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Gorev Unvani

Bolim Bagkani

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Muadar

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Bolim Baskan Yardimcisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

e BOlim kurullarina baskanlik eder.

e Bollimdun ihtiyaglarint Madirlik Makamina yazili olarak rapor eder.

e Miudurlik ile Bolim arasindaki her tirli yazismanin saglikh bir sekilde
yapilmasini saglar.

e Bollime bagh Programlar arasinda esglidiimi saglar.

e Bollimin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

e Bollimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde strdlrilmesini saglar.

e Ogrenci ve 6gretim elemanlarinin egitim-6gretimle ilgili sorunlari ile birinci
derecede ilgilenir.

e Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi igin danismanlarla
toplantilar yapar.

e Ek ders ve sinav lcret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

e BolUimin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midurlige iletir.

e BoOllimin degerlendirme ve kalite glivence sistemi calismalarini ylritir,
raporlarit Madurlige sunar.

e Bo6lime bagli programlarin akredite edilme galismalarini yirGtir.

e Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda
bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.

e Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yuritilmesini
saglar.

e Egitim-Ogretimle ilgili dgrenci listeleri, haftalik ders programlari, ders
gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci
olur, zamaninda ilan eder ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglar.

e s Yeri uygulamasi egitimini yapacak 6grencilerin evrak islemlerinin diizenli
ylriimesini saglar.

e s Yeriuygulama egitimi yapilacak isletmelerdeki; calisma alanlarinin tespiti,
egitimin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve izlenmesi ile
gorevlendirilecek 6gretim elemanlarini Yiksekokul Midirltgline teklif eder.

e Ogrencilerin isyeri uygulama egitimini yapacaklari isyerlerini Midirlige
teklif eder.

e Ogrenciler okuldan aldigi isletmede Mesleki Egitim ve Staj Basvuru ve Kabul
Formunu isyerine onaylattiktan sonra, Bolim Baskaniilgili onayli formu ve diger
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gerekli evraklari 6grenciden teslim alir. Evraklarin eksiksiz ve dogru oldugunu
teyit ettikten sonra imzalayarak, onay icin Ylksekokul MudirlGgi’ne sunar.

e Onlisans Lisans egitim ydnetmeligi ile yénergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

e Bolimde gorevli 6gretim elemanlarini izler, gorevlerini tam olarak
yapmalarini saglar.

e Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim
elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini saglar.

e Sinav programlarinin hazirlanmasi, sinavlarin dizenli ve zamaninda
yapilmasini saglar.

e BolUmin bilimsel arastirma ve yayin gliciini artirici 6nlemler alir, 6gretim
elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarina yardimci olur.

e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

e BO6lim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yuritilmesini saglar.

e EBYS'den gelen yazilari ve e-postadan gelen mailleri giinliik olarak diizenli
kontrol eder.

e BOlim Baskani, yukarida yazili olan batin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiksekokul Muduriine ve Mudr
Yardimcilarina karsi sorumludur. Bu sebeple, Bolim’de gergeklestirilen isler ile
ilgili olarak aylik raporunu resmi e-posta adresinden Yiksekokul Mudr
Yardimcilarina sunar.

e Yiksekokul Midiru ve Yuksekokul Midir Yardimcilarinin gérevi ile ilgili
verecegi isleri yapar.
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