerine getirilmesi,

e ilgili komisyonlardaki gérevlerin yerine getirilmesi,

o Sivil Savunma g¢alismalari kapsamindaki gérevlerin yerine getirilmesi,

o Midir ve Midir Yardimcilari tarafindan yasal cercevede verilen diger gérevlerin yerine getirilmesi,

iSIN CIKTISI
Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin miidirlige sunulmaya hazir, kontrol
edilmis her tirli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor

BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

e Yazili ve sozli talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Yiiksekokul Sekreteri, Sube Miidiirleri, Yazi isleri Birimi, Tahakkuk
Birimi, Ogretim Elemanlari, B6lim Baskani Yardimcilari, Diger Boliim Baskanliklari ve Yardimcilari, Bilgi
islem Birimi, Bélim Sekreterleri.

Bilginin Sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gérsel yayin organlari, yiz yize

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak,

e 2547 sayili yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tasimak,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,
YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e is verme, yonlendirme,

e Kontrol etme, dizeltme,

e Vekalet etme,

e is/Gorev degistirme,

e Egitim verme,

e izin verme,

eimza,

e Paraflama,

CALISMA KOSULLARI
e Ginluk calisma saatleri icinde gorev yapmak,

o Gerektiginde gilinlik calisma saatleri disinda da gorev yapmak,
e Biiro ortami



