SAMSUN MESLEK YUKSEKOKULU
MUHASEBE VE VERGI BOLUMU

BOLUM BASKANLIGI GOREV DAGILIMI
1. Amag ve kapsam

Bu gorev dagilimimin amaci, Muhasebe ve Vergi Boliimiiniin egitim-6gretim, 6grenci isleri,
kalite gelistirme, akademik faaliyetler ve idari siireclerinin diizenli, verimli ve koordineli
bicimde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Boliim Bagkani, boliimiin tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesinden ve denetlenmesinden
sorumludur. Boliim Baskan Yardimcisi, kendisine verilen gorevleri Boliim Bagkani adina
takip eder ve yiriitiir. Yetki paylasimi, Boliim Baskaninin mevzuattan kaynaklanan genel
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

A. BOLUM BASKANININ GOREVLERI

1. Boliimiin yonetimi ve temsili

1. Boliimii, Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii ve diger akademik ve idari birimler
nezdinde temsil etmek.

2. Boliimiin egitim-6gretim, aragtirma, toplumsal katki ve idari faaliyetlerinin diizenli ve
verimli bi¢gimde yiiriitiilmesini saglamak.

3. Boliimiin amaglari, hedefleri ve gelisim Oncelikleri dogrultusunda yillik ¢aligma
planin1 hazirlamak.

4. Boliimle ilgili mevzuati, yonetmelikleri, yonergeleri ve tiniversite kararlarimi takip
etmek ve uygulanmasini saglamak.

5. Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii tarafindan verilen goérevlerin boliim iginde
yiirlitiilmesini saglamak.

6. Boliim Bagkanligina gelen resmi yazilar1 incelemek, gerekli gérevlendirmeleri yapmak

ve slirecin siiresi i¢inde tamamlanmasini saglamak.

Boliim adina hazirlanacak resmi yazi, rapor, goriis ve talepleri onaylamak.

Boliim kurullarina ve boliim toplantilarina bagkanlik etmek.

Boliimde alinan kararlarin uygulanmasini ve sonuglarini izlemek.

0. Boliim Bagkaninin gérev basinda bulunmadigi donemlerde kendisine vekalet edecek

Ogretim elemanini belirlemek.
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2. Egitim-0gretim faaliyetleri

1. Boliimiin egitim-6gretim faaliyetlerini planlamak ve koordinasyonunu saglamak.
2. Her yariy1l agilacak derslerin ve ders gorevlendirmelerinin hazirlanmasini saglamak.



*
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Ogretim elemanlarmin uzmanlik alanlarmi, akademik is yiiklerini ve programin
ihtiyaglarin1 dikkate alarak ders dagilimlarini belirlemek.

Ders programi ve sinav programi taslaklarini incelemek ve onaylamak.

Derslerin, simavlarin ve diger akademik faaliyetlerin akademik takvime uygun olarak
ylriitiilmesini saglamak.

Derslerin fiilen yiiriitiilmesini, ders devam durumlarini ve egitim-6gretim siireclerini
izlemek.

Ders igeriklerinin, ders bilgi paketlerinin, program ¢iktilarinin ve 6gretim planlarmin
giincel tutulmasini saglamak.

Miifredat degisikligi ve ders plani glincelleme ¢alismalarina baskanlik etmek.

Yatay gecis, dikey gecis, intibak, muafiyet ve ders esdegerligi islemlerinin ilgili
komisyonlar tarafindan mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
Egitim-6gretimde karsilagilan sorunlar i¢in ¢6ziim gelistirmek ve gerekli durumlarda
Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine 6neri sunmak.

3. Akademik personelin koordinasyonu

1.
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Boliimde gorev yapan 6gretim elemanlar: arasinda is birligi ve koordinasyonu
saglamak.

Ogretim elemanlarinin gorevlerini diizenli olarak yerine getirip getirmedigini izlemek.
Ogretim elemanlarinin akademik ve idari gorev dagilimlarini yapmak.

Boliimiin 6gretim elemani ihtiyacini belirlemek ve gerekgeli talepleri Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigiine sunmak.

Ihtiyac halinde kurum iginden veya kurum disindan ders gérevlendirilmesine iliskin
talepleri hazirlamak.

Ogretim elemanlarmin bilimsel arastirma, proje, yayin, kongre ve mesleki gelisim
faaliyetlerini tesvik etmek.

