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KTO KARATAY UNIiVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

KTO KARATAY BOLUM BASKANI Personel Gorev Tanimi
UNIVERSITESI

Birim Adu: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Gorev Adi: BOLUM BASKANI

Sorumluluk Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alani:

Gorev Tanima:

Universite {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
meslek yliksekokulu vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idari ve akademik isleri
boliim igerisinde yapar.

Yetkinlik

» Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

» Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

» Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Gorev ve
Sorumluluklar

» Boliim kurullarina baskanlik eder.
» Boliimiin ihtiyaglarin1 Miidiirliikk Makamina yazili olarak rapor eder.

» Miidiirliik ile B6liim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglar.

» Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

» Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar.

» Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

» Ek ders ve smav ficret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglar.

» Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Midiirliige iletir.

» Bolimiin degerlendirme ve Kkalite gelistirme calismalarii yiriitiir,
raporlart Midiirliige sunar.

» Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile
esglidiimlii calisarak Bolime bagli programlarin akredite edilme
caligmalarini yiiriitiir.

» Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari
arasinda bir iletigim ortaminin olusmasina galigir.

» Meslek Yiiksekokulu Akademik Genel Kurulu i¢in Bolim ile ilgili
gerekli bilgileri saglar.
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» Her donem basinda ders kayitlarmin diizenli bir bigimde yapilmasini
saglar.

» Bolum 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile yakindan ilgilenir.

» Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin
amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglar.

» Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla
toplantilar yapar.

> Onlisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna
uygun bir sekilde uygulamasini saglar.

> Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

» Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini
saglar.

» Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapar.

Is Ciktis1

Yetki ve sorumluluklari i¢erisinde yapilan is ve islemlere iligskin, miidiirliige
ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, sézlIii bilgilendirme.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
* Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

* Yazili ve sozlii emirler,

» Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Direktorler, Miidiir, Bolim
Baskanlari, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri.

Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis,
davet, basin yayin organlari, yiiz yiize.




