ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
AKADEMIK BiRIMLERE AiT GOREV TANIMI
BiRiMi ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
iS UNVANI BOLUM BASKAN YARDIMCISI
BAGLI OLDUGU MAKAM BOLUM BASKANI
EMIR ALDIGI MAKAM BOLUM BASKANI, MUDUR
TEMEL GOREVLERI Boliimiin 6gretim faaliyetlerini yiriitmek.

| GOREV VE SORUMLULUKLARI

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

Boliimiin kadro ve dgretim elemant ihtiyacini planlayarak, Boliim Bagkanina sunmak,

Derslerin dengeli bir sekilde dagitilmasini saglamak,

Ders plan1 ve ders iceriklerinin gilincellenerek, diger tiniversitelerle uyumlu hale getirilmesini saglamak,
Boliim kurullarina katilmak,

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesini planlamak,

Boliimiin ders ve sinav programlarini hazirlamak, uygulanmasini denetlemek,

Ogretim elemanlari arasinda yardimlagsma ve dayamismayi tesis etmek,

Ogretim elemanlarmin gérev siirelerinin uzatilmast ile ilgili hazirliklari baglatmak,

Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek,

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini izlemek,

Staj raporlari i ile ilgili galismalar yiiriitmek,

Boliimiin faaliyet raporu, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu ¢aligmalarini yaparak,
hazirlanacak raporu miidiirliige sunmak,

ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalar1 koordine etmek,

Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda dekanliga ulagtirilmasini saglamak,

Boliimiin ihtiyaglar ile ilgilenmek,

Staj danmigmaliklarinin belirlenmesi ve Ogretim elemanlarina dengeli dagitilmasim saglamak, ders ve sinav
programlarint hazirlamak,

Ogrenci konseyi segimlerini yapmak,

Bilgi paketi ve boliimiin WEB sayfasinin giincellenmesini saglamak,

Staj ve diger komisyonlarin olusturulmasini saglamak ve izlemek,

Ogretim elemanlarinin izin ve gdérevlendirme taleplerini izlemek,

Ogrenci damigmanlik hizmetlerini arttirmak, 6grencilerle goriisme saatleri diizenlemek, sorunlarini dinlemek,
Boliim i¢i seminerleri organize etmek,

Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Miidiir ve Boliim Bagkani’nin 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:

Midiir Yardimcilan, Bolim baskani, Yiiksekokul Sekreteri,
Midiirliikk Birimleri, Bolim Sekreteri, Program danismanlan
Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, faks
yazisi

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN Miidiir, Midiir Yardimcilan, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiirliik
BiRIMLER Birimleri, uiniversiteler, 6zel kuruluglar, basin yayin organlari.
iLETiSiM SEKLI Yazi, telefon, faks internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Calisma Odasi

01.12.2017
BOLUM BASKANI YARDIMCISI Doc. Dr. Yusuf SEN
Miidiir