Boliim i¢inde ¢alisma uyumunu korumak ve ortaya ¢ikabilecek gorev veya iletisim
sorunlarinin ¢dziimiinii saglamak.

4. Kalite ve akreditasyon siuirecleri

—
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7.

8.

Boliimiin kalite glivence sistemini koordine etmek.

Boliimiin stratejik hedeflerini, performans gostergelerini ve iyilestirme faaliyetlerini
belirlemek.

Program amagclariin ve program c¢iktilarinin giincellenmesini saglamak.

I¢ ve dis degerlendirme ile akreditasyon siireclerini yonetmek.

Ogrenci, mezun, dgretim elemani ve dis paydaslardan alinan geri bildirimleri
degerlendirmek.

Anket sonuglari, bagar1 gostergeleri ve diger veriler dogrultusunda iyilestirme kararlar
almak.

Boliimiin 6z degerlendirme, faaliyet ve performans raporlarinin hazirlanmasini
saglamak.

Alman iyilestirme kararlarinin uygulanmasini ve sonuglarmin izlenmesini saglamak.

5. Ogrenci iliskileri

I.

Boliim 6grencilerinin akademik ve mesleki gelisimlerini destekleyecek uygulamalari
planlamak.
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Akademik danigmanlik faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
Ogrencilerin egitim-dgretimle ilgili talep, 6neri ve sorunlarmni degerlendirmek.
(Coziim gerektiren 6grenci sorunlarini ilgili 6gretim elemani, danisman veya Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigiiyle koordineli bi¢imde sonug¢landirmak.

Ogrenci disiplinine iliskin konular1 ilgili mevzuat ¢ercevesinde iist yonetime
bildirmek.

Ogrencilerin mesleki etkinliklere, teknik gezilere, kariyer programlarina ve sosyal
sorumluluk faaliyetlerine katilimini tegvik etmek.

Ogrenci temsilcileriyle belirli araliklarla toplantilar yapilmasini saglamak.

6. D1s paydaslar ve bolimiin gelisimi

1.

2.

N

Muhasebe ve vergi alanindaki meslek kuruluslari, kamu kurumlar1 ve 6zel sektor
temsilcileriyle iligkileri gelistirmek.

Serbest muhasebeci mali miisavirler, vergi daireleri, isletmeler ve ilgili kurumlarla is
birligi yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin mesleki gelisimine katki saglayacak seminer, konferans, teknik gezi ve
kariyer etkinlikleri diizenlemek.

Boliim danisma kurulu veya dis paydas toplantilarina baskanlik etmek.

Mezunlarla iletisimin gelistirilmesini ve mezun goriiglerinin egitim programina
yansitilmasini saglamak.

Boliimiin tanitim faaliyetlerini, kurumsal goriintirliigiinii ve tercih edilebilirligini
artiracak ¢aligmalar yapmak.

7. izleme, denetim ve raporlama

—
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Boliimde yiiriitiilen akademik ve idari islerin zamaninda tamamlanmasini izlemek.
Boliim Baskan Yardimcisi ve boliim komisyonlari tarafindan yiiriitiilen faaliyetleri
takip etmek.

Boliim kurulu ve komisyon kararlarinin uygulanmasini denetlemek.

Her egitim-6gretim y1li sonunda boliimiin faaliyetlerini degerlendirmek.

Geg¢mis donemde gerceklestirilen faaliyetler ile gelecek doneme iliskin hedefleri
iceren boliim faaliyet raporunu hazirlatmak ve Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine
sunmak.

Akademik ve idari siireclerde kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasinm
saglamak.

B. BOLUM BASKAN YARDIMCISININ
GOREVLERI

1. Boliim Baskanina destek ve vekalet

1.

2.

Boliimiin egitim-6gretim ve idari faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde Boliim Bagkanina
yardimci olmak.
Boliim Bagkaninin verdigi gorevleri siiresi i¢inde yerine getirmek.



Boliim Baskaninin bulunmadigi durumlarda, goérevlendirilmesi halinde Bolim
Bagkanligina vekalet etmek.

Kendisine devredilen islerin yiiriitiilme durumu hakkinda B6liim Bagkanina diizenli
bilgi vermek.

Acil veya boliimiin genelini ilgilendiren konular1 gecikmeksizin Boliim Baskanina
bildirmek.

