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BOLUM/PROGRAM BASKANI

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI

CALISTIGI BiRiM

BAGLI OLDUGU BiRiM

BAGLI OLDUGU YONETICI
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER /
CALISANLAR

GEREKTiGINDE YERINi ALACAK KiSi
CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

ISIN TANIMI

Boliim/Program Baskani
Fakilte / Yuksekokul
Fakullte / Yuksekokul
Dekan / Mudur

Dekan / Mudir tarafindan belirlenecek bir kisi
Tam Zamanli
08:30-17:30
2 ay ve 6 ay
Fakilte veya ylksekokula bagl bolim veya programin akademik ve idari
ybnetiminden sorumlu olan Ogretim Uyesidir. Bolim/program baskani,
bolimiin egitim-6gretim, arastirma ve idari faaliyetlerini 2547 sayil
Yiksekogretim Kanunu, ilgili yonetmelikler ve Universite i¢ yonergelerine
uygun olarak yurutir. Bolimiin her dizeydeki faaliyetlerinin dizenli, verimli
ve etik ilkelere uygun sekilde gerceklestiriimesinden sorumludur.

ALMASI GEREKEN EGITIMLER

e Yiksekogretim mevzuati (2547 sayih Kanun, Vakif Yiiksek6gretim Kurumlari Yonetmeligi)
e Kalite glivence sistemi, akreditasyon sirecleri ve Bologna siireci egitimleri
o s Saghgi ve Givenligi Egitimi (iSG)

e Acil Durum ve Yangin Egitimi

e Kisisel Verilerin Korunmasi Egitimi (KVKK
e Uzaktan Egitim ve E-Ogrenme Platformlari Egitimi
e Performans degerlendirme egitimi

e Stratejik Planlama
o Liderlik, iletisim ve ekip yonetimi

egitimleri

e ¢ Yonetmelikler ve Disiplin Kurallari Egitimi
¢ Dijital araglar (68renci bilgi sistemi, otomasyon) kullanim egitimleri
e Arastirma Etigi ve Bilimsel Yayin Etigi

o (Ogretim ve Pedagojik Egitim
o Akademik Yazim ve Yayin Etigi
e Farkindalik ve Cesitlilik Egitimleri

EGITIM

YABANCI DiL

BiLGiSAYAR BIiLGISi

iSiN GEREKTiIRDIiGi NiTELIKLER
e Lisans ve yiksek lisans diizeyinde dersleri yiritebilecek bilgi ve deneyime
sahip olmal. Ogrenci danismanligl yapabilecek ve ders materyallerini
hazirlayip giincelleyebilecek nitelikte olmali. Akademik programlara katki
saglayabilecek  vyetkinlikte olmal. llgili  bélimin/alanin  egitim
programlarinda ders verebilecek bilgi ve deneyime sahip olmali.

e lyi diizeyde ingilizce (akademik yayinlar, uluslararasi isbirlikleri ve Erasmus
gibi programlar i¢cin okuma, yazma ve konusma yeterliligi).

e Tercihen ikinci bir yabanci dil (Almanca, Fransizca vb., fakilte alanina
gore).

e MS Office programlari (Word, Excel, PowerPoint) ileri diizey.

e Universite otomasyon sistemleri (Ogrenci Bilgi Sistemi - OBS, YOKSIS, UBYS
vb.).
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e E-posta, video konferans araglari (Zoom, Teams) ve dijital arsivleme
sistemleri kullanimi.
e Veri analizi ve raporlama araglari (tercihen
e En az 5-10 yil akademik tecriibe (tercihen idari gérev deneyimi: anabilim
dah baskanligi, koordinatorlik vb.).

TECRUBESI e Egitim-6gretim planlama, ders gérevlendirme ve sinav koordinasyonu
deneyimi.
® Proje yonetimi ve akademik yayin tecribesi.

iSiN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

e Bolimin aylikli profesorleri arasindan; profesor yoksa dogent, dogent yoksa doktor 6gretim liyesi unvanina sahip
olmak.
e Akademik yayin, proje ve arastirma deneyimine sahip olmak.
e 2547 sayili Kanun ve Vakif Yiksekogretim Kurumlari Yonetmeligi'ne uygun atanma kosullari tasimak.
e Liderlik, koordinasyon ve ekip yonetimi becerileri.
e Liderlik ve motivasyon yetenegi, etkili iletisim becerisi.
e Analitik diisinme, problem ¢6zme ve karar verme yetkinligi.
e Etik ve sorumluluk bilinci yiksek, disiplinli ve organize.
e Ekip calismasina yatkin, 6grenci ve personel odakli yaklasim.
e Stres yonetimi ve zaman yonetimi becerisi.
e Yiiksek diizeyde gizlilik gerektirir. Ogrenci notlar, 6zliik dosyalari, sinav
iSiN GEREKTIRDIGi GIZLiLiK DUZEYi sorylarl, akademik dege_rlendirmeler \./.e .UniV(.ersitt? i?.ya2|§r.n.alar| gibi kisisel
veriler ve kurumsal bilgiler KVKK ve Universite gizlilik politikalarina uygun
olarak korunmahdir. Bilgilerin li¢clincl sahislarla paylasiimasi yasaktir.
o Kisisel bilgisayar/laptop ve yazicl.
KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE  * Uniyers-i-te otomasyon sist.t?.mlerivr?e. erisim saglayan cihazlar.
EKIPMANLAR ° Pr?jektor, akilli t?hta ve dijital ?gltlm araglari.
e Ofis malzemeleri (dosya, kirtasiye vb.).
e Laboratuvar veya atélye ekipmanlari (bolime gore).

