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Gorev/Isin Kisa Tanim

[lgili Mevzuat gercevesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda Boliimiin egitim—6gretim, arastirmalar ile
boliime ait her tiirlii faaliyetin/¢caligsmanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde Dekanlikla koordineli olarak
yiirtitiilmesi.

Temel Yeterlikleri

e Pozitif bakis agisina sahip.

* Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip.

¢ Temsil kabiliyeti.

e Miizakere edebilme.

* Muhakeme yapabilme.

o Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.

e Dikkatli.

¢ Diizgiin konusma yetenegine sahip.

* Degisim ve gelisime acik olma.

¢ Diizenli ve disiplinli ¢alisma.

¢ Ekip calismasina uyumlu ve katilimcr.

¢ Gigli hafiza.

e Hizli diissiinme ve karar verebilme.

e Ikna kabiliyeti.

e Sabirli olma.

e Sorun ¢6zebilme.

e Sonug odakli olma.

e Sorumluluk alabilme.

¢ Stres yonetimi.

*  Yogun tempoda calisabilme.

e Etkili zaman yOnetimi.

¢ Koordinasyon.

* Planlama ve organizasyon yapabilme.

* Proje gelistirebilme ve uygulayabilme.

* Proje liderligi vasfi
Gorev ve Sorumluluklar

o 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu gercevesinde
verilen gorevleri yapmak

e Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyeti diizenli,
etkili ve verimli bir sekilde yiiriitmek.

o Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini ve islem
yapilmasini saglamak.




Boliim sekretaryasi islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Her egitim-6gretim yil1 sonunda, boliimiin ge¢mis yildaki egitim-6gretim ve aragtirma faaliyeti
ile gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu Dekana sunmak.

Boliimde bulunan 6gretim elemanlar1 arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.

Boliimde bilimsel arastirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligini saglamak.
Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

Boliimiin bilimsel arastirma ve yayin giiclinii artic1 6nlemler almak, 6gretim elemanlarinin
ulusal ve uluslararas: faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve onlara yardimci olmak.
Fakiilte Kurulu toplantilarina katilmak.

Boliim Kurulunu toplamak ve bagkanlik etmek.

Her egitim-6gretim doneminin basinda egitim-6gretim planina uygun olarak Anabilim Dal1
Baskanliklarindan ders gorevlendirilmesini yerine getirecekleri toplant: diizenlemelerini
istemek.

Her egitim-0gretim doneminin basinda uzmanliklarina gore dersi yiiriitecek 6gretim iiyelerinin
belirlendigi Boliim Kuruluna baskanlik etmek.

Her egitim-6gretim doneminin basinda, ders kayit ve ekle-sil haftasinda problem yasayan
ogrencilerin dilekgelerini sonug¢landirmak.

Her egitim-0gretim doneminin basinda, Boliime yeni gelen 6grencilere uygulanacak
oryantasyon programinin planlamasini yapmak.

Her egitim-6gretim donemi siiresinde derslerin verimli gecmesi ve aksamamasi icin gerekli
onlemleri almak.

Her egitim-0gretim doneminde,  Ogrencilerin  egitim-6gretim konusundaki
dilekgelerini sonuglandirmak ve gerekenleri Dekanliga yazmak.

Boliim ogretim iiyelerinin boliime egitim-0gretime iliskin verdikleri dilekgeleri sonuglandirmak
ve gerekenleri Dekanliga yazmak.

Boliim dersleri ile ilgili 6gretim {iyelerinden gelen ders telafi dilekgelerini sonuglandirmak ve
Dekanliga yazmak.

Boliim Ogretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve Dekanliga bildirmek.

Boliim ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatma dilekge ve dosyalarini Dekanliga bildirmek.
Gorev siiresi uzatimi, atamalar ve unvanda yiikselmelerde, Anabilim Dali Bagkanliklarindan
goriis talep etmek ve Boliim goriistinii Dekanliga yazmak.

Dekanligin istedigi yazilara goriis yazmak.

Boliimiin bir sonraki egitim-6gretim y1ili i¢in 6grenci kontenjan sayisi goriisiinii Dekanliga
bildirmek.

Farabi Degisim Programindan yararlanan 6grencilerin Farabi Boliim Koordinatoriiniin
bildirdigi ders eslestirmelerini ve not doniisiimlerini Boliim Kurulu Karari ile sonuglandirmak
ve Dekanliga yazmak.

