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Gérev ve Sorumluluklar

-

Yiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

[N}

Bolumiin egitim-0gretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli yirttlmesini saglamak.

w

Kaynaklarin etkin, verimli ve ekonomik olarak kullaniimasin: saglamak.

IS

Yiiksekokul kurullarina katilmak ve bolimii temsil etmek.

o

Bélime gelen giinlii yazilar, formlari, vb. zamaninda gonderilmesini saglamak.

o

Her dgretim yili sonunda, bélimiin gecmis yillardaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek yildaki calisma planini agiklayan raporu
hazirlamak ve miidtire sunmak.

-~

Bélumle ilgili gelismeleri takip etmek ve yasanan sorunlari g6zmek igin gerekli toplantilar: yapmak.

©

Bolumiin kadro ve 6gretim eleman ihtiyacini planlayarak mudurliige sunmak.

©

Bélimde gérevli elemanlar: izlemek ve gérevlerini tam olarak yapmalarini saglamak.

10

Ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin izlenmesi ve uzatilmast ile ilgili islemlerin yuritiilmesini saglamak.

11

Akademik personelin performansini izleyerek miidrliige bilgi vermek.

12

Bélumiin faaliyet, stratejik plan ve performans kriterlerini hazirlamak.

13

Ders kayitlarinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak.

14

Bélime bagl programlarin akredite edilme ¢alismalarini yuriitmek.

15

Ders program ile ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasin saglamak.

16

Ders programlari ile sinav programlarinin yapilmasini ve égretim elemanlari ile dgrencilere duyurulmasini saglamak.

17

Bélim WEB sayfasi iceriginin hazirlanmasini ve giincellenmesini bu konuda gérevli 6gretim eleman ile saglamak.

18

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda miidiirliige iletilmesini saglamak.

19

Meslek Y iiksekokulu Mudiriiniin, gérev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

20

Gorev alaninda karsilastiklar: herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu midiire bildirmek.

21

Etik kurallara uymak, i¢ kontroliinti saglamak

22

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

23

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosedirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tamim ve politikalarina uygun olarak
yiiriitmek. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi belgelerinde belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek ve is gtivenligi ile ilgili uyar ve
talimatlara uymak.

ISIN CIKTISI: Bélimiin diizenli, verimli ve kusursuz bir sekilde yonetilmesini saglamak.

iSiN GEREKLILIKLERI

657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, gérevin
gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak, gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip
olmak, faaliyetlerini en iyi sekilde strdtrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Anayasa,

YOK Mevzuati,

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu,

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu,

5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

Biitce Kanunu,

4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu,

MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y6netmeligi,

MSKU Yaz Okulu Yénetmeligi,

Y iiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmas:
Esaslarina iliskin Y énetmeli

BiLGIi KAYNAKLARI Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
Ogretim Uyeligine Ykseltilme ve Atanma Y 6netmeligi,

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman: Kadrolarina Naklen veya Aciktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiksekdgretim Kurumlar: Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

Yiksekogretim Kurumlar: Yonetici, Ogretim Eleman: ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi,

Y iiksekagretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y énetmeligi,

Akademik Tesvik Yonetmeligi

5510 say1h Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu

ILETISiM iGERISINDE OLUNAN BiRIMLER Miidir, Boliim Baskanliklar, Y iiksekokul Sekreteri, Mudiirlik Birimleri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tarimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adi ve Soyadi

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yiksekokul Kalite Komisyonu Y iiksekokul Miidiirt




