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UNVAN Boliim Baskan Yardimcis1 Gorev Tanim
BAGLI OLDUGU KIiSi Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkani
KENDISINE BAGLI OLAN KISILER Boliim &gretim elemanlart
VEKALET EDEN -
YETKINLIKLER
YAS -
EGITIM Doktora
DENEYIM -
YABANCI DIL Ingilizce
TEKNIK BILGI ve BECERILER o Ilgili yiiksekdgretim mevzuatina, Devlet Memurlart Kanunu’na ve
diger ilgili yonetmeliklere hakim olmak,
e Kurumsal ve etik ilkelere bagli olmak,
e Planlama ve organizasyon yapabilmek,
e  Yeniliklere, degisime ve gelisime ac¢ik olmak,
e  Empati kurabilen, hosgoriilii ve sabirli olmak,
e  Ekip calismasia uyumlu ve katilimci olmak,
e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in sorun ¢dzme
becerisine sahip olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu gergevesinde verilen
gorevleri yerine getirmek.

Boliim Bagkani tarafindan belirlenecek yetki ve gorev dagilimina gore Boliim Bagkanina yardimer olmak.
Boliim Bagkani izinli oldugunda Fakiilte Kuruluna katilmak, boliimii temsil etmek ve alinan kararlarin
boéliimde uygulanmasina yardimci olmak.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini ve danigmanlarin gorevlerini
zamaninda yerine getirmesini saglamada Boliim Bagkanina yardimer olmak.

Bolimle ilgili gelismeleri takip etmek, yasanan sorunlar1 ¢6zmek amaciyla gerekli toplantilar1 organize
etmek.

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ve isleyisinde Béliim Bagkanina yardimei olmak.

Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak.

Cift Anadal ve Yandal programlar ile ilgili ¢aligmalar1 yiiriitmek.

Ogretim elemanlarmin performanslarmi ve &grencilerin basart durumlarm diizenli olarak izleme ve
degerlendirme siire¢lerinde Boliim Bagkanina yardimci olmak.

Boliimdeki egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamada Bolim Baskanina yardime1 olmak.

Boliime ait Bologna bilgi paketi ile boliimiin web sayfasinin giincellenmesinde Boliim Bagkanina
yardimc1 olmak.

Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesinde Boliim Bagkanina
ve koordinatdre yardime1 olmak.

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

Boliimiin egitim-0gretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesine yardime1 olmak.

Boliimde 6grencilere yonelik sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin diizenlenmesi konusunda Bo6liim Bagkanina
yardimci olmak.

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit ederek Boliim Baskanina iletmek.

Gorevlerinden dolay1 Boliim Baskanina karst sorumlu olmak.

Gerekli goriildiigii takdirde, birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinde yer alan talimat ve formlarda
degisiklik yapilmasi veya yeni dokiiman olusturulmasi yoniinde talepte bulunmak; bu dokiimanlarin
giincelliginin korunmasini saglamak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakulte Sekreteri Dekan
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Tiim ¢aligmalarini1 gérev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun

olarak gerceklestirmek; birimindeki tiim personelin de aym anlayisla gérev yapmasini saglamak ve

uygulamalar1 denetlemek.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Fakulte Sekreteri

Dekan




