BIRIM ADI . Altinova Meslek Yiiksekokulu

ALT BIRIM ADI :  Makine ve Metal Teknolojileri Béliim(i / Motorlu
Araclar ve Ulastirma Teknolojileri Béluma

IS UNVANI : Boliim Baskani

EN YAKIN YONETICILERI :  Mudar

ALTINDAKI IS UNVANLARI

Ogretim Elemanlari, Bdlim Sekreteri

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN YERINI ALACAK KiSI /YETKILERI:

B6lim Baskan Yardimcisi/Bolim Baskanina Ait Yetkiler

CALISMA SARTLARI:

e Calisma saatleri: 08.00-17.00
e Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da goérev yapabilmek,
e Gorev geregi seyahat etmek.

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARTI:

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

Bdlum kurullarina baskanlik eder.

Bolumadn ihtiyaglarini Muduriyet Makamina yazih olarak rapor eder.

Middariyet ile Bolim arasindaki her tlrli yazismanin saghkh bir sekilde yapilmasini
saglar.

Bolimun ders dagilimini 6gretim elemanlarn arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

Bolimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdlrilmesini saglar.

Ek ders ve sinav Ucret cizelgelerinin zamaninda ve dodru bir bigcimde hazirlanmasini
saglar.

Bolimin egitim-ogretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Mldiriyete iletir.

Bolimin dederlendirme ve kalite gelistirme calismalarini  yUrittr, raporlar
Middriyete sunar.

Yiksekokul Dederlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgidimli calisarak Bolime
bagl programlarin akredite edilme calismalarini ylratar.

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

Yiksekokul Akademik Genel Kurulu igin Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

Bo6lim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Bolimundeki  6grenci-6gretim  elemani iliskilerinin,  egitim-6gretimin  amaglan
dogrultusunda, dizenli ve saglikh bir sekilde yiritilmesini saglar.

Ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilabilmesi igin danismanlarla toplantilar yapar.

Onlisans egitim-dgretim ve sinav yénetmeligi ile yénergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.



18. Bolum Erasmus, Farabi, Mevlana programlarinin planlanmasini ve yuritilmesini saglar.

19.Bolimde European Credits Transfer System (ECTS/AKTS) dikkate alinarak diploma
ekinin hazirlanmasini saglar.

20. Rektorin ve Miduriyetin, gorev alani ile ilgili verecegdi diger isleri yapar.

21.Bo6lum Baskani, bélimin her dizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan, bolimle
ilgili her trlG faaliyetin dizenli ve verimli olarak yuritilmesinden ve kaynaklarin etkili
bicimde kullaniimasini saglamaktan sorumludur.

22.Bagl oldugu sireg ile ilgili tUst yonetici/leri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

23.BoOlim Baskani, bitin bu gorevleri kanunlara ve ydénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Yiksekokul Middrine karsi sorumludur.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.
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Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklan isleri kontrol
etme, dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

5. Bolimine alinacak personelin seciminde dederlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

BU ISTE CALISACAK KISIDE ARANAN NITELIKLER
e 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

TECRUBE VE KONUSU:
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde strdiurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢bézme
niteliklerine sahip olmak.



