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	GÖREV BİLGİLERİ

	Birim
	Edremit Sivil Havacılık Yüksekokulu

	Adı Soyadı
	Dr.Öğr.ÜyesiGülaçtı ŞEN

	Unvanı
	Havacılık Yönetimi Anabilim Dalı Bşk.

	Bağlı Olduğu Birim ve Birim Amiri
	Edremit Sivil Havacılık Yüksekokulu-Müdür

	Bağlı Birimler ve Kadrolar
	Edremit Sivil Havacılık Yüksekokulu İlgili Anabilim Dalı Çalışanları

	Görevde Olmadığı Zaman Yerini Alacak
	

	Çalışma Koşulları
	Normal Mesai

	Çalışma Saatleri
	08:00 -12:00/ 13:00-17:00

	Görevin Temel Fonksiyonu
	Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliğinin 16. Maddesinde belirtilen işlemleri yürütmek.

	
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR


	
· Anabilim Dalı Kurulu’na başkanlık etmek ve kurul kararlarını yürütmek,
· Bölüm Başkanlığı ile her türlü koordinasyonu ve etkileşimi sağlamak,
· Anabilim Dalı öğretim elemanlarının görev sürelerinin uzatılmasında dikkate alınmak üzere, Anabilim Dalı görüşünü yazılı olarak Bölüm Başkanlığına bildirmek,
· Bölüm Kuruluna katılmak ve Bölüm Kurulunda alınan kararlar doğrultusunda kendi Ana Bilim Dalındaki öğretim elemanlarını bilgilendirmek ve gerekiyorsa görevlendirmek,
· Anabilim dalında öğretim elemanları arasında eşgüdümü sağlamak,
· Anabilim Dalı ders dağılımını öğretim elemanları arasında dengeli bir şekilde yapılmasını sağlamak,
· Bölüm Başkanlığı ile anabilim dalı arasındaki her türlü yazışmanın sağlıklı bir şekilde yürütülmesini sağlamak,
· Ek ders ve sınav ücret çizelgelerinin zamanında ve doğru bir biçimde hazırlanmasını sağlamak,
· Anabilim dalında eğitim-öğretimin düzenli bir şekilde sürdürülmesini sağlamak,
· Anabilim Dalındaki öğrenci-öğretim elemanı ilişkilerinin, eğitim-öğretimin amaçları doğrultusunda, düzenli ve sağlıklı bir şekilde yürütülmesini sağlamak,
· Anabilim dalında araştırma projelerinin düzenli olarak hazırlanmasını ve sürdürülmesini sağlamak,
· Yüksekokul  Akademik Genel Kurul için anabilim dalı ile ilgili gerekli bilgileri sağlamak,
· Her dönem başında ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılmasını sağlamak,
· Ders notlarının düzenli bir biçimde otomasyon sistemine girilmesini sağlamak,
· Anabilim Dalındaki dersliklerin, çalışma odalarının, laboratuvarların ve ders araç gereçlerinin verimli, etkili düzenli ve temiz olarak kullanılmasını sağlamak,
· Araştırma faaliyetlerini takip etmek ve laboratuvar çalışmalarını verimli hale getirmek,

· Ana Bilim dalına ait her eğitim-öğretim yılı başında, bir önceki döneme ait ana bilim dalı akademik faaliyet raporunu hazırlamak ve Bölüm Başkanlığı’na sunmak,
Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludurlar.
	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.   
                 

	Adı-Soyadı
	Tarih
	İmza

	Dr.Öğr.Üyesi Gülaçtı ŞEN
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İ.Serdar ÇİMTAY
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	Doküman Onayı
İsmail Serdar ÇİMTAY
Yüksekokul Sekreteri
	Yürürlük Onayı
Prof. Dr. Abdullah SOYKAN
Müdür
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