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TEMEL GOREVLERI Bolimiin egitim-6gretim faaliyetlerini diizenlemek

GOREV VE SORUMLULUKLARI

=  Yiiksekogretim Kanunu’'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun

hareket etmek.

= Boliimiin alanina uygun anabilim dallarinin kurulmasini saglamak.

= Boliimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli ytiriitiilmesini saglamak.

= Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak.

= Fakiilte Kurulu toplantilarinda boliimii temsil etmek.

= Boliimle ilgili gelismeleri takip etmek, yasanan sorunlar1 ¢ézmek igin gerekli

toplantilar1 yapmak.

= Boliimiin kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak dekanliga sunmak.

= Akademik personelin performansini izleyerek dekanliga bilgi vermek.

= Boliimde gorevli elemanlari izlemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak.

= Boliimiin faaliyet, stratejik plan ve performans kriterlerini hazirlamak.

= Bitirme tezlerini ve lisansiisti tezlerini izlemek.

» Lisansiistli smnavlarmma bagvuran adaylarin sinavlarimin yapilmasint saglamak ve

danigsmanliklarint uygun sekilde dagitmak.

= Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek.

»  Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

= Ders programlarinin ve sinav programlarinin yapilmasint ve 6gretim elemanlar ile

ogrencilere duyurulmasini saglamak.



Ders programinin ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin
bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak.

Bilgi paketinin hazirlanmas1 ve gilincellenmesinde boliim bagkanina yardimcei olmak.
Boliim WEB sayfasi igeriginin hazirlanmasi ve glincellenmesini saglamak.

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda dekanliga ulastirmak.

Bilimsel toplantilar diizenlemek, &gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi
faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek.

Ogretim elemanlarmin gorev siirelerinin izlenmesi ve uzatilmasi ile ilgili islemleri
yiiriitiilmesini saglamak.

Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek.
Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak, hassas ve riskli

gorevlerin dikkate alinmasini saglamak.

Dekan ve Dekan Yardimcisinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar1 dahilinde yapilan islerle ilgili her
tirli bilgi ve belgeyi dekanlia sunulmaya hazir hale
getirme.

BIiLGi KAYNAKLARI

Is sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve yonergeler
v Yazli ve s6zIli emirler
v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
v Dekan, Dekan Yardimecilari, Boliim Baskana,
Anabilim Dali Bagkanlari, Fakiilte Sekreteri,

Bilginin Sekli:
v Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e mail,
afis davet, basin yayin organlari, yiiz yiize

ILETIiSIM ICERISINDE
OLUNAN BiRIMLER

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire
Baskanliklari, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani,
Boliim Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkanlari,
Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri,
Boliim Sekreteri

ILETISIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yliz ylize

CALISMA ORTAMI

Boliim Bagkanligi calisma odasi

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 ve ihtiya¢ duyulan zamanlar
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