NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Adalet Meslek Y iiksekokulu
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Birim Adi : | Adalet Meslek Y Uksekokulu

Gorev Adi : | Bolim Bagkani

Sorumluluk Alani : | Boliim Baskani, gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karg1 sorumludur.

Gorev Tanimu : | Miudiirliik tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaglamaktadir.

Alt Birim :

Gorev/is Unvam : | Gorev

Birim Yetkilisi : | Mudar

Gorev Devri :

Sorumlu Personel : | Dog. Dr. Mehmet KOCAOGLU

TEMEL iS VE SORUMLULUK

e Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidiimlii ¢aligarak
Boliime bagl programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiiriitiir.
Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar.
Boliim staj, intibak, muafiyet vb. komisyonlarina baskanlik eder.
Boliimiindeki 6grenci-6gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
Boliim kurullarinin diizenli toplanmasini saglar.
Boliimle ilgili Yatay Gegis, Dikey Gegis, Yan Dal, Cift Anadal ile ilgili iglemlerin
yaratalmesini takip eder.
BolumUn Y az Okulu siirecini takip eder ve yonetir.
Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Boliim kurullarina baskanlik eder.
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
Boliimiin egitim-0gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.
Egitim dgretimin, On lisans egitim dgretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna
uygun bir sekilde uygulanmasini saglar.
Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliimiin ders planlariin olusturulmasin saglar.
Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina
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calisir.

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

Boliimiin norm kadro planlamasini yapar.

Boliim Bologna islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

Boliimiin ders dagiliminin dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

Ek ders ve sinav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru hazirlanmasim saglar.

Boliimiin ihtiya¢larin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

Boliim 6grencilerinin staj siirecini yonetir. Staj komisyonu kararlarini ilgili birimlere iletir.
Boliim ERASMUS, FARABI, MEVLANA programlarinin planlanmasim ve yiiriitiilmesini
saglar.

Ders kayitlarinin diizenli yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.

GOREV YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

e Imza yetkisine sahip olmak,

e Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BIiLGi GEREKSINIMLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

o Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

BECERI GEREKSINIMLERI

e Diizenli ve disiplinli ¢aligma

o Analiz yapabilme

e Degisim ve gelisime agik olma

e Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma
o Empati kurabilme

e Etkin yazili ve sozlii iletisim

e Giiglii hafiza
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e Hosgoriili ve sabirli olma
e ikna kabiliyeti
e Ofis programlarini ve araglarini kullanmak
e  Sorun ¢dzebilme

e Ustlerle Diyalog

e Sorumluluk alabilme
o Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Dog. Erdal BAYRAKGI

07-07-2021

Dog. Erdal BAYRAKGI

07-07-2021

Sayfa