Boliim toplantilarinin giindeminin hazirlanmasina ve toplanti kararlarinin takip
edilmesine yardime1 olmak.

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi

—

Her yariyil igin ders programi taslagini hazirlamak.
Ders programinin dgretim elemanlarinin ders yiikleri, dersliklerin uygunlugu ve
ogrenci ihtiyaclar1 bakimindan kontroliinii yapmak.

. Ara sinav, mazeret siavi, yartyil sonu sinavi ve biitlinleme sinavi programlarimin

hazirlanmasini koordine etmek.

Sinav programlarinda gorevli 6gretim elemanlar1 ve gozetmenlerin belirlenmesine
iliskin caligmalar1 yiiriitmek.

Ders ve sinav programlarint Boliim Bagkaninin onayina sunmak.

Onaylanan programlarin §gretim elemanlarina ve 6grencilere zamaninda
duyurulmasini saglamak.

Ders veya smav programlarinda ortaya ¢ikan ¢akisma ve zorunlu degisikliklerin
¢Oziimiinii koordine etmek.

Egitim-0gretim siuirecinin ginliik takibi

—
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Derslerin programa uygun olarak yiiriitiilmesini takip etmek.

Derslerin yapilamamasi, telafi ihtiyact veya o6gretim elemani degisikligi gibi durumlari
Boliim Bagkanina bildirmek.

Telafi derslerinin planlanmasini ve duyurulmasini takip etmek.

Ders bilgi paketleri ve ders iceriklerinin giincellenme durumunu izlemek.

Ogretim elemanlarmnin ders izlencelerini ve donemlik ders planlarin1 zamaninda
hazirlamalarini takip etmek.

Ogrenci Bilgi Sistemi iizerindeki not girislerinin akademik takvime uygun sekilde
tamamlanmasini izlemek.

Simav evraklarinin hazirlanmasi, teslimi ve muhafazasina iliskin siireglerin diizenli
ylriitiilmesine yardimci olmak.

Ogrenci ve danismanhk islemleri

—

W

Ogrencilerin giinliik akademik sorunlariyla ilgilenmek.

Ogrencilerden gelen ders, smav, devam, danismanlik ve programla ilgili talepleri &n
degerlendirmeye almak.

Coziilemeyen veya karar gerektiren konular1 B6liim Baskanina sunmak.

Akademik danigsmanlarla koordinasyonu saglamak.

Risk altindaki, basarisizlik yasayan veya devamsizlik sorunu bulunan 6grencilerin
durumlarinin izlenmesine yardimci olmak.

Engelli, uluslararas1 veya 6zel destege ihtiya¢ duyan 6grencilerin akademik siireclerini
takip etmek.
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Ogrencilerin duyuru ve bilgilendirmelere zamaninda ulasmasini saglamak.
Ogrenci temsilcileri ile boliim ydnetimi arasindaki iletisimi desteklemek.

S. Kalite, veri toplama ve dokiimantasyon

1.
2.

3.

~

Kalite glivence ve akreditasyon ¢alismalarinda Béliim Bagkanina yardimci olmak.
Boliimiin faaliyet, performans ve 6z degerlendirme raporlari i¢in gerekli verileri
toplamak.

Ogrenci memnuniyeti, mezun, dis paydas ve ders degerlendirme anketlerinin
uygulanmasini ve sonuglariin diizenlenmesini koordine etmek.

Program ¢iktilar1 ve ders 6grenme ¢iktilariyla ilgili 6lgme ve degerlendirme verilerinin
toplanmasini saglamak.

Boliim toplantilart ve kalite ¢aligmalarinda alinan kararlarin uygulanma durumunu
takip etmek.

Ders dosyalarinin ve kalite kanitlarinin diizenli bigimde arsivlenmesini saglamak.
Boliimiin web sayfasinda yer alan akademik igeriklerin giincelligini takip etmek.
Boliimle ilgili duyuru, etkinlik ve haber metinlerinin hazirlanmasina yardimei olmak.

6. Staj ve mesleki uygulamalar

1.

W

Staj siireclerinin ilgili komisyon ve koordinatorlerle birlikte diizenli yiirtitiilmesini
takip etmek.

Staj tarihleri, bagvuru siiregleri ve gerekli belgeler konusunda 6grencilerin
bilgilendirilmesini saglamak.

Staj dosyalarinin teslim ve degerlendirme siireclerini izlemek.

