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	Doküman Güncelliğinden Sorumlu Personel         
	: Yüksekokul     

  Sekreteri


	PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER

	ÜNVAN
	Bölüm Başkanı

	SINIF
	Eğitim ve Öğretim Hizmetleri

	ÜST POZİSYON
	Müdür

	AST POZİSYON
	Öğretim Elamanları, Yüksekokul Sekreteri ve Yüksekokul İdari Personeli

	VEKALET EDEN POZİSYON
	Bölüm Başkanı

	VEKALET EDİLEN POZİSYON
	Müdür Yardımcısı

	GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER

	EĞİTİM BİLGİLERİ
	Lisans, YL Mezunu olmak vb.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ DENEYİM
	Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamaları, Resmi Yazı ve Haber Yazma Yetkinliği vb.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ YETKİNLİK
	Yönetim ve Yöneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim Becerilerine Sahip Olma vb.



GÖREVİN KISA TANIMI: Bölüm Başkanı, Müdür tarafından, kendisine çalışmalarında yardımcı olmak üzere Yüksekokulun aylıklı öğretim elemanları arasından seçilirler ve en çok üç yıl için atanırlar. Müdür, gerekli gördüğü hallerde bölüm başkanını değiştirebilir. Müdürün görevi sona erdiğinde, bölüm başkanının görevi de sona erer. Yüksekokulunun misyonu ve vizyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapar.


GÖREVLERİ:
1. Müdürlükten gelen resmi yazı ve uygulamalar konusunda Hazırlık Eğitimi ve Temel Diller Eğitimi Bölümlerine bağlı personeli bilgilendirmek,

2. Yarıyıl ders görevlendirmelerini ilgili bölümler ile koordinasyon kurarak hazırlamak,

3. Hazırlık Eğitimi ve Temel Diller Eğitimi bölümlerine bağlı olarak verilecek derslerin içeriklerini ve kullanılacak olan materyali belirlemek ve dersi verecek öğretim görevlilerini bilgilendirmek,

4. Hazırlık Eğitimi ve Temel Diller Bölümlerinde görev alacak koordinatörleri belirlemek,

5. Hazırlık Eğitimi ve Temel Diller Bölümlerinde görev alan başkan yardımcılarıyla ve koordinatörleriyle dönem başında ve sonunda planlama ve değerlendirme toplantıları yapmak,

6. Dersleri verecek olan öğretim görevlileri ile yıl içinde belirli aralıklarla toplantılar yapmak, toplantı sonuçlarını müdürlüğe bildirmek ve yüksekokul kurulunda konuşulacak olanları belirlemek,

7. Hazırlık Sınıfları ve Temel Diller Eğitimi Bölümleri için akademik takvimi belirlemek ve bir akademik yıl içerisinde yapılacak olan tüm sınavların takvimini takip etmek,

8. Hazırlık Eğitimi ve Temel Diller Eğitimi muafiyet sınavlarını organize etmek, koordinasyonunu sağlamak ve sonuçları ilan etmek.

9. Görevlendirmelerin adaletli bir şekilde dağıtılmasını sağlamak, uygulama esnasında gereken önlem ve tedbirleri almak,

10. Tüm sınav sonuçlarının (ara sınav, final, quiz ve bütünleme gibi) UBYS ortamına girişinin yapıldığını takip etmek,

11. Diğer kodlu dersler için (Almanca, Arapça, Rusça, Yunanca vb.) dersleri veren öğretim görevlilerinin derse girecekleri birimler ile yazışmalarını takip etmek,
12. Görev uzatım raporlarını hazırlamak, akademik personel ile ilgili her türlü dosyalama çalışmasının düzenli bir şekilde yapılmasını sağlamak,

13. Akademik personelin yıllık izinleri onaylamak

14. Gerektiğinde müdüre bölümdeki eğitim-öğretim çalışmaları, problemleri ve çözüm önerileri hakkında yazılı veya sözlü bilgi vermek,

15. Eğitim-öğretimi ilgilendiren kanun, yasa, yönetmelik ve yönergelerle ilgili bilgisini güncel tutmak,

16. Öğrencilerin problemleri ve disiplin sorunları ile ilgilenmek, sağlık raporlarını ve izinleri değerlendirmek,

17. Müdürlükçe verilecek sınav görevlerini (Erasmus, Yüksek Lisans Yabancı Dil Sınavı vs …) yerine getirmek,

18. Yurt içi ve yurtdışı konferans, seminer ve sunumlardan haberdar olup akademik personeli bilgilendirmek, akademik personelin katılımlarını sağlamak ve teşvik etmek,

19. Bölümün web sitesinin aktifleştirilmesini ve güncelliğini sağlamaktır.
YETKİLERİ:  

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak, 


2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek,

3. Üniversitenin temsil yetkisini kullanmak, 


4. İmza yetkisine sahip olmak, 

5. Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak. 

BİLGİ KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,

2. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu,

3. 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu,

4. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 


5. 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu, 


6. 6260 Sayılı 2012 Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu, 


7. 6245 sayılı Harcırah Kanunu, 


8. 2914 sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu, 


9. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 


10. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu, 


11. 5746 Sayılı Araştırma ve Geliştirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkında Kanun, 


12. 4691 Sayılı Teknoloji Geliştirme Bölgeleri Kanunu, 


13. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanlarının Kadroları Hakkında Kanun Hükmünde Kararname, 


14. Genel Kadro ve Usulü Hakkında Kanun Hükmünde Kararname, 


15. Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Bakanlar Kurulu Kararı, 


16. Yükseköğretim Kurumlarında Emekli Öğretim Elemanlarının Sözleşmeli Olarak Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Karar, 


17. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Yönetmeliği, 


18. Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği, 


19. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği, 


20. Yurtiçinde ve Dışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik, 


21. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanları İle Yabancı Uyruklu Elemanları Geliştirme Eğitimi Yönetmeliği, 


22. Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği, 


23. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması ve Bilimsel Denetim Yönetmeliği, 


24. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği.

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Yüksekokul Müdürü
SORUMLULUK: Yüksekokul Müdür Yardımcısı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur.
ONAYLAYAN
          Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad                                                                                                                                     Müdür 

          Müdür Yardımcısı                                                                                                                                                                     
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