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GÖREVİ  Bölüm Başkanı 

BAĞLI OLDUĞU BİRİM Yüksekokul Müdürlüğü 
ÜST YÖNETİCİ Yüksekokul Müdürü 

  
1. DAYANAK 

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmî Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği 
ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi 
kapsamında hazırlanmıştır. 
 

2. GÖREVİN KISA TANIMI  
Mehmet Akif Ersoy Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 
Burdur Mehmet Akif Ersoy Üniversitesi Turizm İşlemeciliği ve Otelcilik Yüksekokulu Müdürlüğünde 
yer alan bölümün her düzeydeki eğitim- öğretim, araştırma ve yayın faaliyetlerinin ve bölümle ilgili her 
türlü etkinliklerin düzenli ve verimli olarak yürütülmesini sağlamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak. 
 

3. GÖREVİ VE SORUMLULUKLARI  

 Bölüm ihtiyaçlarını Müdürlük Makamına yazılı olarak sunar.  

 Müdürlük ile Bölüm arasındaki her türlü yazışmanın sağlıklı bir şekilde yapılmasını 
sağlar.  

 Bölümde eğitim-öğretimin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlar.  

 Bölümün eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit eder, Müdürlüğe iletir.  

 Bölümün değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarını yürütür, raporları Müdürlüğe 
sunar.  

 Eğitim-Öğretimin ve bilimsel araştırmaların verimli ve etkili bir şekilde gerçekleşmesi 
amacına yönelik       olarak Bölümdeki öğretim elemanları arasında bir iletişim ortamının 
oluşmasına çalışır.  

 İşbaşı Eğitim işlemlerinin takibini yapmak.  

 Ders kayıtlarının düzenli bir şekilde yapılması için danışmanlarla toplantılar yapar.  

 Lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliği ile yönergelerin gerektiği şekilde 
uygulanmasını sağlar.  

 Bölüm öğrencilerinin eğitim-öğretim sorunları ile yakından ilgilenir.  

 Bölümdeki öğrenci-öğretim elemanı ilişkilerinin, eğitim-öğretimin amaçları 
doğrultusunda, düzenli ve sağlıklı bir şekilde yürütülmesini sağlar.  

 Öğretim elemanlarının derslerini düzenli olarak yapmalarını sağlar.  

 Uygulama Mutfağı için yapılan ihalelerde yer alır.  

 Bölüm ERASMUS ve FARABİ programlarının planlanmasını ve yürütülmesini sağlar.  

 Yüksekokul Müdürünün, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.  

 Yükseköğretim Kanunu ve Yönetmeliklerinde belirtilen diğer görevleri yapar.  

 Üst yöneticiler tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yerine getirmek. 
 

4. GÖREV YETKİLERİ  
 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 
 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 
 İmza yetkisine sahip olmak, 



 Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, 
gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak. 

 Bölümüne alınacak personelin seçiminde değerlendirmeleri karara bağlama ve onaylama 
yetkisine sahip olmak 

5. GÖREV İÇİN GEREKLİ MEVZUATLAR 
Üst Yöneticiler tarafından verilen görevleri yerine getirirken konuyla ilgili mevzuatlardan bilgi sahibi 
olmak 

 
6. SORUMLULUK  

Bölüm Başkanı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak 
yerine getirirken, Üst Yöneticilerine karşı sorumludur. 

 
Tebliğ Alan  Tebliğ Eden 

Görevli Asil Personelin 
Adı Soyadı ve Unvanı/İmzası 

Personel 
Adı Soyadı ve Unvanı/İmzası 

  

 


