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1. GOREV TANIMI:

Aksaray Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik igleri boliim icerisinde yapar.

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : Miidiir, baglhh Miidiir Yardimcisi

Bagli Birimler : Bagl Ogretim Elemanlar1, Boliim Sekreteri

3. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

v' Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

v" Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
v' Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar.

v" Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasim saglar ve Yiiksekokul
Yonetim Kurulu’na sunar.

v' Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
v Ek ders ve sinav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.
v' Boliimiin egitim-ogretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

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

v Yiiksekokul Kurulu i¢gin Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
v' Her donem bagsinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.
v' Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

v" Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda, diizenli ve saglikl
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bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

AN

Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.
Lisans ve Onlisans egitim-dgretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin uygulanmasini saglar.
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
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Imza yetkisine sahip olmak,

<

Yuksekokulumuz Sivil Savunma Plani kapsaminda yapilacak faliyetlerin olusumunda yer alma, bu
kapsamda verilecek gorevleri yerine getirmek.

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

4. GOREVIN GEREKTIRDiGi NITELIKLER:

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayilh Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak,
v Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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