T.C.

N BURDUR MEHMET AKIiF ERSOY
K UNIVERSITESI
Teknik Bilimler Meslek

Yiiksekokulu
GOREV TANIMI FORMU

GOREVI Boliim Baskam
BAGLI OLDUGU BIRIM MAKU Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
UST YONETICI Miidiir Yardimeisi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlart
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1.GOREVIN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; boliimiin her diizeydeki egitim- 6gretim, arastirma ve yayin faaliyetlerinin ve
boliimle ilgili her tiirlii etkinliklerin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini saglamak, bu
konuda gerekli tedbirleri almak.

2. GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

Boliim kurullarina baskanlik eder.

Boliimiin ihtiyaglarin1 Midiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

Miidiirlik ile Bolim arasindaki her tiirli yazigsmanin saglikli  bir sekilde
yapilmasini saglar.

Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

Bolimiin ders dagiliminin  6gretim elemanlart arasinda dengeli  bir sekilde
yapilmasini saglar.

Bolimde egitim-ogretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Ogrenci ve dgretim elemanlarinin Egitim-Ogretimle ilgili sorunlari ile 1. derecede
ilgilenir.

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.
Ek ders ve smav dicret g¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midiirliige iletir.

Bolimiin  degerlendirme ve Kkalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlari
Miidiirliige sunar.

Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiirtitiir.

Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina calisir.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.
Egitim-Ogretimle ilgili ©grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders
gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci olur,
zamaninda ilan eder ve §gretim elemanlarina dagitilmasini saglar.




Is Yeri uygulamasi egitimini yapacak oOgrencilerin evrak islemlerinin diizenli
ylirlimesini saglar.

Is Yeri uygulama egitimi yapilacak isletmelerdeki; ¢alisma alanlarmnin tespiti, egitimin
planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve izlenmesi ile gorevlendirilecek 6gretim
elemanlarini Yiiksekokul Midiirligiine teklif eder.

Ogrencilerin isyeri uygulama egitimini yapacaklari isyerlerini Miidiirliige teklif eder.
Ogrenciler okuldan aldig1 EK-4 formunu isyerine onaylattiktan sonra, Boliim Baskani
ilgili onayli formu ve diger gerekli evraklar1 6grenciden teslim alir. Evraklarin eksiksiz
ve dogru oldugunu teyit ettikten sonra imzalayarak, onay i¢in Yiiksekokul
Miidiirligii’ne sunar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.
Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarini izler, gorevlerini tam olarak yapmalarini saglar.
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin
bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini saglar.

Sinav programlarinin hazirlanmasi, sinavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglar.
Boliimiin bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artirict 6nlemler alir, 6gretim
elemanlarimin ulusal ve uluslar arasi faaliyetlere katilmalarina yardimer olur.

Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiriitiillmesini saglar.

EBYS’den gelen yazilar1 ve e-postadan gelen mailleri giinliik olarak diizenli kontrol
eder.

Boliim Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine ve Miidiir Yardimcisina kars1
sorumludur. Bu sebeple, Boliim’de gerceklestirilen isler ile ilgili olarak aylik raporunu
resmi e-posta adresinden Yiiksekokul Miidiir Yardimcisina sunar.

Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Miidiir Yardimcisinin gorevi ile ilgili verecegi
isleri yapar.

3.YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Boliimiine alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

4.EN YAKIN YONETICISI

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcist

5.ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI

Boliime Bagli Program Koordinatorleri
Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gérevlileri,
Teknik Bilimler Meslek Yuksekokulu Sekretert,




e Bolum Sekreteri,
e Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Biirolari,
e Tiim Idari Personel

6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve diger ilgili kanunlarda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

7.SORUMLULUK

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Boliim Bagkani, yukarida yazili olan bii tii n bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Mehmet Akif Ersoy Universitesi
Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine ve Miidiir Yardimcisina karsi: sorumludur.




