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1. GOREVIN KISA TANIMI

Mugla Sitki Kogman Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yuksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritulmesi amaciyla idari ve akademik isleri boltm igerisinde yapar.

2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

2.1. Boliim kurullarma baskanlik eder.

2.2. Bolim ihtiyaglarmi Miidiirlik Makamindan yazili olarak talep eder.

2.3. Mudiirliik ile Boliim arasidaki her tiirlii yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini
saglar.

2.4. Boliime bagl programlar arasinda esgiidiimii saglar.

2.5. Boliimiin ders dagilimlarinin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

2.6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

2.7. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin diizenli bir sekilde hazirlanmasimi saglar.

2.8. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

2.9. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlar1
Miidiirliige sunar.

2.10. Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarmi yiiriitiir.

2.11. Egitim-Ogretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina calisir.

2.12. Her donem basinda ders kayitlariin diizenli bir sekilde yapilmasini saglar.

2.13. Boliim 6grencilerinin egitim-0gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

2.14. Boliimdeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

2.15. Ders kayitlarinin diizenli bir sekilde yapilmasi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.
2.16. Onlisans ve lisans egitim-6gretim yonetmeligi ile yonergelerin gerektigi sekilde
uygulanmasini saglar.

2.17. Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarmi saglar.

2.18. Bolum degisim programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

2.19. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILER

3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3.3. Imza yetkisini kullanmak.

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

4. EN YAKIN YONETICIsI

Meslek Yiksekokulu Mudiri

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Ogretim tyeleri, 6gretim gorevlileri ve boliim sekreteri




6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
6.1. 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
6.2. Gorevinin gerektirdigi duzeyde is deneyimine sahip olmak,
6.3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
6.4. Faaliyetlerin en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢tzme
niteliklerine sahip olmak.
7. SORUMLULUK
Bolum baskani, yukarida yazili olan butin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Ylksekokulu Mudarlne kars1 sorumludur.

Dr. Ogr. Uyesi Ziileyha SEKI
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