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UNVAN BOLUM BASKAN YARDIMCISI GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU Kisi DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, BOLUM BASKANI

KENDISINE BAGLI OLAN KIiSILER BOLUM OGRETIM ELEMANLARI

VEKALET EDEN -

YETKINLIKLER

YAS -

EGITIM Doktora

DENEYIM -

YABANCI DIL Ingilizce

TEKNIK BILGI ve BECERILER ollgili yiiksekdgretim mevzuatina, Devlet Memurlar1 Kanunu ile
diger ilgili yonetmeliklere hakim olmak, < Kurumsal ve etik
prensiplere bagli olmak,
* Planlama ve organizasyon yapabilmek,
» Inovatif, degisime ve gelisime acik olmak,
* Empati kurabilen, hosgoriilii ve sabirl olmak,
* Ekip ¢aligsmasina uyumlu ve katilimei1 olmak,
* Empati kurabilen, hosgoriilii ve sabirli olmak,
*Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak

GOREV VE SORUMLULUKLAR

2547 sayih Yiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu cergevesinde verilen gorevleri
yapmak.

Bolim Baskani tarafindan belirlenecek yetki ve gorev dagilimina gére Bolim Baskanina yardimci olur.
Bolim Bagkani izinli oldugunda Fakiilte Kuruluna katilmak, bdlimi temsil etmek ve alinan kararlari
bolimde uygulamaya yardimci olmak.

Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasi ve danismanlarin gérev yerinde
olmasini saglamada bolim baskanina yardimci olmak.

Bolumle ilgili gelismeleri takip eder, yasanan sorunlari ¢cozmek igin gerekli toplantilari organize etmek.
Ders ve Sinav Programlarinin hazirlanmasinda ve isleyisinde bolim baskanina yardim etmek.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

Cift Anadal ve Yan Dal Programlari ile ilgili galismalari yuritmek.

Ogretim elemanlarinin performanslarini ve égrencilerin basari durumlarini diizenli olarak izlemede ve
degerlendirmede B6liim Baskanina yardim etmek.

Bolimdeki egitim 6gretim, topluma hizmet bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde
ylratilmesini saglamada Bolim Baskanina yardim etmek.

Bollime ait Bologna bilgi paketi ve bélimin web sayfasinin glincellenmesinde boliim baskanina yardimci
olmak.

Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili faaliyetlerinin yiritilmesinde Bolim
Baaskanina ve Koordinatore yardimci olmak.

Dekan, Dekan Yardimcisi ve B6lim Baskaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Bolimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli yurttilmesine yardimci olmak.

Bolimde 6grencilere yonelik sosyal ve kiiltiirel etkinlik diizenleme konusunda Boliim Baskanina yardim
etmek.

Bollimiin egitim ogretimle ilgili sorunlarini tespit ederek Bolim Baskanina iletmek.

Gorevlerinden dolayi Bolim Baskanina karsi sorumludur.
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*  Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin gincelligini
korumasini saglamak.

* Tum calismalarini gérev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosedirlerine uygun
olarak gerceklestirmek, birimindeki tim personelin de ayni prensiple gorev yapmasini saglamak ve
uygulamalari denetlemek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakulte Sekreteri Dekan




