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is Tammmu: Antalya Belek Universitesi, misyon ve vizyonuna uygun olarak, egitim 6gretim hizmetlerinin iist diizeyde yiiriitiilmesini saglamak
icin gerekli is ve islemleri yiiriitmek, yiiksekokulun idari yonden yonetimini saglamak ve disiplinini temin etmektir.

Gorev ve Sorumluluklar

1 Boliimde egitim-6gretimin diizenli siirdiiriilmesini ve denetlenmesini saglamak (ders gérevlendirme plan, program, sinav.),
2 Béliimiine bagh dgretim elemanlarinin gérev siireleri ile 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 yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak,
5 Boliim ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,
6 Egitim - 6gretim ile ilgili mekanlarin etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak,
7 Ders kayitlarinin diizenli yapilabilmesi i¢in donem basinda lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi dikkate alinarak danigsmanlarla toplanti
yapmak,
8 Boliim derslerine ait sinav sonuglariin otomasyon sistemine girilmesini saglamak,
9 Boliim Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin temsilcilerini belirlemek,
10 | Ek ders ve sinav iicret gizelgelerinin dogru bigimde ve zamaninda mali iglere iletilmesini saglamak,
11 Gorevinde bulunmadigi zaman yerine vekil birakmak,
12 | Boliim Ogrenci Temsilcisi segimlerini yapmak,
13 | Boliimiin WEB sayfasinin giincellenmesini saglamak,
14 | Bagli oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,
15 | Mezuniyet toreni ile ilgili ¢alismalar diizenlemek,
16 | Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek,
17 | Ogrenci staj taleplerini incelemek, staj islemlerinin uygulanmasini ve sonuclandirilmasini saglamak.
*Rektor
UST YONETICILERi *Rektor Yardimcilar
*Miidiir
*Bolim Baskanlari
*Program Baskanlari
AST UNVANLARI *Yijl:gsekokul Sekreteri
*Tiim akademik ve idari personel

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

HAZIRLAYAN: KONTROL VE ONAY:
KALITE YONETICISI KALITE KOORDINATORLUGU




