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Birimi : Meslek Yiiksekokulu
Gorev Adi : Bolim Bagkani
Statii : Akademik Personel
Bagh Bulundugu Unvan : Miidiir

Is Tammm: Antalya Belek Universitesi, misyon ve vizyonuna uygun olarak, egitim ogretim hizmetlerinin {ist diizeyde yiiriitilmesini saglamak
icin boliimde gerekli is ve islemleri yiriitmektir.

Gorev ve Sorumluluklar

1 Boliimde egitim-6gretimin diizenli stirdiiriilmesini ve denetlenmesini saglamak (ders gorevlendirme plan, program, sinav.),
2 Boliimiine bagh dgretim elemanlarinin gorev siireleriile ilgili bilgilendirme ve goriisleri yazili olarak miidiirliige bildirmek,
3 Boliim 6gretim elemanlarinin belirlenen gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,
4 Miidiirliik ile boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglamak,
5 Boliim ders dagiliminin dgretim elemanlan arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,
6 Boliim kuruluna bagkanlik etmek ve kurulun aldig kararlar uygulamak,
7 Boliimii temsil etmek iizere Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak,
8 Boliim ihtiyaglarini miidiirliige yazili olarak iletmek,
9 Boliim 6grencileri tarafindan yapilacak staj cahsmalarini ve yiiriitiilen projeleri izlemek ve miidiirliige sunmak,
10 Her 6gretim yili sonunda bdliim egitim-0gretim ve arastirma faaliyet raporunu mudiirliige sunmak,
11 Egitim - 6gretim ile ilgili mekanlarn etkili, dizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak,
12 Ders kayitlarinin diizenli yapilabilmesi i¢in donem basinda lisans egitim dgretim ve sinav yonetmeligi dikkate alinarak danigmanlarla toplanti yapmak,
13 Boliim derslerine ait sinav sonuglarinin otomasyon sistemine girilmesini saglamak,
14 Boliim Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin temsilcilerini belirlemek,
15 Ek ders ve sinav iicret gizelgelerinin dogru bicimde ve zamaninda miidiirliige iletilmesini saglamak,
16 Gorevinde bulunmadigl zaman yerine vekil birakmak,
17 Boliim Ogrenci Temsilcisi segimlerini yapmak,
18 Boliimiin WEB sayfasinin giincellenmesini saglamak,
19 Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

*Rektor
UST YONETICILERI :&e}“?r Yardimetlari

iidiir

*Miidiir Yardimecilari

*Bolimiin akademik personeli
AST UNVANLARI

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.
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