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Gorev Yeri

Golhisar Meslek Yiksekokulu

Gorevin Kapsami

SORUMLU OLDUGU PROGRAMLAR
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Bdlimde egitim-6gretimin dizenli sdrdurilmesini ve denetlenmesini
saglamak (ders gbrevlendirme plan, program, sinav.),

Bolimine bagh o6gretim elemanlarinin goérev sureleri ile ilgili
bilgilendirme ve gorusleri yazili olarak mudurlige bildirmek,

Bolum 6gretim elemanlarinin belirlenen gorevlerini yapmalarini izlemek
ve denetlemek,

Mudurlik ile bolim arasindaki her tirli yazismanin saglkh bir sekilde
yapiimasini saglamak,

Bolum ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapillmasini saglamak,

Bolum kuruluna baskanlik etmek ve kurulun aldigi kararlari uygulamak,
Bolimi temsil etmek Gzere Ylksekokul Kurulu toplantilarina katiimak,
Bolum ihtiyaglarini maduarlGge yazih olarak iletmek,

Bolim ogrencileri tarafindan yapilacak staj calismalarini ve yuratilen
projeleri iziemek ve midirlige sunmak,

. Her 6gretim yili sonunda bolim egditim-6gretim ve arastirma faaliyet

raporunu mudurlige sunmak,

Egitim - ogretim ile ilgili mekanlarin etkili, duzenli ve temiz olarak
kullaniimasini saglamak,

Ders kayitlarinin dizenli yapilabilmesi icin donem basinda lisans egitim-
ogretim ve sinav yonetmeligi dikkate alinarak danigmanlarla toplanti
yapmak,

Bolim derslerine ait sinav sonuclarinin otomasyon sistemine girilmesini
saglamak,

Bolim Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin temsilcilerini
belirlemek,

Ek ders ve sinav Ucret cizelgelerinin dogru bicimde ve zamaninda
mudurluge iletiimesini saglamak,

Gorevinde bulunmadidi zaman yerine vekil birakmak,

Bolim Ogrenci Temsilcisi secimlerini yapmak,

Bolumun WEB sayfasinin glincellenmesini saglamak,

Bagl oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmak.

Sorumluluklari

Batun verilen gorevleri yerine getirmede, Yuksekokul Mudurine karsi
sorumludur.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




