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A. GOREV TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi

gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik igleri boliim igerisinde yapar.

B. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Boliim kurullarina baskanlik eder,

Boliimiin ihtiyaglarini Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder,

Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar,

Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar,

Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar,

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar,

Ek ders ve sinav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini
saglar,

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir,

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlar1 Miidiirliige
sunar,

Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak,
Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiriitiir,

Egitim-0gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar: arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina galisir,

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar,

Boliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile yakindan ilgilenir,

Boliimiindeki  dgrenci-0gretim  elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amagclari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢gimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar,
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e On Lisans egitim-dgretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar,

e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

e Bolim Bologna, Erasmus, Farabi, Mevlana programlarinin planlanmasini ve
yiiriitiilmesini saglar,

e Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

e Imza yetkisine sahip olmak,

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

C. VEKALET DURUMU
e Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine MYO Boliim Bagkan Yardimceist vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER
e 2547 sayilh Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda
belirtilen sartlari tasiyor olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dozme

niteliklerine sahip olmak.
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