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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Gazipasa Havacilik ve Uzay Bilimleri Dekanligi
Gorev Ad1 Boliim Bagkani
Vekalet Edecek
Kisi Boliimde gorevlendirilen akademik personel

Gorev Amaci

Sorumluluk alaninda belirtilen islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde yerine
getirilmesinin saglanmasi.

flgili Mevzuat

2547 say1l1 YOK kanunu ve ilgili diger mevzuat,
657 sayil1 Devlet memurlar1 kanunu
Diger Mevzuat

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Yonetici vasfina sahip olma

Ekip liderligi yapabilme

Ust ve astlarla diyalog kurabilme
Analiz yapabilme

Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyona sahip olma

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci olma
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme
Giiclii hafizaya sahip olma

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Analitik diistinebilme

Sabirli olma

Hosgoriilii olma

Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Temsil kabiliyetine sahip olma

Yogun tempoda ¢alisabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Planlama ve organizasyon yapabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Ofis programlarini etkin kullanabilme

¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarim1 kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Boliim kurullarini toplamak ve bagkanlik etmek.
2. Boliim/Fakiiltenin misyon ve vizyonunun gerceklestirilmesine katki saglamak.
Boliimiin ihtiyaglarini Dekanlik Makamina yazili ve sozlii olarak bildirmek.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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3. Fakiilte Dekanlig1 ile kendi boliimii arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir
sekilde yapilmasini saglamak. 4. Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii
saglamak.

4. Boltime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglamak.

5. Boliimiine bagli 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda bolim
goriistinii yazili olarak Dekanlik Makamina bildirmek.

6. Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

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

8. Boliimii temsil etmek iizere Fakiilte Kurulu Toplantilarina katilmak ve alinan
kararlar1 boliimde uygulamak.

9. Smav programlarinin hazirlanmasini, smavlarin diizenli ve zamaninda
yapilmasint saglamak. Ek ders ve smav Tlcret cizelgelerinin zamaninda
hazirlanmasini saglamak.

10. Ogrencilerin fakiilteye ve ¢evreye oryantasyonlarini saglanmak.

11. Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek. Boliim 6grencilerinin egitim -
Ogretime yonelik sorunlariyla yakindan ilgilenmek, gerekirse toplantilar yapmak.
12. Boliimiin egitim -0gretimle ilgili sorun ve taleplerini tespit ederek Dekanliga
iletmek.

13. Laboratuvarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.
14. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiirlitmek, raporlar
Dekanliga sunmak.

15. Egitim -0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak, boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir
iletisim ortaminin olugmasina galigmak.

16. Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.
17. Bolimiindeki 6grenci-0gretim eleman iligkilerinin, egitim -6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

18. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiirlitmek, raporlari
Dekanliga sunmak. Egitim -6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir
sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak, boliimdeki 6gretim elemanlari
arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina ¢alismak.

19. Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.
20. Boliimiindeki 6grenci-ogretim elemani iliskilerinin, egitim -6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

21. Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilabilmesi i¢in danigsmanlarla
toplantilar yapmak.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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22. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli ve zamaninda yapmalarini saglamak.
23. Bolimin ERASMUS, MEVLANA ve FARABI programlariyla ilgili
faaliyetlerin yiiriitiilmesinde anabilim dallar1 ile koordinasyonu saglamak.

24. Her 6gretim yil1 sonunda Boliimiin gegen yildaki egitim -6gretim ve arastirma
faaliyetleri ile ilgili raporu ve gelecek yil igin ¢alisma planini dekana sunmak.

25. Bolimdeki smiflarin, dersliklerin, c¢aligma odalarinin, atdlyelerin,
laboratuvarlarin ve ders ara¢ gereclerinin korunmasini, verimli, etkili, diizenli ve
temiz olarak kullanilmasini saglamak.

26. Bolim ogrencilerinin kiiltiirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler diizenlemelerini
tesvik etmek ve bu konuda onlara yardimci olmak.

27. Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili
her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini, kaynaklarin etkili bir
bicimde kullanilmasini saglamak.

28. Calisma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilart yapmak.

29. Dekanliktan gelen yazilarin gereginin yapilmasini, yanit gereken yazilarin
giiniinde dekanliga Iletilmesini saglamak, gerekirse boliimiin 6gretim elemanlarini
ve arastirma gorevlilerini bilgilendirme.

30. Bagh oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak. Gorev alani itibariyle yiirlitmekle yilikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karst sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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