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GOREV TANIMI FORMU

GOREVI Boliim Bagkam
BAGLI OLDUGU BiRIM BMAKU Sosyal Bilimler Meslek Y iiksekokulu
UST YONETICI Miidiir Yardimcist

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
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; bélumin her diuzeydeki egitim- 6gretim, arastirma ve yayin faaliyetlerinin ve
bolimle ilgili her turld etkinliklerin dizenli ve verimli olarak yiritulmesini saglamak, bu
konuda gerekli tedbirleri almak.

2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

e BOlim kurullarina baskanlik eder.

e BOlumun ihtiyaclarini Miidiirliitk Makamina yazili olarak rapor eder.

e Mudurluk ile Bolum arasindaki her tdrli yazismanin saghkli bir sekilde
yapilmasini saglar.

e Bolume bagh Programlar arasinda esgidima saglar.

e BOlumun ders dagilimmin 6gretim elemanlart arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

e Bolumde egitim-6gretimin duizenli bir sekilde strdurilmesini saglar.

e Ogrenci ve dgretim elemanlarinin Egitim-Ogretimle ilgili sorunlar1 ile 1. derecede
ilgilenir.

e Ders kayitlarmin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.

e Ek ders ve smav Ucret cizelgelerinin  zamaninda ve dogru bir bicimde
hazirlanmasini saglar.

e BOlUmin egitim-0gretimle ilgili sorunlarmi tespit eder, Midiirliige iletir.

e BOlimun degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarmi ydrQtar, raporlar:
Miidiirliige sunar.

e Bolime bagh programlarin akredite edilme calismalarini yUrator.

e Egitim-0gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacma yonelik olarak Bolimdeki 6gretim elemanlar: arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina ¢alisir.

e Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

e Egitim-Ogretimle ilgili ogrenci listeleri, haftalik ders programlari, ders
gorevlendirmeleri ve smav programlarmin yazilmasinda goérevlilere yardimci olur,
zamaninda ilan eder ve dgretim elemanlarma dagitilmasini saglar.




Is Yeri uygulamasi egitimini yapacak oOgrencilerin evrak islemlerinin duzenli
yiiriimesini saglar.

Is Yeri uygulama egitimi yapilacak isletmelerdeki; ¢alisma alanlarmim tespiti, egitimin
planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve izlenmesi ile gorevlendirilecek dgretim
elemanlarini Yiiksekokul Miidiirliigiine teklif eder.

Ogrencilerin isyeri uygulama egitimini yapacaklar1 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 Yiksekokul
Miidiirliigii’ne sunar.

Ders kayitlarmin dizenli bir bigcimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.
Lisans egitim-0gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasmi saglar.

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

Smav programlarinin hazirlanmasi, sinavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglar.
Boliimiin bilimsel arastrma ve yaym giliciinii artirict Onlemler alir, 6gretim
elemanlarinin ulusal ve uluslar aras1 faaliyetlere katilmalarina yardimci olur.

Ogretim elemanlarinm derslerini diizenli olarak yapmalarmi saglar.

Bolum ERASMUS programlarmin planlanmasimni ve yurattlmesini saglar.

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

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

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

3.YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Bolumine alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

4.EN YAKIN YONETICISi

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcist

5.ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Boliime Bagli Program Koordinatorleri
Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gorevlileri,
Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Sekreteri,




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

6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER
e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda ve diger ilgili kanunlarda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi duzeyde is deneyimine sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

7.SORUMLULUK

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Bolim Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Mehmet Akif Ersoy Universitesi
Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine ve Miidiir Yardimcisina karsi sorumludur.