Erasmus Degisim Programindan yararlanan 6grencilerin Erasmus Boliim Koordinatoriiniin
ders eslestirmelerini ve not doniistimlerini Boliim Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve
Dekanliga yazmak.

Ozel 6grenci statiisiinden yararlanmak isteyen 6grencilerin dilekgelerini, ders eglestirmelerini
ve not doniisiimlerini Boliim Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve Dekanliga yazmak.

Cift Ana Dal/Yan Dal i¢in boliimleri, kontenjanlar1 ve dersleri Boliim Kurulu Karari ile
sonuclandirmak ve Dekanliga yazmak.

Yatay gecis kontenjanlarini belirleyerek, Dekanlifa yazmak.

Boliim Ogretim iiyelerinin ders {icreti hesaplamalarinda kullanilacak ders yiiklerini gosteren
ders dagilimi ¢izelgesinin (garsaf listelerin) ve puantajlarin hazirlanmasini saglamak ve
imzalayarak onaya sunmak.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak.
Boliimde yapilmasi gereken secimlerin zamaninda yapilmasin ve sonuglandirilmasin
saglamak.

Boliimiin egitim-6gretim alanina uygun Anabilim Dallarinin olusturulmasini saglamak.




e Bolimiin egitim-0gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

e Boliimiin paydas: olan kurum ve kisilerle igbirligi yaparak, egitim-6gretim ve arastirma
faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢alismalarda bulunmak.

e Ders planlarinin diger {iniversiteler ve yurt disgindaki {iniversitelerle uyum i¢inde olmasin ve
giincel tutulmasini saglamak.

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

o Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek.

e Kalite gelistirme ¢alismalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

e Akademik Tegvik Gelistirme Odenegi dosyalarinin incelenmesine baskanlik etmek.

¢ Diploma ve ¢ikis belgelerini imzalamak.

e Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarim gerektiginde Dekanliga bildirmek.

e Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalar: yapmak.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallarin korunmasini ve saklanmasini kontrol
etmek.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

¢ Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Dekanin gorev alaru ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Boliim Bagkani, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Dekana kars1 sorumludur.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

e 2547Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

e 2914Sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

e 4982Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

o Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlar: Ulusal Ogrenci
Konseyi Yonetmeligi

o Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanct Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda
Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik

o Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Hi§kin Yonetmelik

e Yiiksekdgretim Kurumlarinin Yurtigindeki Yiiksekogretim Kurumlariyla Ortak Lisansiistii
Egitim ve Ogretim Programlari Tesisi Hakkinda Yénetmelik

e Meslek Yiiksekokullar1 ve Agikdgretim On Lisans programlart Mezunlarinin Lisans
Ogrenimine devamlar1 Hakkinda Yénetmelik

e Katki Kredisi Yonetmeligi

o Ogrenim Kredisi Yonetmeligi

e Burs Kredi Yonetmeligi

e Aydin Adnan Menderes Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi

e Yaz Donemi Egitim-Ogretim Yonetmeligi

e Aydin Adnan Menderes Universitesi Yabanci Dil Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

e Aydin Adnan Menderes Universitesi Cift Anadal Program1 Yonergesi

e Aydin Adnan Menderes Universitesi Yandal Programi Yonergesi

e Aydin Adnan Menderes Universitesi Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS-ECTS) Yonergesi

o Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

e Yurtiginde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara fliskin Yonetmelik

o Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Ydnetmeligi

o Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

e Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi Uygulamali Egitinler Cerceve Yonetmeligi

e Aydin Adnan Menderes Universitesi On Lisans, Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

e Aydin Adnan Menderes Universitesi Hemsirelik Fakiiltesi Egitim Yonergesi




e Aydin Adnan Menderes Universitesi Bilimsel Aragtirma Projeleri Yonetmeligi
e Aydin Adnan Menderes Universitesi Bilimsel Aragtirma Projeleri Yonergesi
e Aydin Adnan Menderes Universitesi Mezun Ogrencilere verilecek Belgelerin Diizenlenmesine
Mligkin Yonerge
e Aydin Adnan Menderes Universitesi Rektorliigii Imza Yetkileri Yonergesi
e Aydin Adnan Menderes Universitesi Ogrenci Danismanlig1 Yonergesi
e Aydin Adnan Menderes Universitesi Arastirma Gérevlileri Temsilciligi Yonergesi
o  Sifir Atik Yonetmeligi
e 6331 Sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
o  Gorev alan ile ilgili tiim mevzuat
Gorevli personel Yardimci Personel Birim Amiri
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