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Birim Adi . | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Ad1 . | Boliim Baskan

Tanmim Yapilacak Unvan . | Boliim Baskan

Bagh bulundugu Unvan Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Boliim kurullarina baskanlik eder.

2- Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirlik Makamina yazili olarak rapor eder.

3- Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

4- Boliime bagli programlar arasinda esglidiimii saglar.

5- Boliimiin ders dagilimin1 68retim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

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

7- Ek ders ve simav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.

8- Boliimiin egitim-0gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midiirliige iletir.

9- Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1t Miidiirliige sunar.
10- Yiiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii calisarak Boliime bagl
programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiiriitiir.

11- Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina calisir.
12- Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

13- Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

14- Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile yakindan ilgilenir.

15- Boliimiindeki 6grenci-6gretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda, diizenli
ve saglikli bir sekilde yiirtitiilmesini saglar.

16- Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar,Lisans egitim-
Ogretim ve siav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini saglar.

18- Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

19- Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve ylirtitiilmesini saglar.

20- Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

21- Ders notlarinin otomasyona girilmesin saglar.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

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,

3- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

5- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

6- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
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7- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
8- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

Bilgi Beceri veYetenekler :

1. Bolim Personelini sevk ve idare eder,

2. Mevzuata ve belirlenmis standartlara uyulmasini saglar, aykiri faaliyetleri onler,

3. Boliim personelinin yillik izinlerini onaylar,

4. Bolum ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalar,

5. Boliim yazigmalarini ilgili birime havale eder ve yapilan yazigsmalar1 imzalar,

6. Yazili veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili kisilere dagitimini yapar,
sonuglandirilmasini saglar,

7. Personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir,

8. Faaliyet programinin eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken 6nlemleri alir, gerekli
koordinasyon ve igbirligini saglayarak, uyumlu ¢alisilmasini saglar

9. Boliimde gorev yapan personelin daha iist kademeler i¢in yetistirilmeleri yoniinde gerekli 6nlemleri
alarak, hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasini saglar,

10. Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda Miidiirliigi gerektiginde bilgilendirir,
11. Gegici olarak gorevinin bagindan ayrildigir zaman veya kendisinin katilma imkan1 bulamadigi toplanti
ve goriismelerde kendisini temsil edecek vekili belirlemek ve mevzuatin zorunlu kildigi durumlarda bagl
bulundugu amirin onayini alir.

12- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

13- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

14- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

15 - Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.

2. Ise yonelik olarak edindigi bilgileri galisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar ile paylasr.

3. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk tstlenir, etkin ¢oziimler onerir ve uygular.

4. Gorevleri ile birlikte is iliskilerini etik degerlere ve ¢aligma ilkelerine uygun davranarak ytiriitiir.

5. Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
6. Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Mliskisi :

Tim Birimler
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