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BOLUM BASKANI GOREV TANIMLARI

is UNVANI Béliim Baskani

BAGLI OLDUGU YONETICi || Dekan

I ASTLARI Birim Ogretim Elemanlari, Boliim Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI || 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 21. maddesinde belirtilen
Mayis 2018/4 gorevleri yapmak.

GOREV, YETKi ve SORUMLULUKLARI

1. 2547 sayil Yuksekogretim Kanunu’nu 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amaglara uygun hareket
etmek,
2. Enstitt Anabilim Dali Baskani sifatiyla Fen Bilimleri Enstittisu ile yazismalar yapmak,

Bilimsel toplantilar diizenlemek, béliimiin bilimsel arastirma ve yayin gliciinii artirict 6nlemler
almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarina yardimci olmak,
Boliim 6gretim elemanlarinin belirlenen gérevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,

Bolim kadro yapisinin yeterli olmasi icin gerekli planlamalari yapmak,
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6. Dekanlik ile bolumu arasindaki her tirlt yazismanin saghkl bir sekilde yapilmasini saglamak,

7. Bolum ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,

8. Bolumi temsil etmek lizere fakilte kurulu toplantilarina katilmak,

9. Bolim Kurulunu ve Bolim Akademik Kuruluna toplamak,

10. Akademik personelin gorev siiresi uzatilmalarina iliskin gorus belirtmek,

11. Bolum ihtiyaglarini dekanhga yazili olarak rapor etmek,

12. Her 6gretim yili sonunda bdliim egitim-6gretim ve arastirma faaliyet raporunu dekanhga sunmak,

13. Bolumde egitim-6gretimin dizenli stirdlrilmesini saglamak (ders gérevlendirme, plan, program,
sinav..), Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek,

14. Her 6gretim yili igerisinde sosyal veya bilimsel etkinlik diizenlenmesini saglamak,

15. Ders kayitlarinin diizenli yapilabilmesi icin donem basinda Lisans egitim-6gretim ve sinav
yonetmeligi dikkate alinarak danismanlarla toplanti yapmak,

16. Bolum Erasmus, Farabi ve Mevlana vb. programlarinin planlanma ve yirutilmesini saglamak,

17. Ek ders ve sinav licret gizelgelerinin dogru bicimde ve zamaninda dekanliga iletilmesini saglamak,

18. Gorevinde bulunmadigi zaman yerine vekil birakmak,

19. Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, bunlarin sonuglarini degerlendirmek,

20. Ogrenci konseyi secimlerini yapmak,

21. Bolimun WEB sayfasinin glincellenmesini saglamak,

22. Ders plani ve ders iceriklerinin glincellenerek, Bilgi Paketini diizenlemek,

23. Bagh oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.




iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekanlik
ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, yazili ve
s0zlU talimatlar, havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve
gorsel yayin organlari, sozel bilgi, yerinde inceleme

ILETiSiM iCERiISINDE
OLUNAN BiRiMLER

Dekan ve Yardimcilari, Bolim Baskani Yardimcilari, Fakilte Sekreteri,
Boliim Sekreteri, Ogretim Elemanlari

iLETiSiM SEKLi Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiz ylze
CALISMA ORTAMI Bolim Bagkanhgi Calisma Odasi
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zamanlar

Prof. Dr. ilkay OZDEMIR
Dekan