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Bolum/programin lisans, 6n lisans ve lisansistu egitim-6gretim programlarini glincel tutmak, Bologna
siireci ve YOK miifredat standartlarina uygunlugunu saglamak,

e Ders planlarini hazirlamak, haftalik ders programlarini olusturmak ve fakilte/ytiksekokul sekreterligi ile
koordinasyon halinde onaylatmak,

e Ogretim elemanlarina ders, uygulama, laboratuvar ve proje gérevlendirmelerini yapmak, dengeli dagilim
saglamak,

e Yeni acilacak segmeli ders dnerilerini degerlendirmek ve bélim kurulunda karara baglatmak,

e Sinav takvimini hazirlamak, yariyil/yil sonu, bitiinleme, mazeret ve tek ders sinavlarini planlamak,

e Sinav gozetmen ve soru hazirlayici gorevlendirmelerini yapmak,

e Sinav evraklarinin (soru, cevap anahtari, tutanak) gizliligini ve glivenligini saglamak,

e Ogrenci itirazlarini incelemek, maddi hata diizeltmelerini koordine etmek,

e Bolimdeki 6gretim Uyeleri, doktor 6gretim lyeleri, 6gretim gorevlileri ve arastirma goérevlilerinin akademik
faaliyetlerini izlemek,

e YOKSIS’e akademik personel 6zge¢mis, yayin, ders yiikii ve performans verilerini zamaninda ve dogru
girilmesini takip etmek,

e Ogretim elemanlarinin bilimsel arastirma, yayin ve proje faaliyetlerini tesvik etmek, desteklemek,

e Gerektiginde performans degerlendirme raporlari hazirlamak ve st yonetime sunmak,

Dokiiman No: IKD.GYS.77 / Yayin Tarihi: 16.01.2026 / Revizyon Tarihi:- / Revizyon No:00



/ ISTANBUL T.C.
@ KENT ISTANBUL KENT UNiVERSITESI
UNIVERSITESI INSAN KAYNAKLARI DIREKTORLUGU
ﬁmwgm D k&ﬂu L&

BOLUM/PROGRAM BASKANI
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

e Ogrenci akademik danismanlik sistemini organize etmek, danisman 6gretim elemani atamalarini yapmak,

e Staj, bitirme projesi/tezi, ¢ift anadal, yandal ve Erasmus gibi programlarin koordinasyonunu saglamak,

e Ogrenci sikayet ve taleplerini degerlendirmek, ¢6ziim iretmek,

e Mezuniyet sartlarini takip etmek, mezuniyet téreni hazirliklarina katki saglamak,

e BolUim kurulu toplantilarini diizenli olarak toplamak, glindem hazirlamak, kararlari tutanaga baglamak ve
uygulanmasini takip etmek,

e Kadro ihtiyaci, bltce talebi, laboratuvar/atélye ekipmani ve sarf malzeme ihtiyaglarini tespit ederek
dekan/mudure yazili olarak bildirmek,

e Bolumiun yillik faaliyet raporunu hazirlamak, fakilte/yiksekokul ve Gniversite tst ydnetimine sunmak,

e Kalite Glivencesi Sistemi ve Program Akreditasyon sireglerini yonetmek, siiregler kapsaminda gerekli
rapor, belge vb. hazirliklarin yapilmasini saglamak,

e Bologna sireci kapsaminda gerekli olacak ¢alismalarin yapilmasini saglamak,

e Stratejik plan hazirliklarini planlamak ve tamamlamak,

e BOlum 6gretim elemanlarinin ulusal/uluslararasi proje basvurularini desteklemek, koordinasyon saglamak,

e Bilimsel toplanti, seminer, konferans ve atélye ¢alismalarini organize etmek veya desteklemek,

e Universite-sanayi is birligi, topluma hizmet projeleri ve mezun iliskilerini gelistirmek,

e Fakiilte/yuksekokul yonetim kurulu, fakilte/yiuksekokul kurulu ve diger ilgili kurullara bolum temsilcisi
olarak katilmak, bolim goéruslerini savunmak,

e Gerektiginde Universite senatosu veya diger Ust kurullarda bélimle ilgili konularda gorus bildirmek,

B6lum adina resmi yazismalari imzalamak (dekan/mudur onayi gerekenler harig),

Bolim baskan yardimcisi/yardimcilari ve anabilim dali baskanlarini atamak,

Vekalet diizenlemelerini yapmak, izin ve rapor siireclerinde ilk onay makami olarak gérev yapmak,

Bolumun tim faaliyetlerinden dekan/mudur ve rektore karsi birinci derecede sorumlu olmak,

e Mevzuata, etik ilkelere ve Universite i¢c yonergelerine uygun hareket etmek,

e Kisisel verilerin (6grenci notlari, ozlik bilgileri vb.) KVKK ve Universite gizlilik politikalarina uygun
korunmasindan sorumlu olmak,

e Bolim kaynaklarinin (biitge, ekipman, mekan) verimli ve amaca uygun kullanilmasini saglamak,

e Olusabilecek usulsizlik, etik ihlal veya sikdyet durumlarinda st yonetime derhal bilgi vermek ve
sorusturma sireclerine katki saglamak,

e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek,

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.

Teblig Eden Teblig Edilen Calisan
Tarih L [ . /. Tarih L [ . /.
Ad-Soyad e Ad-Soyad e
GOreVi J UNVanT ettt eees GOrevi / UNVant et eee e
IMza e IMza e,
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