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1. GOREViI: B6lim Baskani
2. BiRiMi: Giizel Sanatlar Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi
3. GOREVIN OZETi: Ankara Medipol Universitesi Giizel Sanatlar Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi biinyesinde gérev
aldig1 anabilim dali ile ilgili sorumluluklari 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu hikimlerine ve ilgili mevzuatlara gore
yerine getirmek.
4. TANIMLAR:
4.1.
5. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
5.1. Genel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
e Ankara Medipol Universitesi biinyesindeki her calisan Ankara Medipol Universitesi tist ydnetiminin hazirlamis
oldugu yonetmelikler ¢cercevesinde Universitenin genel kurallarina uygun hareket edip, gérev, yetki, sorumluluk
dokiimanlarinda belirtildigi sekilde hareket etmekle sorumludur.
e Kurumun misyon, vizyon, kalite politikalarini ve diger kurumsal politikalarini bilir ve uygulamaya gecirilmesine
katki verir.
e Kurumda uygulanan kalite yonetim sistemi standartlarinin/ uygulamalarinin gerceklesmesini saglar, dizeltici —
onleyici faaliyetleri takip eder.
e Kendi birimi ile ilgili olarak hazirlanan tim prosediir ve talimatlari uygular.
e ic ve dis denetimlerde denetgilere yardimci olur.
o Tespit edilen uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasi hususunda bolim sorumlulari ile uyumlu bir sekilde ¢ahsir.
e Kurumun acil durumlar (deprem, yangin vb.) ile ilgili kural ve uygulamalari ile acil durumlardaki gérevini bilir,
bir acil durum gerceklestiginde de buna uygun hareket eder.
e Kurum tarafindan planlanan zorunlu ve boliime 6zel egitim programlarina ve tatbikatlara katilr.
e Kendi biriminde gorevli calisanlar ve diger Gniversite ¢alisanlari ile olumlu yonde iletisim kurar ve etkin ekip
¢alismasi yapar.
e Cevreye olan etkilerin asgari diizeyde tutulmasi icin kurum tarafindan belirlenen cevre gilivenligi politikalarina
uygun hareket eder.
e Calisan saghginin korunmasi ve giivenliginin saglanmasi i¢in Kurum tarafindan belirlenen kural ve uygulamalara
uygun davranir.
e Kurum yoneticileri tarafindan kendilerine verilmis ve gorev tanimi kapsaminda bulunan her gorevi eksiksiz ve
zamaninda yerine getirir.
e Gorevini yerine getirirken Kurumun faydalari dogrultusunda hareket eder.
e Calisan/Kurum bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranir.
e Mesleki ilkelere uygun davranarak, kurumu ve meslegini en iyi sekilde temsil eder.
e Birimde bulunan cihazlari, cihazin kullanim amaci dahilinde, kullanim kilavuz ve talimatlarina uygun olarak
kullanir.
e Boliminde yer alan koruyucu malzemeleri amacina uygun, dogru, zamaninda ve 6zenli olarak kullanir.
5.2. Ozel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu hiikiimlerine gore davranmak,
e Gorevini ilgili mevzuatlar ve Yiksekogretim Kalite Kurulu'nca belirlenmis yodnergelere uygun olarak
ylriatmek,
e BolUm kurullarina baskanhk etmek, bolim kurullarinin kararlarini uygulamak ve bolime bagh birimler
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arasinda koordinasyon, iletisim ve is birligini saglamak,

e Universite stratejik plani ¢ercevesinde fakiilte veya yiiksekokulca hazirlanan gelisim planina uygun olarak
bolimin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki altyapi, donanim vb. ihtiyaglarini bélim kurulunun da gorisini
alarak Dekanliga sunmak,

e BolUmin her dizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarin ve bolimle ilgili her tlrlG faaliyetin dizenli ve
verimli olarak yuritilmesini saglamak,

e Bolim kaynaklarinin etkili bir bicimde kullanilmasini saglamak,

e Dekanlik ile is birligi icinde egitim-6gretim sistemi, mevzuat, metot ve tekniklerin gelistirilmesi ve
iyilestirilmesi yoninde ¢alismalar yapmak,

e Bollimdeki egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
ylritilmesini saglamak,

e Fakiilte kuruluna katilmak ve bolimu temsil etmek,

e Bolimun uluslararasi iliskiler ve is birliklerinin gelistirilmesini saglamak, uluslararasilasma, kalite glivence ve
akreditasyon konularinda yuritilecek calismalara 6ncilik etmek ve bu hususlarda Dekanlik ile uyum icinde
calismak,

e Dekanlik ve ilgili komisyonlar ile is birligi icinde, is diinyasi ve toplumla iliskiler ile topluma hizmet
faaliyetlerinin gelistirilmesini ve etkin is birliklerinin yapilmasini saglamak,

e Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini, performanslarini izlemek ve denetlemek,
ogrencilerin basari durumlarini diizenli olarak izlemek ve degerlendirmek,

e BOlUmun tanitiminin yapilmasini, 6gretim elemani ve 6grencilerin sektoérle iletisim ve is birliginin kurulmasini
ve mezunlarla iliskilerin gelistiriimesini saglamak,

e Her 6gretim yili sonunda bolimin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek yildaki
¢alisma planini agiklayan rapor hazirlamak ve Dekanliga sunmak,

¢ Dekan/ Dekan Yardimcisi tarafindan verilen diger gbrevleri yerine getirmek.

6. CALISMA KOSULLARI
6.1. Calisma Ortami: Kapal alan igerisinde iyi aydinlatilmis, havalandiriimis, iklimlendirme sartlari saglanmis
¢alisma ofisi.
6.2. is Riski: Ergonomik Risk
6.3. Calisma Saatleri: 08:30-17:30
7. ORGANIZASYONDAKI YERI:
Ust: Dekan
Ast: Ogretim gérevlileri, Arastirma goérevlileri

8. GOREV DEVRI:

9. ALMASI GEREKEN EGITiMLER:
e Kurumsal Uyum (Oryantasyon) Egitimi
[ )

10.PROFiIL

10.1. Egitim Durumu:

10.2. Ozel ihtisas/Sertifika:
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10.3. Deneyim:
10.4. Bilgi:

[ J
10.5. Beceri:

[ J

10.6. isin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi:

10.7. Kullanilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar:

Adi ve Soyadi:

Tarih
..... Y -

imza

““Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.”
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