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Temel Yeterlikleri

1. Elektronik Belge Yo6netim Sistemi programini aktif kullanabilme becerisi.
2. Ogrenci Bilgi Sistemi programini aktif kullanabilme becerisi
Gorev ve Sorumluluklar
1. 2547 sayili Yiikksekdgretim Kanununun 21 inci maddesi ve 42 nci maddesinin birinci fikrasinin (b)
bendinde belirtilen yetki ve sorumluluklari yerine getirir.
2. Boliim kurullarina bagkanlik etmek.
3. Yiiksekokul Kurulunda iiyelik gorevini ifa etmek.
4. Boliimiin her tiirlii ihtiyaglarini1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor etmek.
5. Midiirliik Makami ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak.
6. Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglamak.
7. Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.
8. Boliimiin ders ve sinav programlarini hazirlamak.
9. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
10. Bolimiin performans degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarimi yiiriitmek, raporlart Miidiirliik
Makamina sunmak.
11. Yiiksekokul Kalite Komisyonu ile esgiidiimlii calisarak, Boliime bagli programlarin akredite edilme
caligmalarimi yiiriitmek.
12. Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina yonelik
olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortami olusturmak.
13. Bodliimdeki dersliklerin, ¢alisma odalarinin, atdlyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag-gereglerinin verimli,
etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasimi saglamak.
14. Bolimiine bagh 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasinda dikkate alinmak iizere goriiglerini
yazili olarak Miidiirlik Makamina bildirmek.
15. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak.
16. Mezuniyet asamasina gelen dgrencilerin mezuniyetlerini kontrol ederek 6grenci bilgi sistemi lizerinden
durumlarin1 onaylamak.
17. Boliimiindeki 6grenci-6gretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda, diizenli ve
saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
18. Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in 6grenci danismanlariyla toplantilar yapmak.
19. Boliimdeki 6gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.
20. Miidiiriin, gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
21. Boliim Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.
Okunmasy/Bilinmesi Gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.
1. 2547 Sayili Yiikksekogretim Kanunu
2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
3. 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
4. 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
5. 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
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5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6331 Sayili Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Tasinir Mal Yonetmeligi

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi
Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y 6netmeligi
Yurti¢inde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Y6netmelik

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname

Yiiksekdgretim Kurumlart Ogretim Elemanlarinin Kadrolart Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
Aydin Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans Egitimi Y 6netmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesinin derslerin yiiriitiilmesine iliskin ve dgrenciler ile ilgili Y&nergeleri

Aydin Adnan Menderes Universitesinin derslerin yiiriitiilmesine iliskin ve &grenciler ile ilgili Usul ve
Esaslar

Gorevli Personel Yardimci Personel* Birim Amiri

Ogr. Gor. Dr. Ahmet Dogukan YAZICI | Ogr. Gor. Dr. Derya ARABACI | Do¢. Dr. Kemal Ramazan HAYKIRAN

Béliim Baskan Ogretim Gorevlisi Yiiksekokul Miidiirii

*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadigr durumlarda sorumlu personeli ifade eder.
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