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Gorev Unvani

Bolim Bagkani

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Yiksekokul Midurd, Madir Yardimeilari

Astlar

Bolim akademik personeller.

Vekalet Eden

Bolim 6gretim elemanlari.

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat gercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi list ydnetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu
dogrultusunda Bolimiin egitim—6gretim, arastirmalari ile bolime ait her tirli
faaliyetin/calismanin dizenli, etkili ve verimli bir sekilde Midurlikle koordineli
olarak ylritilmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Bolimiin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve bolumle ilgili her
tlrlu faaliyeti dlzenli, etkili ve verimli bir sekilde yiiritmek.
e Universitemiz Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi, Yabanci Diller Hazirlik
Programi Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ile ydnergelere uygun hareket
edilmesini ve islem yapilmasini saglamak.
e Bolimde bulunan 6gretim elemanlan arasinda isbirligini ve uyumu
saglamak.
e Bolimin bilimsel arastirma ve yayin giiclinii artici dnlemler almak, 6gretim
elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve
onlara yardimci olmak.
¢ Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katiimak.
e Bolim Kurulunu toplamak ve baskanlk etmek.
e Her egitim-6gretim doneminin basinda, Bolime yeni gelen 6grencilere
uygulanacak oryantasyon programinin planlamasini yapmak.
e Her egitim-0gretim doénemi siresinde derslerin verimli gecmesi ve
aksamamasi igin gerekli 6nlemleri almak.

Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerinin
yapilmasini saglamak.
e Her egitim-6gretim doneminde, 6grencilerin egitim-6gretim konusundaki
dilekgelerini sonuglandirmak ve gerekenleri Mudurliige yazmak.

e BOlUm oOgretim dyelerinin bolime egitim-6gretime iliskin verdikleri
dilekgeleri sonuglandirmak ve gerekenleri Midirlige yazmak.

e Bolim o6gretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve Mudurliige
bildirmek.

e Bolim o6gretim elemanlarinin gorev siuresi uzatma dilekce ve dosyalarini
Mudarltuge bildirmek.

e Mudurlugin istedigi yazilara goris yazmak.

e Bolimde gorevli 6gretim elemanlarini izlemek ve goérevlerini tam olarak
yapmalarini saglamak.

e Bolimiin egitim-6gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

e Bolimiin paydasi olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-6gretim
ve arastirma faaliyetlerinin gelistiriimesine yonelik calismalarda bulunmak.

e Ders planlarinin diger lniversiteler ve yurt disindaki Gniversitelerle uyum
icinde olmasini ve gilincel tutulmasini saglamak.

e Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve dengeli bir
sekilde yapilmasini saglamak.

e Ogrencilerin basari durumlarini izlemek.

e Siniflarin ve laboratuvarlarin glivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan
ilgilenmek.

e Kalite gelistirme calismalarinin ylritilmesini saglamak.
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e Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde
Muddrlige bildirmek.

¢ Bolim kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalari yapmak.

» Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

¢ Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan blro makineleri ve demirbaslarin her tirli
hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki
mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullaniimasini saglamak.

-Bolimiin  yil/donem boyunca kullanacagl alet, makine ve sarf
malzemelerinin ,sartnamelerinin hazirlanmasi ve idareye bildirilmesi.

e Midurin gorev alantile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e BolUm Baskani, yaptigi is/islemlerden dolay) Midure karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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