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TURIST REHBERLIGI BOLUMU PERSONEL GOREV TANIMLARI

Turist Rehberligi Boliimii’niin yiiriitiillmesinde gorevli tiim bireylerin ig ve gorev tanimlar su
sekildedir:

Boliim Baskam Gorevleri: Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket ederek;

Boliimiin alanina uygun anabilim dallarinin kurulmasini saglamak.

Boliimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak.

Meslek Yiiksekokulu Kurulu toplantilarinda boliimii temsil etmek.

Boliimle ilgili gelismeleri takip etmek, yasanan sorunlar1 ¢ozmek i¢in gerekli toplantilari
yapmak.

Boliimiin kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak midiirliige sunmak.
Akademik personelin performansini izleyerek dekanliga bilgi vermek.

Boliimde gorevli elemanlart izlemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak.
Boliimiin faaliyet, stratejik plan ve performans kriterlerini hazirlamak.

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek.

Oziirlii ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

Ders programlarinin ve sinav programlarinin yapilmasini ve 6gretim elemanlari ile 6grencilere
duyurulmasini saglamak. Ders programinin ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve
Ogretim elemanlarmin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak.

Bilgi paketinin hazirlanmasi ve gilincellenmesinde boliim baskanina yardimer olmak.
Boliim WEB sayfasi iceriginin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak.

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda miidiirliige ulastirmak.

Bilimsel toplantilar diizenlemek, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere
katilmalarini tegvik etmek.

Ogretim elemanlarmin gérev siirelerinin izlenmesi ve uzatilmast ile ilgili islemleri
ylriitiilmesini saglamak.

Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlar ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

Meslek Yiiksekokulunun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarina katilmak, hassas ve
riskli gérevlerin dikkate alimmasini saglamak.

Boliim Baskam Yardimcisinin Gorevleri:

Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
etmek.

Boliimiin egitim-0gretim ve aragtirma faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesine yardimei olmak.
Kaynaklarm etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak.

Boliimle ilgili gelismeleri takip etmek, yasanan sorunlari ¢6zmek icin gerekli toplantilart
organize etmek.

Boliimiin faaliyet, stratejik plan ve performans kriterlerini hazirlanmasina katkida bulunmak.
Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarin1 degerlendirmek.

Oziirlii ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

Ders programlarinin ve sinav programlarinin yapilmasini ve 6gretim elemanlari ile 6grencilere
duyurulmasini saglamak.

Ders bilgi paketinin hazirlanmasi ve giincellenmesinde boliim baskanina yardimei olmak.
Boliim WEB sayfast igeriginin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak.

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda miidiirliige ulagtirmak.



e Bilimsel toplantilarin diizenlenmesine, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi
faaliyetlere katilmalarina yardimci olmak.

e Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlar ile ilgili faaliyetlerinin yiiriitilmesine
yardimci olmak.

e Meslek yiiksekokulunun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarma katilmak, hassas ve
riskli gorevlerin dikkate alinmasini saglamak.

Ogretim Uyelerinin Gorevleri:

e Yiiksekdgretim kurumlarida 6nlisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve
uygulamali ¢caligmalar yapmak ve yaptirmak.

e Proje hazirliklarii ve seminerleri yonetmek.

e Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak.

o [lgili birim baskanhginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde 6grencileri kabul
ederek. onlara gerekli konularda yardim etmek, yol gdstermek ve rehberlik etmek.

o Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Boliim Sekreterinin Gorevleri:

e Bolim sekreterligi ile ilgili tim genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, boliim
sekreterliginde yiiriitiillmekte olan tiim islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin
gerekli is akiglarini giinliik, aylik ve yillik olmak {izere diizenlemek ve kayit altina almak.



