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Birim | Uygulamali Bilimler Yiksekokulu
Alt Birim | Yonetim Bilisim Sistemleri

Gorev Unvani

Boliim Baskan Yardimcisi

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Bolim Baskani, Mudulr ve Midir Yardimcilari

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Bollim Baskan Yardimcisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Bolim Baskaninin goérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiksekokul
Kurulunda ve Yiksekokul Yonetim Kurulunda Bolim Baskanini temsil eder.
Bolim binyesinde egitim-6gretim slrecinin daha etkin ve verimli
ylritilebilmesi amacina yonelik politika ve stratejiler gelistirir.

Bolimin egitim-6gretimle ilgili sorunlarinin ¢éziimiine yonelik dneri gelistirir
ve Bolim Baskanina iletir.

Her egitim-6gretim yili sonunda Bolimiin genel durumu ve isleyisi hakkinda
istendiginde B6lim Baskanina rapor verir.

Akademik takvimde belirtilen siire icerisinde sinav programlarini belirlenmesi
ve sinavlarin sinav yonetmeligine uygun yapilmasinda Bolim Bagkanina
yardimci olur.

Ogretim elemanlarinin performanslarini ve dgrencilerin basari durumlarini
iyilestirilmesine yonelik dneriler gelistirir ve B6liim Baskanina sunar.

Boliim kalite gelistirme calismalari icin standartlarin belirlenmesini saglar.

Her egitim-6gretim yili basinda bir 6nceki doneme ait bolim akademik faaliyet
raporunun hazirlamasina yardimci olur.

Akademik personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zlik haklariniizler, bu
konularda personelin isteklerini dinler ve ¢6ziime kavusturur.

Danigsman se¢imi ve danismanlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglar.

Ders gorevlendirmeleri, sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesi,
gozetmenlerin tayin edilmesi ve sinavlarin dizenli olarak yuratilmesi ile ilgili
¢alismalar yaratir.

Lisansustli sinavlarina basvuran adaylarin sinavlarinin yapilmasina yardimci
olur.

Boliime yeni gelen 6grencilere, bolimler tarafindan oryantasyon programi
uygulanmasi ve oryantasyon el kitapciginin hazirlanmasi stirecini ylrutar.
Bolimde 6grenci katilimh bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje yarismalari
yapilmasi hususunda Bolim Baskanina yardimci olur.

Gorev alanina giren konularda Bolim Baskaninin onayi ile komisyonlar kurar,
komisyon calismalarinin takibini yapar ve siresi icinde sonugclandirilmalarini
saglar.

Bolim 6grencilerinin mezuniyet toreni ile ilgili calismalarini koordine eder.
BOlUim mezunlari ile siki bir isbirligi icinde olunmasinin saglanmasinda B&lim
Bagkanina yardimci olur.

Ders licret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.
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e Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetler, kayitlarin diizenli tutulmasini saglar.

e Bo6lim Baskaninin gorev alantile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

e BOlum Baskan Yardimcisi, gérevleri ve yaptigl tim is/islemlerden dolayi Bolim
Baskanina karsi sorumludur.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
e Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
. ¢6zme niteliklerine sahip olmak.
Gorevin . . . . . . .
Gerektirdigi e Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
Nitelikler e BOlim icindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme
ve dizeltme yetkisine sahip olmak.
e Bo6lim demirbaslarinin ve gereglerinin bakim ve onarimi planlar ve kontrol
eder.

e 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim

Yasal Dayanak
y Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

ilgili Personel Birim Yoneticisi
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