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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Adi Yabanci Diller Yiiksekokulu Boliim Baskani
Vekalet Edecek Kisi Boliimde gorevlendirilen akademik personel

GoOrev Amaci

Sorumluluk alaninda belirtilen islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde
yerine getirilmesinin saglanmasi.

Tlgili Mevzuat

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 sayil1 YOK Personel Kanunu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim — Ogretim
ve Siav YoOnetmeligi

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-
Ogretim ve Simav Ydnergesi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille
Ogretim Yapilmasinda Uyulacak

Esaslara Iliskin Yénetmelik 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,
Personel kanunlar1 ve ilgili mevzuat,

I¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin
yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve
personele bildirilmelidir.

Bu is I¢in Gerekli 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda ve 657 Sayili Devlet Memurlari
Bilgi-Beceri ve Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yetenekler

1. Boliim kurullarini toplamak ve baskanlik etmek,

Temel is ve 2. Boliimiin ihtiyaglarimni, egitim—ﬁigr'etimle ilgili sorun ve taleplerini tespit
Sorumluluklar ederek Midiirlik Makamina bildirmek. o

3. Yiiksekokul Miidiirliigii ile kendi boliimii arasindaki her tiirlii yazismanin
saglikl1 bir sekilde yapilmasini saglamak.

4. Bolimiine bagl ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda
boliim goriisiinii yazili olarak Miidiirlik Makamina bildirmek.

5. Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar: arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

6. Boliimde egitim- 6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak

7. Boliimii temsil etmek iizere Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak ve
alinan kararlar1 boliimde uygulamak.

8. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak, boliimdeki ogretim elemanlar
arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina ¢alismak.

9. Boliimde gorevli dgretim elemanlariin gdrevlerini yapip yapmadiklarini
izlemek ve denetlemek.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yénetici
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10. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

11. Her dgretim y1l1 sonunda Bo6liimiin gegen yildaki egitim-6gretim ve arastirma
faaliyetleri ile ilgili raporu ve gelecek yil i¢in ¢alisma planini Miidiire sunmak.

12. Boliimiin her diizeydeki egitim-0gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili
her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini, kaynaklarin etkili
bir bigimde kullanilmasini saglamak.

13. Midiirliikkten gelen yazilarin gereginin yapilmasini, yanit gereken yazilarin
giiniinde miidiirliige 1iletilmesini saglamak, gerekirse bolimiin 6gretim
elemanlarini ve arastirma gorevlilerini bilgilendirmek.

14. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda a¢iklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-Soyada:

Unvani:

imza :

ONAYLAYAN

Miidiir

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




