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Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Egitim Fakiiltesi Dekanhg

Gorev Adr

Bolim Bagkan Yardimcisi

Vekalet Edecek Kisi

Boliimde gorevlendirilen akademik personel

Gorev Amaci

Bolim Baskan Yardimcisi, ilgili mevzuat ve Universite politikalariile belirlenen amag
ve ilkeler dogrultusunda birimindeki egitim-6gretim ve idari iglerin etkin, verimli ve
otik ilkeler cergevesinde yuritilmesine yardimci olur.

flgili Mevzuat

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu.
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik .
Diger Mevzuat.

i¢ Kontrol
Standardi

Standart 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iligkin yetki ve

sorumluluklarmi kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu Is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Y Onetici vasfina sahip olma

Ekip liderligi yapabilme

Ust ve astlarla diyalog kurabilme

Analiz yapabilme

Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime acik olma Diizgiin diksiyona sahip olma

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme

Giiclii hafizaya sahip olma

Hizl1 diisiinme ve karar verebilme

Analitik diisiinebilme

Sabirli olma Hosgoriilii olma Sorun ¢6zebilme Sonu¢ odakli olma Sorumluluk
alabilme

Temsil kabiliyetine sahip olma

Yogun tempoda ¢alisabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme Planlama ve organizasyon yapabilme Proje
gelistirebilme ve uygulayabilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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Temel is ve
Sorumluluklar

1.Yiiksekdgretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek,

2. Boliimiin kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, Boliim Baskanina
sunmak,

3. Derslerin dengeli bir sekilde dagitilmasini saglamak,

4. Der plan1 ve ders igeriklerinin gilincellenerek, diger tiniversitelerle uyumlu hale
getirilmesini saglamak,

5. Boliim kurullarina katilmak,

6. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesini planlamak,
7. Boliimiin ders ve sinav programlarini hazirlamak, uygulanmasini denetlemek,
8. Boliime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, yiiksek
lisans ve doktora programlari agilmasini saglamak,

9. Ogretim elemanlari arasinda yardimlasma ve dayanigmayi tesis etmek,

10. Ogretim elemanlarinin grev siirelerinin uzatilmast ile ilgili hazirliklar:
baslatmak,

11. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

12. Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarmi izlemek,

13. Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek,

14. Bitirme tezi ve lisansiistii tezleri ile ilgili caligmalar: yiiriitmek,

15. Boliimiin faaliyet raporu, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu ¢alismalarini yaparak, hazirlanacak raporu dekanliga sunmak,
16. ERASMUS ve FARABI programlart ile ilgili calismalari koordine etmek,
17. Oziirlii ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

18. Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda dekanliga ulastiriimasini
saglamak,

19. Boliimiin ihtiyaglari ile ilgilenmek,

20. Lisans ve lisansiistii tez danigmaliklarinin belirlenmesi ve 6gretim
elemanlarina dengeli dagitilmasini saglamak, ders ve sinav programlarin
hazirlamak,

21. Ogrenci konseyi se¢imlerini yapmak,

22. Boliimiin WEB sayfasinin gilincellenmesini saglamak,

23. Lisansiistii tez jlirilerinin olusturulmasini saglamak ve izlemek,

24. Ogretim elemanlarmin izin ve gorevlendirme taleplerini izlemek,

25. Ogrenci damigmanlik hizmetlerini arttirmak, dgrencilerle goriisme saatleri
diizenlemek,sorunlarini dinlemek,

26. Boliim i¢i seminerleri organize etmek,

27. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

28. Dekan, Dekan Yardimcisi ve Boliim Baskani’nin verecegi diger isleri
yapmaktir

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-Soyads:
Unvani: Egitim Bilimleri Bolim Baskan Yardimcisi

imza :
Adi-Soyads:
Unvani: Giizel Sanatlar Egitimi Boliim Baskan Yardimcist
imza :
Adi-Soyads:
Unvam: Matematik ve Fen Bilimleri Egitimi Boliim Baskan Yardimcist
imza :
Adi-Soyada:
Unvani: Temel Egitim Boliim Baskan Boliim Baskan Yardimeist
imza :

Adi-Soyadi:

Unvani: Tiirkge ve Sosyal Bilimler Egitimi Boliim Baskan Yardimeist
imza:

Adi-Soyadu:

Unvam: Yabanci Diller Egitimi Béliim Baskan Yardimecist
imza:

ONAYLAYAN

Dekan

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




