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1.Amac¢

Selcuk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim icerisinde yapar.

2.Kapsam
Bu gorev tanimi formu; .
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu

idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmustir.

3.Sorumluluk
Bu gorev taniminin hazirlanmasindan ve uygulanmasindan Boliim Bagkani sorumludur.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. Boliim kurullarina bagkanlik eder.

2. Bolimiin ihtiyaglarini Yiiksekokul Miidiirliigli Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Yiiksekokul Midiirligii ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.

4. Bolime bagh programlar arasinda esgiidiimii saglar.

5. Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav {icret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini saglar.

8. Boliimiin egitim-dgretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Yiiksekokul Miidirliigiine iletir.

9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Yiiksekokul Miidiirliigiine

Sunar.

10. Yiiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimli ¢aligarak Boliime bagli
programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiiriitiir.

11. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi igin boliimdeki
Ogretim elemanlar: arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina ¢alisir.

12. Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

13. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

14. Boliim 6grencilerinin egitim-0gretim sorunlar ile yakindan ilgilenir.

15. Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemana iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda, diizenli
ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

16. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.

17. On lisans ve Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin uygulanmasini saglar.

18. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
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19. B6lim ERASMUS/MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.
20. Yiiksekokul Midiirliigiiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
3. Imza yetkisine sahip olmak,
4. Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
5. Boliimiine alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine

sahip olmak.

Yoneticisi
Yiiksekokul Mudiuri, Yiksekokul Mudir Yardimecilari

Kendisine Bagli Is Unvanlan
Boliim Ogretim Uyeleri, Ogretim Gorevlileri ve Personeli

Aranan Nitelikler )
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

w

Sorumlulugu

Boliim bagskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yiiksekokul Midiirliigiine kars1 sorumludur.
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