GIRESUN UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
BOLUM BASKANI GOREV TANIMI

GOREVIN ADI: Boliim Bagkani

GOREVIN KAPSAMI: Yabanci Diller Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI

Giresun Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim
igerisinde yapar.

GOREYV ve SORUMLUKLULARI

Bolim kurullarina baskanlik eder.

Boliimiin ihtiyaglarint Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder.

Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliime bagli Anabilim dallar arasinda esglidiimii saglar.

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Ek ders ve sinav ticret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir.

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlart Miidiirliige sunar.
Yiiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak Boliime bagli
programlarin akredite edilme galismalarini yiiriitiir.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.
Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Boliim 6grencilerinin egitim-0gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Boliimiindeki 6grenci-ogretim elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Yiiksekokulunegitim-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.

Yiiksekokul Miidiirliniin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

e Imza yetkisine sahip olmak,

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.



e Boliimiine almmacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICiSi
Miidiir Yardimcisi

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Boliim Baskan Yardimcilari, Ogretim Elemanlar1, Boliim Sekreterleri

SORUMLULUK
Boliim Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Miidiiriine karst sorumludur.

BiLGi GEREKSINIMLERI

e 2547 sayili Yiiksekogrenim Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

e  Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

e Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi

e Gorev alanmiyla ile ilgili olan Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginca yayimlanan diger Y onetmelik,
Yonerge, Usul ve Esaslar ile alinan kurul kararlart

e Gorev alanyla ilgili olan Giresun Universitesinin Yénetmelik, Yénerge, Usul ve Esaslar ile
alinan kurul kararlar

BECERI GEREKSINIMLERI
o 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,
e Planlama ve organize etme, risk yonetimini siirdiirebilme, karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.
e Analitik diisiinme, zamani azami Ol¢lide yonetme, etkili iletisim ve ikna kabiliyetine sahip olmak,
o  Kurum kiiltiirinii benimsetebilecek liderlik kabiliyetine sahip olmak,
o Dias iligkiler saglayarak kurum dis1 iyi iliskiler kazandiracak temsil yetenegine sahip olmak.

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLER

Risk Diizeyi: Yiiksek
Kanun’un 4. ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkeler uygun hareket etme.
e Ders dagilimlarinin personel arasinda uygun objektif olunmasini saglama.
e Akademik yil baglarinda ve gerektiginde boliim toplantisi yapma.

GOREVIN YERINE GETIiRILMEMESi SONUCU




e Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal hedefe ulasmada aksakliklar, kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi. (Y)

e [Egitim dgretimin aksamasi, 6gretim elemanlarina ders yiikiin asirt diigmesi. ()

e Boliim toplantis1 yapilmamasi iletisim ve koordinasyon eksikligi is boliimiiniin geregince
yapilamamast, islerin aksamasi. (YY)

ALINMASI GEREKEN ONLEMLER
e Ilgili kanun maddeleri ile gereklilikleri konusunda idari birimlerle irtibata gegilmesi.
e Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, 6gretim elemanlarinin arasindaki
koordinasyonun saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi.
e Akademik donem baslarinda gerekli akademik kurullarin yapilmasini saglamak.




