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Gorev Tanim

Program, Program Baskani tarafindan yonetilir. Boliim Bagkanligina bagli her bir program igin,
programin tam zamanli dgretim elemanlar1 arasindan Boliim Bagkaninin teklifi, Miidiirlin 6nerisi ve
Miitevelli Heyetinin onayi ile ii¢ yil siireyle Program Baskani gorevlendirilir. Siiresi biten Program
Baskani tekrar gorevlendirilebilir.

Program Baskani, Atasehir Adiglizel Meslek Yiiksekokul iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Atasehir Adigiizel Meslek Yiiksekokulunun misyonu, temel degerleri, Kalite
politikalar1 ve vizyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetleri
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri bolim
icerisinde yerine getirir.

Program Bagkani, programin her diizeyde egitim-dgretim, proje, arastirma ve programa ait her tiirli
faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur. Sorumluluklarimi ve gérevlerini
basart ile yerine getirmedigi takdirde ii¢ yil beklemeden Miidiiriin 6nerisi ile gérevden almabilir.
Program Baskanlart; kanun, yonetmelik, yonerge ve duyurular ile ilgili olarak uygulama alanlarinda
belirtilen faaliyetleri yerine getirir.

Program Baskani, goérevi basmnda bulunamayacagi siireler icin programin tam zamanli 6gretim
elemanlarindan birini yerine vekil olarak birakir.

Herhangi bir nedenle alt1 aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak iizere ayn1 yontemle yeni
bir Program Bagkani atanir.

Akademik gorev ve sorumluluklar:

2547 Sayili Kanunun ilgili akademik teskilat yasasinda ve ilgili yonetmeliklerde belirtilen goérevleri
yapmak.

Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gézetmen listelerini izlemek, takip etmek ve bu konularda
ogrencilerden gelen sorunlar irdelemek ve ¢6ziim iiretmek.

Kendini siirekli gelistirmek, yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme,
ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama, sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma 6nder, maiyetine ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olmak.

Atasgehir Adigilizel Meslek Yiiksekokulunun diizenledigi kongre, konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel
etkinliklere katilmak.

Diger yiliksekdgretim kurumlart ya da bilimsel kuruluglarin diizenledigi kongre, konferans vb.
platformlarda sunulmak {izere makale yazmak, bildiri hazirlamak.

Ders vermek ve uygulama yaptirmak.

Staj Uygulama Komisyonunda goérev almak ve Staj Uygulama Yonergesinin 13 {incii maddesinde
belirtilen gorevleri yerine getirmek.

Yiiksekokul Kurulu ve gorev verildigi takdirde Yiiksekokul Yonetim Kurulunda gérev yapmak.

idari gorev ve sorumluluklarlar

Programla ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak ytriitiilmesini saglamak.

Programin kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak.

Program 6gretim elemanlarimin gérevlerini yapmalarini izlemek, denetlemek ve raporlamak.

Mazeret belirtmeksizin dersine gelmeyen program 6gretim elemanlar1 hakkinda hukuki islem baglatilmasi
icin durumu ilgili B6liim Bagkanligina bildirmek.

Atasehir Adigiizel Meslek Yiiksekokulu On Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeliginde belirtilen sekilde
program Ogretim elemanlarinin dgrenci devamsizhigim 6grenci bilgi sistemine (OBS) kaydetmesini
diizenli periyodlarla denetlemek.

Yiiksekokulun misyon, temel degerleri, kalite politikalar1 ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak.
Prosediirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek ve ettirmek.

Program ile ilgili isler ve ders vermenin diginda Atasehir Adigiizel Meslek Yiiksekokulunun tanitim ve
gelisimine katki saglamak amactyla Yiiksekokul Midiirliigiiniin boliim alani ile ilgili verecegi gorevleri
(tanitim filmleri, brogtirler ve grafikler hazirlamak vb.) yapmak.
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Yiiksekokulun tamtimimi ilgilendiren konularda Kurumsal iletisim Birimi Miidiirliigii ile koordinasyon
halinde c¢alismak, program ile ilgili gelismelerin tanitimda kullanilabilmesi icin Kurumsal Iletisim
Birimine veri saglamak.

Programin tanitiminin yapilmasinda yeni fikirler tiretmek, aktif gérev yapmak, calisma arkadaslarini
tanitimlar igin koordine etmek ve takibini yapmak.

Programa iligkin egitim-6gretimle ilgili materyalleri saglatmak, programin 6denek ve kadro ihtiyaglarin
gerekeesi ile birlikte Yiiksekokul Miidiirliigiine iletilmek iizere ilgili Boliim Baskanligina sunmak.

Danigma Kurullarinda gérev yapacak Program Danismanlarini belirlemek, Danigma Kurulu toplantilarina
katilmak ve aktif gorev almak.

Programa bagli Ogretim Elemanlarinin gorev siiresi uzatmalarinda Béliim Baskanligina gériis bildirmek.
Programdaki derslerin belirtilen ders saati kadar ve zamaninda yapilip-yapilmadigini diizenli olarak
denetlemek ve istenildiginde Bolim Bagkanligina rapor vermek.

Y6netim organlari tarafindan aylik, donemlik ya da yillik olarak istenilen raporlari hazirlamak ve sunmak.

Program Baskanlari, performans degerlendirmelerinde yukarida belirtilen tiim gorev ve sorumluluklarin
kriter olarak degerlendirilecegi bilgisine sahiptir.

Bu gorev tanmimi; Atasehir Adigiizel Meslek Yiiksekokulu Kalite Giivencesi Yonergesi geregince i¢ kontrol
sisteminin olugturulmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi amaciyla hazirlanmustir.



