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Birim Ad1 Urgiip Sebahat ve Erol Tokséz Turizm Meslek Yiiksekokulu

Meslek Yiiksekokul Boliim Bagkanligi
Alt Birim Ad1

Boliim Basgkani
Gorev Unvam

Yiiksekokul Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar Boliimiin Ogretim Gorevlileri
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlar)

Boliimiin Ogretim Gorevlileri
Vekalet/Gorev Devri

Ilgili Mevzuat gergevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda Bolimiin egitim—0gretim, arastirmalar ile
boliime ait her tiirlii faaliyetin/galismanin diizenli, etkili ve verimli
bir sekilde Miidiirliikkle koordineli olarak yiirtitiilmesi.

Gorev Alam / Gorevin Kisa
Tanimi

Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve boliimle ilgili
her tiirlii faaliyeti diizenli, etkili ve verimli bir sekilde yiiriitmek.

. Boliim sekretarya iglerinin yiiriitiilmesini saglamak.

. Boliimde bulunan §gretim elemanlar1 arasinda isbirligini ve

Temel Gorev ve uyumu saglamak.

Sorumluluklar . Boliim dgrencilerinin egitim-0gretim sorunlari ile yakindan
ilgilenmek.
. Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak.
. Boliim Kurulunu toplamak ve bagkanlik etmek.
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. Her egitim-6gretim doneminin basinda uzmanliklarma gore
dersi yliriitecek Ogretim iiyelerinin belirlendigi Bolim Kuruluna
baskanlik etmek.

. Her egitim-6gretim déneminin basinda, ders kayit ve ekle-sil
haftasinda  problem  yasayan  Ogrencilerin  dilekgelerini
sonuc¢landirmak.

. Her egitim-6gretim doneminin basinda, Boliime yeni gelen
Ogrencilere uygulanacak oryantasyon programinin planlamasini
yapmak.

. Her egitim-6gretim donemi siliresinde derslerin verimli
gecmesi ve aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak.

. Her egitim-6gretim doneminde, dgrencilerin egitim-ogretim
konusundaki dilek¢elerini sonuglandirmak ve gerekenleri Miidiirliige
yazmak.

. Bolim o6gretim liyelerinin boliime egitim-6gretime iliskin
verdikleri dilekgeleri sonuglandirmak ve gerekenleri Miidiirliige
yazmak.

. Boliim dersleri ile ilgili 6gretim tiyelerinden gelen ders telafi
dilekgelerini sonuglandirmak ve Miidiirliige yazmak.

. Boliim 6gretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve
Miidiirlige bildirmek.

. Bolim oOgretim {yelerinin ders {icreti hesaplamalarinda
kullanilacak ders yiiklerini gosteren ders dagilimi ¢izelgesinin
(carsaf listelerin) ve puantajlarin hazirlanmasini saglamak ve
imzalayarak onaya sunmak.

. Boliimde gorevli 6gretim elemanlarini izlemek ve gorevlerini
tam olarak yapmalarini saglamak.

. Boliimiin paydasi olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak,
egitim-0gretim ve arastirma faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik
calismalarda bulunmak.
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. Ders planlarinin diger {niversiteler ve yurt disindaki

tiniversitelerle uyum iginde olmasimni ve giincel tutulmasini saglamak.

. Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve
Ogretim elemanlarmin bilim alanlarina uygun olarak dengeli bir
sekilde yapilmasii saglamak.

. Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek.

. Kalite gelistirme ¢aligmalarmin yliriitiilmesini saglamak.

. Diploma ve ¢ikis belgelerini imzalamak.

. Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar1
yapmak.

. Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak,
saklamak.

. Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

. Boliim Baskani, yaptigi is/islemlerden dolayr Miidiire karsi
sorumludur.

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak

* Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek

+ Is verme ve yonlendirme
Yetkileri
+ Kontrol etme ve diizeltme

+ Egitim verme

Temel Teknik Yonetsel
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Yetkinlik Diizeyi
* Gorevin
* 657 sayili Devlet gerektirdigi diizeyde
Memurlar1 1s deneyimine sahip
Kanunu’nda olmak.
belirtilen genel
niteliklere sahip * Bilgisayar, yazilim | ¢ Yoneticilik
olmak. ve ofis araglari niteliklerine sahip
kullanabilmek. olmak, sevk ve idare
* 2547 sayili gereklerini bilmek
Yiiksekogretim
Kanunu’nda * Faaliyetlerini en
belirtilen genel iyi sekilde
niteliklere sahip stirdiirebilmesi igin
olmak. gerekli karar verme
ve sorun ¢ozmek.
. Vizyon sahibi olmak
. Liderlik yetenegine sahip olmak
. Temsil kabiliyetine sahip olmak
. Inovatif, degisim ve gelisime acik olmak
. Arastirmaci ve merakli olmak
) . Mevzuati takip edebilmek, yorum yapabilmek
Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler . Hizl distinebilmek ve karar verebilmek
. Sorgulayict olmak.
. Sabirli olmak.
. Yaratici olmak.
. Kendine giivenmek.
. Planli, diizenli ve dikkatli olmak.
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. Analitik diisiinebilmek ve analiz yapabilmek.
. Etkin yazili ve s6zlii iletisim yetenegine sahip olmak.
. Ikna kabiliyeti yiiksek olmak.
. Zaman yonetimini 1yi yapabilmek.
. Yogun tempoda calisabilmek.
. Karar verici ve problem ¢6ziicii olmak.

e Yiiksekokul Miidiirii’yle raporlama iliskisi,

e Ogretim gorevlileriyle izleme, denetleme, bilgi ve rapor isteme,
. erektiginde uyarma ve diizeltme iliskisi

Diger Gorevlerle iliskisi gerextigce vy ¥
e Birimin gérev alanma giren konularda, Universitenin diger
birimlerinde yiirtitiilen gorevlerin sahiplerine, koordinasyon ve
danismanlik sunumu iliskisi

* 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
Yasal Dayanaklar * 657 say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu
» Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

« Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

TEBLIG EDEN
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Prof. Dr. Liitfi BUYRUK

USETT MYO Miidiirii

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimini1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2. [@tebellugeden2]
3. [@tebellugeden3]
4, [@tebellugeden4]
5. [@tebellugedens5]
6. [@tebellugeden6]
7. [@tebellugeden7]

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar

birimler tarafindan kendi argivlerinde muhafaza edilecektir.
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