Staj yapilan kurumlarla iletisimin gelistirilmesine yardimci olmak.

Ogrencilerin muhasebe biirolar, isletmeler ve kamu kurumlariyla bulusmasini
saglayacak mesleki etkinliklerin diizenlenmesine destek olmak.

7. Etkinlikler ve dis paydas iliskileri

1.

Boliim tarafindan diizenlenecek seminer, konferans, kariyer giinii, teknik gezi ve
benzeri faaliyetlerin organizasyonunu yiirtitmek.

Etkinliklere iliskin konusmaci, salon, tarih ve duyuru siire¢lerini takip etmek.
Meslek kuruluslari, kamu kurumlari ve 6zel sektdr temsilcileriyle kurulacak iletisime
destek olmak.

Etkinlik sonuglarinin raporlanmasini ve kanit belgelerinin arsivlenmesini saglamak.
Mezunlarla iletisim ve mezun izleme ¢aligmalarina yardimci olmak.

C. BOLUM BASKANI VE BOLUM
BASKAN YARDIMCISI ARASINDA iS
BOLUMU



Bolim Baskaninin dogrudan sorumlulugunda bulunan
isler

e Boliimiin temsili ve genel yonetimi

e Resmi yazilarin ve boliim kararlariin onaylanmasi

e Ders gorevlendirmelerinin belirlenmesi

o Boliim toplantilarina bagkanlik edilmesi

e Akademik ve idari gorev dagiliminin yapilmasi

o Ust yonetimle iliskilerin yiiriitiilmesi

e Miifredat ve program degisikliklerine iligkin kararlar
e Personel ihtiyacinin belirlenmesi

o Kalite ve akreditasyon siireglerinin genel yonetimi

e Dis paydas iligkilerinde boliimiin temsili

o Faaliyetlerin denetlenmesi ve nihai raporlarin onaylanmasi

Boliim Baskan Yardimcisinin dogrudan takip edecegi isler

e Ders programinin hazirlanmasi

e Sinav programlarimin hazirlanmasi

e Ders ve smav ¢akismalariin giderilmesi

e Giinliik egitim-6gretim faaliyetlerinin takibi

e Telafi derslerinin koordinasyonu

o Ogrenci taleplerinin 6n degerlendirilmesi

o Akademik danigmanlik faaliyetlerinin takibi

o Ders bilgi paketlerinin giincelliginin kontrolii

o Kalite verilerinin ve kanitlarinin toplanmasi

e Anket uygulamalarinin koordinasyonu

o Boliim web sayfasi ve duyurularinin gilincelliginin takibi
e Staj islemlerinin izlenmesi

o Etkinlik ve teknik gezi organizasyonlarinin koordinasyonu
o Boliim kararlarinin uygulanma durumunun takibi

D. CALISMA VE RAPORLAMA USULU

1. Boliim Bagkani ve Boliim Bagkan Yardimcisi, egitim-6gretim donemlerinde en az iki
haftada bir degerlendirme toplantisi yapar.

2. Acil konular bekletilmeksizin Boliim Baskanina bildirilir.

3. Boliim Baskan Yardimcisi, takip ettigi igsler hakkinda Bolim Baskanina diizenli olarak
bilgi verir.

4. Resmi goriis, onay, taahhiit veya kaynak kullanimi gerektiren iglemler Bolim
Bagkaninin onay1 olmadan sonuglandirilamaz.

5. Boliim Bagskan Yardimcisi, gorev alanindaki islemleri ilgili mevzuat, akademik takvim
ve kurumsal prosediirlere uygun olarak yiirtitiir.

6. Gorevlerin yiiriitilmesinde seffaflik, hesap verebilirlik, is birligi, 6grenci odaklilik ve
kaynaklarin verimli kullanilmasi ilkeleri esas alinir.



7. Gorev dagiliminda belirtilmeyen veya sonradan ortaya ¢ikan isler, Boliim Bagkani
tarafindan gorevin niteligine gore dagitilir.

8. Bu gorev dagilimi, boliimiin ihtiyaglar1 ve is yiikiindeki degisiklikler dogrultusunda
Boliim Bagkani tarafindan yeniden diizenlenebilir.

Boliim Baskam
Ad1 Soyadi: Dr. Turgay Yavuzarslan

Boliim Baskan Yardimcisi
Ad1 Soyadi:Ogr. Gér. Mustafa Ocal
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