ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
AKADEMIK AIT GOREV TANIMI
BiRIMI ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
iS UNVANI BOLUM BASKANI
BAGLI OLDUGU MAKAM MUDUR
EMIR ALDIGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCISI
TEMEL GOREVLERI Bolumiin egitim - 6gretim faaliyetlerini diizenlemek.

| GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilklere uymak.

2- Boliimiin alanina uygun programlarin kurulmasini saglamak.

3- Boliimiin dgretim, aragtirma faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

4- Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

5-  Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak, boliimii temsil etmek.

6- Bolimle ilgili gelismeleri izlemek, 6gretimle ilgili yasanan sorunlari ¢dzmek iizere uygun gordiigii zamanlarda,
boliim kurulu ve program danismanlari ile toplantilar yapmak.

7- Boliim akademik kurulunu toplamak.

8- Ogrencilerin bagar1 durumlarim izlemek, bunlarin sonuglarim degerlendirmek.

9- Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini dekanliga bildirmek.

10- Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalar1 yapmak.

11- Bolimde gorevli elemanlari izlemek, gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak.

12- Boliimiin faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerini hazirlamak.

13- Ders planlarinin giincellenmesini saglamak.

14- Erasmus ve Farabi programlart ile ilgili caligmalar1 yiiriitmek.

15- Boliimde yapilmasi gereken se¢imlerin zamaninda yapilmasint saglamak.

16- Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

17- Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek.

18- Staj programlarini izlemek

19- Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve dgretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak
yapilmasini saglamak.

20- Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda dekanliga ulastirmak.

21- Smav programlarinin hazirlanmasi, diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

22- Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel arastirma ve yaym giiclini artirict dnlemler almak, gretim

elemanlariin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarina yardimci olmak.

23- Ogrenci damigmanliklarim uygun sekilde dagitmak, ogrenci danismanlhik hizmetlerini artirmak, &grencilerle
toplantilar diizenlemek.

24- Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

25- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

26- Midiiriin verecegi diger isleri yapmak.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklan icerinde yapilan is ve islemlere iligkin
Dekana sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiru yaz, liste,
rapor, plan, goreviendirme, arastirma, proje, kongre, kitap.
BiLGI KAYNAKLARI isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve tamimler. Yazili ve sézli
emirler. Havale edilen islemler. Hazirlanan calismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Boliim sekreteri, boliim bagkan yardimcilari, program
danmigsmanlari miidiir, miidiir yardimcilari, midiirliik birimleri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, faks
yazisi
iLETISiM iCERISINDE OLUNAN Miidiir, miidiir yardimcilan, Yiiksekokul Sekreteri, Midiirlilk
BiRIMLER Birimleri, B6lim Sekreteri, Boliim Baskan Yardimcilan, il Saghk
Midiirligii, Halk Saghgi, hastane, il Milli Egitim Midirliigi. Aile
ve Sosyal Politikalar il Midiirliigi gibi isbirligi icerisinde olunan
kurumlar, basin ve yayin organlari, liniversiteler.
iLETiSiM SEKLI Yazi, telefon, faks internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Boliim Bagskanhgi Calisma Odasi
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