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T.C.
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ
KARACASU MEMNUNE İNCİ MESLEK YÜKSEKOKULU
	BÖLÜM BAŞKANI GÖREV TANIMI

	
	
	Dök. Kodu
	

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	28.10.2025

	
	
	Son Rev. No/Tarihi
	

	Üst Yönetici(ler):
	Müdür

	Görev:
	Bölüm Başkanı

	Eğitim Düzeyi:
	2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda ve Üniversitelerden Akademik   Teşkilat Yönetmeliği’nde tanımlanan eğitim düzeyi  

	Personel:
	

	Yardımcı Personel
	

	
Temel Yeterlikleri

2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanununda ve Üniversitelerde Akademik teşkilat yönetmeliğinde tanımlanan kriterler

Görev ve Sorumluluklar
1.2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanununun belirtilen yetki ve sorumlulukları yerine getirir.
2.Bölüm kurullarına başkanlık eder.
3.Yüksekokul Kurulunda üyelik görevini ifa eder.
4.Bölümün her düzeydeki eğitim-öğretim ve araştırmalarından ve bölümle ilgili her türlü faaliyetin düzenli ve verimli olarak yürütülmesinden, kaynakların etkili bir biçimde kullanılmasını sağlamaktan sorumludur.
5.Müdürlük Makamı ile Bölüm arasındaki her türlü yazışmanın sağlıklı bir şekilde yapılmasını sağlar.
6.Bölüme bağlı programlar arasında eşgüdümü sağlar.
7.Bölümün ders dağılımını öğretim elemanları arasında dengeli bir şekilde yapılmasını sağlar.
8.Bölümün ders ve sınav programlarını hazırlar.
9.Bölümde görevli öğretim elemanlarının görevlerini yapmaları bölüm başkanı tarafından izlenir ve denetlenir.
10.Bölümün performans değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarını yürütür, raporları Müdürlük Makamına sunar.
11.Yüksekokul Kalite Komisyonu ile eşgüdümlü çalışarak, Bölüme bağlı programların akredite edilme çalışmalarını yürütür.
12.Eğitim-öğretimin ve bilimsel araştırmaların verimli ve etkili bir şekilde gerçekleşmesi amacına
yönelik olarak Bölümdeki öğretim elemanları arasında bir iletişim ortamı oluşturur.
13.Bölümdeki dersliklerin, çalışma odalarının, atölyelerin, laboratuvarların ve ders araç-gereçlerinin
verimli, etkili, düzenli ve temiz olarak kullanılmasını sağlar.
14.Bölümüne bağlı öğretim elemanlarının görev sürelerinin uzatılmasında dikkate alınmak üzere
Bölüm görüşünü yazılı olarak Müdürlük Makamına bildirir.
15.Her dönem başında ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılmasını sağlar.
16.Mezuniyet aşamasına gelen öğrencilerin mezuniyetlerini kontrol ederek öğrenci bilgi sistemi üzerinden durumlarını onaylar.
17. Bölümündeki öğrenci-öğretim elemanı ilişkilerinin, eğitim-öğretimin amaçları doğrultusunda, düzenli ve sağlıklı bir şekilde yürütülmesini sağlar.
18.Ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılabilmesi için öğrenci danışmanlarıyla toplantılar yapar.
19.Her öğretim yılı sonunda bölümün geçmiş yıldaki eğitim-öğretim ve araştırma faaliyeti ile gelecek yıldaki çalışma planını açıklayan raporu, Yüksekokul Müdürüne sunar.
20.Müdürün, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri, iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun
olarak yapar.
21.Bölüm Başkanı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur.





Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb.
1.	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
2.	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
3.	2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
4.	5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
  5.	4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu
6.	6260 Sayılı 2012 Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu
7.	5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu
8.	6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
9.	6245 Sayılı Harcırah Kanunu
10.      4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu
11.      Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği
12.       Taşınır Mal Yönetmeliği
13.      Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği
14.      Yurtiçinde ve Dışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik
15.      Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması ve Bilimsel Denetim
Yönetmeliği
16.      Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanlarının Kadroları Hakkında Kanun Hükmünde
Kararname
17.      Genel Kadro ve Usulü Hakkında Kanun Hükmünde Kararname
18.     Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitimi Yönetmeliği
 19.       Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Staj Yönergesi

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	Görevli personel
	İmza
	Birim Amiri


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