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Birim Ada :

Eregli Adalet Meslek Yiiksekokulu

Gorev Ada :

Bolum Baskani

Sorumluluk
Alam :

Bolum Baskani, gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiuksekokulu
Miudiurune karsi sorumludur.

Gorev Tanim :

Mudurluk tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiuksekokulun vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek icin
gerekli tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yurutiulmesi amaglamaktadir.

Alt Birim :

Gorev/Is | Gorev
Unvani :
Birim Yetkilisi : | Mudur

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Dr. Ogr. Uyesi Seyida ERKEK

TEMEL IS VE SORUMLULUK

e Meslek Yiikksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile
esgudumli galisarak Bolime bagh programlarin akredite edilme
calismalarini yurutur.

¢ Bolumiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinmi yuritur,
raporlar1 Mudirluge sunar.

e Bolum staj, intibak, muafiyet vb. komisyonlarina baskanlik eder.

e Bolumiindeki ogrenci-ogretim elemana iliskilerinin, egitim-ogretimin
amaclar dogrultusunda, duzenli ve saglikli bir sekilde yluriutiulmesini

saglar.

e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

e Bolum kurullarinin diizenli toplanmasini saglar.
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e Bolumle ilgili Yatay Gecis, Dikey Gegis, Yan Dal, Cift Anadal ile ilgili
islemlerin
yurutulmesini takip eder.

e Bolumin Yaz Okulu suirecini takip eder ve yonetir.

¢ Meslek Yiiksekokulu Muduriniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapar.

e Bolum kurullarina baskanlik eder.

e Bolumde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdiirilmesini saglar.

e Bolumiin egitim-0gretimle ilgili sorunlarinmi tespit eder, Mudirluge iletir.

e Egitim 6gretimin, On lisans egitim 6gretim ve sinav yonetmeligi ile
yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini saglar.

e Muddurluk ile Bolum arasindaki her turli yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini
saglar.

e Bolumin ders planlarinin olusturulmasini saglar.

e Egitim-ogretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Bolumdeki 6gretim elemanlar:
arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina ¢alisir.

e Bolum ogrencilerinin egitim-ogretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

e Bolume bagh Programlar arasinda esgudumu saglar.

e Bolumiun norm kadro planlamasini yapar.

e Bolum Bologna islemlerinin yurutilmesini saglar.

e Her donem basinda ders kayitlarinin duzenli bir bicimde yapilmasini
saglar.
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Bolumun ders dagiliminin dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

Ek ders ve sinav ucret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru hazirlanmasini
saglar.

Bolumun ihtiyaglarini Mudurluik Makamina yazili olarak rapor eder.

Bolum ogrencilerinin staj stirecini yonetir. Staj komisyonu kararlarini
ilgili birimlere iletir.

Bolim ERASMUS, FARABI, MEVLANA programlarinin planlanmasini ve
yurutiulmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar
yapar.

GOREV YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci
kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

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

BiLGi GEREKSINIMLERI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yuksekogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi icin gerekli karar verme ve
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sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BECERI GEREKSINIMLERI

Duizenli ve disiplinli ¢calisma

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime acik olma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma
Empati kurabilme ¢ Etkin yazili ve sozlu iletisim
Gugli hafiza

Hosgorulu ve sabirli olma

Ikna kabiliyeti

Ofis programlarini ve araglarini kullanmak
Sorun ¢Ozebilme

Ustlerle Diyalog

Sorumluluk alabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baghlik

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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