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A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BIiLGIiLER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat gergevesinde, Sirnak Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelereuygun olarak;
Yiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda Boliimiin egitim—0gretim, arastirmalar: ile boliime ait her tiirlii
faaliyetin/calismanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde Miidiirliikle koordineli olarak yiiriitiilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Boliimiin her diizeydeki egitim-ogretim, arastirma ve boliimle ilgili her tiirli faaliyeti diizenli, etkili veverimli
bir sekilde yiiriitmek.

Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini ve islemyapilmasim
saglamak.

Boliim sekretaryasi islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Her egitim-6gretim yili sonunda, bolimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ilegelecek
yildaki ¢aligma planini agiklayan raporu Miidiire sunmak.

Boliimde bulunan 6gretim elemanlari arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.

Boliimde bilimsel aragtirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligini saglamak.

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

Bolimiin bilimsel aragtirma ve yayin giiciinii artict 6nlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve

uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tegvik etmek ve onlara yardimer olmak.

Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak.
Boliim Kurulunu toplamak ve baskanlik etmek.
Her egitim-6gretim doneminin baginda egitim-6gretim planina uygun olarak Anabilim Dali

Bagkanliklarindan ders gorevlendirilmesini yerine getirecekleri toplanti diizenlemelerini istemek.
Her egitim-6gretim doneminin baginda uzmanliklarina gore dersi yiiriitecek 6gretim iiyelerinin belirlendigi
Boliim Kuruluna baskanlik etmek.

Her egitim-6gretim doneminin basinda, ders kayit ve ekle-sil haftasinda problem yasayan oOgrencilerin
dilekgelerini sonuglandirmak.

Her egitim-6gretim doneminin baginda, Bolime yeni gelen o6grencilere uygulanacak oryantasyon
programinin planlamasini yapmak.

Her egitim-6gretim donemi siiresinde derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi igin gerekli 6nlemleri almak.
Her egitim-ogretim doneminde, ogrencilerin egitim-6gretim konusundaki dilekgelerini sonuglandirmak ve
gerekenleri Miidiirliige yazmak.

Bolim Ogretim {iyelerinin boliime egitim-6gretime  iliskin verdikleri dilekgeleri sonuglandirmak ve
gerekenleri Miidirliige yazmak.

Bolim dersleri ile ilgili 6gretim iiyelerinden gelen ders telafi dilekgelerini sonuglandirmak ve Midiirliige
yazmak.

Boliim 6gretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve Miidiirliige bildirmek.

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siiresi uzatma dilekge ve dosyalarini Midiirlige bildirmek.

Gorev siiresi uzatimi, atamalar ve unvanda yiikselmelerde, Anabilim Dali Bagkanliklarindan goriis talep
etmek ve Boliim goriistinii Miidiirliige yazmak.

Miidiirliigiin istedigi yazilara goriis yazmak.

Boliimiin bir sonraki egitim-6gretim y1l1 igin 6grenci kontenjan sayis1 goriisiinii Miidiirliige bildirmek.

Farabi Degisim Programindan yararlanan o6grencilerin Farabi Boliim Koordinatoriiniin bildirdigi ders
eslestirmelerini ve not doniigiimlerini sonuc¢landirmak ve Miidiirliige yazmak.

Erasmus Degisim Programindan yararlanan 6grencilerin Erasmus Boliim Koordinatoriiniin ders eslestirmelerini




ve not doniistimlerini sonuglandirmak ve Miidirliige yazmak.

Ozel ogrenci statiisiinden yararlanmak isteyen ogrencilerin dilekgelerini, ders eslestirmelerini ve not
doniistimlerini sonuglandirmak ve Miidiirlige yazmak.

Cift Ana Dal/Yan Dal i¢in boliimleri, kontenjanlari ve dersleri sonuglandirmak ve Miidiirliige yazmak.

Yatay gecis kontenjanlarini belirleyerek, Miidiirliige yazmak.

Boliim 6gretim tiyelerinin ders {icreti hesaplamalarinda kullanilacak ders yiiklerini gosteren ders dagilimi
¢izelgesinin (¢arsaf listelerin) ve puantajlarin hazirlanmasini saglamak ve imzalayarak onaya sunmak.
Boliimde gorevli 6gretim elemanlarini izlemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak.

Boliimde yapilmasi gereken se¢imlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Boliimiin egitim-6gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

Boliimiin paydasi olan kurum ve Kkisilerle isbirligi yaparak, egitim-6gretim ve arastirma
faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢aligmalarda bulunmak.

Ders planlarinin diger iniversiteler ve yurt disindaki {iniversitelerle uyum iginde olmasini ve giincel
tutulmasini saglamak.

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun
olarak dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek.

Siniflarin ve laboratuvarlarin giivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilenmek.

Kalite gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitilmesini saglamak.

Akademik Tesvik Gelistirme Odenegi dosyalarmin incelenmesine baskanlik etmek.

Diploma ve ¢ikis belgelerini imzalamak.

Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde Miidiirlige bildirmek.

Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalari yapmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacaksekilde
yerine getirmek. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve hertiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Boliim Bagkani, yaptigi is/islemlerden dolay: Miidiire kargi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FiZIKSEL CABA [ X ]ZIHINSEL CABA [ ]HER iKiSI DE

5) OZEL NITELIKLER
» Pozitif bakis agisina sahip.
* Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip.
+ Temsil kabiliyeti.
* Miizakere edebilme.
* Muhakeme yapabilme.
« Dikkatli.
+ Diizgiin konugma yetenegine sahip.
* Degisim ve gelisime agik olma.
* Diizenli ve disiplinli ¢alisma.
 EKip ¢alismasima uyumlu ve katilimer.
* Giiglii hafiza.
» Hizli diiginme ve karar verebilme.
+ Ikna kabiliyeti.
 Sabirl olma.
e Sorun ¢6zebilme.
* Sonug odakli olma.
+ Sorumluluk alabilme.
 Stres yonetimi.
* Yogun tempoda caligabilme.
+ Etkili zaman yonetimi.
» Koordinasyon.
» Planlama ve organizasyon yapabilme.
+ Proje gelistirebilme ve uygulayabilme.
+ Proje liderligi vasfi.




Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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