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Üst Yönetici(ler):  Müdür Yardımcısı, Yüksekokul Müdürü 

Görev:  Bölüm Başkanı 

Eğitim Düzeyi:  Doktora 

Personel:  Bölüm Başkanları 

  

Temel Yeterlikleri 
1.Yükseköğretim Kurulu ve Devlet Memurluğuna yönelik her türlü kanun, yönetmelik, yönergeler 

Görev ve Sorumluluklar 
1. Bölümün her düzeyde eğitim - öğretim ve araştırmalarından ve bölüme ait her türlü faaliyetin düzenli ve 
verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamak. 
2. Bölüm kurullarına başkanlık etmek.  
3. Bölüm öğretim elemanlarının izin (yıllık, mazeret vb.) formlarını ikinci derece amir olarak onaylamak ve 
Müdürlüğe sevk etmek. 
4. Bölüm içi kaynakların etkili bir biçimde kullanılmasını sağlamak. 
5. Bölüme bağlı programların eğitim öğretim süreçlerini Yükseköğretim Kalite güvencesi kapsamında takip 
etmek, gerekli güncellemeler için bölüm öğretim elemanlarına görevler vermek 
6. Programların eğitim-öğretim, uygulama ve araştırma faaliyetlerinin, araç, gereç ve fiziksel imkânlarından 
en etkin biçimde yararlanmak için gerekli planları ve iş birliklerini sağlamak. 
7. Bölümün ihtiyaçlarını (demirbaş ve sarf) Müdürlük Makamına bildirmek. 
8. Müdürlük ile Bölüm arasındaki her türlü yazışmanın yürütülmesini sağlayarak yazışmalara imza atmak. 9. 
Bölüme bağlı programlar arasında eşgüdümü sağlamak. 
9. Her eğitim öğretim dönemi başında bölümün ders dağılımının, öğretim elemanları arasında dengeli bir 
şekilde yapılmasını sağlamak. 
10. Eğitim-öğretimin ve bilimsel araştırmaların verimli ve etkili bir şekilde gerçekleşmesi amacına 
yönelik olarak bölümdeki öğretim elemanları arasında bir iletişim ortamının oluşmasını sağlamak 
11. Ders kayıtlarının akademik takvimde belirtilen şekilde düzenli bir biçimde yapılmasını sağlamak bu konuda 
bölüm öğretim elemanlarını kontrol etmek. 
12. Ön lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliği ile yönergeler çerçevesinde bölümde yürütülen 
faaliyetleri takip etmek, denetlemek, gerektiğinde önlemler almak.  
13. Ön lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliği ile yönergeler çerçevesinde bölümde yürütülen 
faaliyetleri takip etmek, denetlemek, gerektiğinde önlemler almak. 
14. Ara sınavlar ve yarıyıl sonu sınav takvimlerinin hazırlanması için birimden bir öğretim elemanını 
görevlendirmek. 
15. Yeni gelen öğrenciler için bölüm olarak oryantasyon programı yapmak, 

Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb. 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

2. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

3. 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

4. 5746 Sayılı Araştırma, Geliştirme ve Tasarım Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkında Kanun 

       5. 4691 Sayılı Teknoloji Geliştirme Bölgeleri Kanunu 

       6. 4982 Sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun 

       7. 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 

       8. 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu 

       9. 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 

     10. Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği 
     11. Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift 
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik 



     12. Yükseköğretim Kurumlarının Yurtiçindeki Yükseköğretim Kurumlarıyla Ortak Lisansüstü Eğitim ve 
Öğretim Programları Tesisi Hakkında Yönetmelik 

     13. Meslek Yüksekokulları ve Açıköğretim Ön Lisans programları Mezunlarının Lisans Öğrenimine 
devamları Hakkında Yönetmelik 

     14. ADU Ön Lisans ve Lisans Eğitim Öğretim Yönetmeliği  
     15. ADU Yabancı Dil Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği 
     16. ADU Çift Anadal, Yandal Programı ve DiplomaYönergeleri 
     17. ADU Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS- ADU Ön Lisans ve Lisans Eğitim Öğretim Yönetmeliği 
ECTS) Yönergesi 
     18. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi usul ve esasları 

 

Görevli personel  Yardımcı Personel(ler)*  Birim Amiri 

   

   

İmza: İmza: İmza: 

*Görevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadığı durumlarda 

sorumlu personeli ifade eder.  
 


