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KUSADASI MESLEK YUKSEKOKULU GT-06/00
GOREV TANIMI
BOLUM BASKANI
BAGLI OLDUGU BIiRiM YUKSEKOKUL MUDURLUGU
BAGLI BiRIMLERI BiRiM OGRETIM ELEMANLARI

1. GOREVIN KISA TANIMI

Aydin Adnan Menderes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; meslek yiliksekokulu vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik
isleri boliim igerisinde yapar.

2. GOREV VE SORUMLULUKLARI

2.1. Boliim kurullarina bagkanlik etmek,

2.2. Yiiksekokul Kuruluna iiyelik yapmak,

2.3. Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglamak,

2.4. Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglamak,

2.5. Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,

2.6. Boliimde egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

2.7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglamak,

2.8. Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit ederek Miidiirliige iletmek ve miimkiinse
¢Oziimiinii saglamak,

2.9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarini birim kalite sorumlusu ile yiiriitmek,
raporlar1 Midiirliige/Kalite Yonetim Temsilcisine sunmak,

2.10. Meslek Yiiksekokulu Stratejik Plan ve Kalite Komisyonu ile esgiidiimlii ¢alisarak Boliime bagl
programlarin akredite edilme/kalite caligmalarin yiiriitmek,

2.11. Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina ¢aligmak,
uygulama ve derslerin uygun yapildigini denetlemek

2.12. Her dénem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglamak,

2.13. Boliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlar1 ile yakindan ilgilenerek projeler olusturulmasin
saglamak,

2.14. Boliimiindeki 6grenci-0gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda,
diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

2.15. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapmak,

2.16. On lisans egitim-dgretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir

sekilde uygulanmasini saglamak,

2.17. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

2.18. Boliimiin ihtiyaglarini Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor etmek,

2.19. Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini, mesai-ders uygulamalarini izlemek ve denetlemek,
2.20. Gorevinde bulunmadig1 zaman yerine vekil birakmalk,

2.21. Bolim ERASMUS/MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,

2.22. Meslek Yiiksekokulu Miidiriiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

2.23. Web sitesinde boliimiiyle ilgili bilgilerin glincelligini saglamak




3. YETKILERIi

3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

3.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3.3. Imza yetkisine sahip olmak,

3.4. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

3.5. Boliimiine alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICISi
4.1. Mudir Yardimcist
5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

a. Ogretim Elemanlari,
b. Yaz Isleri Birimi.

6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

a. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
b. Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan atanmak.

7. SORUMLULUK
Boliim bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karsi sorumludur.

GOREVLI PERSONEL
Ad Soyad1 / Imza / Tarih

ONAYLAYAN
Ad Soyad1 / imza / Tarih Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




