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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Adi Yabanci Diller Yiiksekokulu Boliim Baskani
Vekalet Edecek Kisi | Boliimde gorevlendirilen akademik personel
. Sorumluluk alaminda belirtilen islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde yerine
Gérev Amaci getirilmesinin saglanmast.
flgili Mevzuat

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 sayilh YOK Personel Kanunu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim — Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonergesi

Yiiksekogretim Kurumlarmda Yabanc: Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak

Esaslara Iliskin Yonetmelik 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,
Personel kanunlar1 ve ilgili mevzuat,

¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint  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 paylagsmama

Degisim ve gelisime agik olma Diizgiin diksiyona sahip olma

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci olma

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme

Giicli hafizaya sahip olma

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Analitik diisiinebilme

Sabirli olma Hosgoriilii olma Sorun ¢ézebilme Sonug odakli olma Sorumluluk alabilme
Temsil kabiliyetine sahip olma

'Y ogun tempoda ¢alisabilme

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

Ofis programlarimi etkin kullanabilme

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Bo6liim kurullarini toplamak ve baskanlik etmek,
2. Bolimiin ihtiyaglarini, egitim-ogretimle ilgili sorun ve taleplerini tespit ederek
Miidiirlilk Makamina bildirmek.

3. Yiiksekokul Miidiirliigii ile kendi boliimii arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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bir sekilde yapilmasin saglamak.

4. Boliimiine bagl 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda bolim
goriigiinii yazili olarak Miidiirlik Makamina bildirmek.

Bolimiin ders dagilimmin 6gretim elemanlart arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

5. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

6. Bolimi temsil etmek lizere Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak ve alinan
kararlar1 bdliimde uygulamak.

7. Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gérevlerini yapip yapmadiklarini izlemek
ve denetlemek.

8. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak, boliimdeki 6gretim elemanlar: arasinda
bir iletisim ortaminin olusmasina ¢alismak

9. Her 6gretim yil1 sonunda Boliimiin gecen yildaki egitim-6gretim ve arastirma
faaliyetleri ile ilgili raporu ve gelecek yil igin ¢alisma planin1 Miidiire sunmak.

10. Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve aragtirmalarindan ve boliimle ilgili her
tiirli faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini, kaynaklarin etkili bir
bicimde kullanilmasini saglamak.

11. Miidiirlikten gelen yazilarin gereginin yapilmasini, yanit gereken yazilarin
gininde midirliige iletilmesini saglamak, gerekirse bolimiin 6gretim
elemanlarini ve aragtirma gorevlilerini bilgilendirmek.

12. Bagl oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

KABUL EDEN

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

Adi-Soyad:
Unvane: ..... Bolim Bagkam
imza -
Adi-Soyad:
Unvane: ......... Boliim Baskam
imza:
Adi-Soyadr:
Unvane: ...... Boliim Baskan:
imza:
ONAYLAYAN
Miidiir
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




