ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
AKADEMIK BIRIMLERE AiIT GOREV TANIMI

BiRiMi ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
iS UNVANI PROGRAM DANISMANI
BAGLI OLDUGU MAKAM BOLUM BASKANI
EMIR ALDIGI MAKAM BOLUM BASKANI, MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI
TEMEL GOREVLERI Boliimiin 6gretim faaliyetlerine katilmak, program ile ilgili
calismalan yiriitmek.

| GOREV VE SORUMLULUKLARI
Yiiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
Program ile ilgili kadro ve ogretim elemani ihtiyacimi planlayarak, gerekgeleri ile birlikte Bolim Bagkanina
sunmak.
Programun yiiriittiigii derslerin dengeli bir sekilde programda bulunan elemanlara dagitilmasini saglamak.
Programa ait derslerin diger iiniversitelerle uyumlu hale gelmesini saglamak, programlar:1 giiniin sartlarina gore
giincellemek.
Boliim kurullarina katilarak, boliimiin faaliyetlerine destek vermek.
Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler hazirlanmasina 6nciiliik etmek.
Boliimiin ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina katki saglamak.
Programda bulunan 6gretim elemanlart arasinda yardimlagsma ve dayanigma tesis etmek.
Programa ait derslerin igeriklerini hazirlamak.
Boliim Baskanini 6ngdrdiigii toplantilara katilmak.
Programda bulunan 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazili raporlar1 zamaninda boliim
bagkanligina vermek.
Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek, mezunlarla iletisim kurmak.
Boliimiin 6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu ¢alismalarina destek
vermek.
Erasmus ve Farabi programlari ile ilgili ¢aligmalara katilmak.
Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlar ile ilgilenmek.
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Miidiirliige ulastirilmasini saglamak.
Boliimii tahsis edilen ¢alisma odalarinin giivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilendirmek.
Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.
Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
Boliim Bagkani ve Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igcerinde yapilan is ve islemlere iligskin
boliim baskanhigina ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol
edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor,
plan, arastirma, analiz, sézli bilgilendirme.

BiLGi KAYNAKLARI isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler. Yazili ve sézliu
emirler, Havale edilen islemler, hazirlanan ¢calismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Midiir Yardimcilarn, Bolim Baskani, Yiiksekokul Sekreteri,
Midiirliikk Birimleri, Boliim Sekreteri, 6gretim elemanlari.
Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiz yiize, afis,
davet.

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN Miidir, Midiir Yardimcilan, B6lim Bagkani, B6lium Baskan
BIRIMLER Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiirliik Birimleri,
universiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlari.

iLETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Calisma Odasi.
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Program Danismani Dog. Dr. Yusuf SEN
Miidiir




