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Bagh Alt Unvanlar Ogretim Elemanlari, Sekreter
Vekalet Eden B6lim Bagkan Yardimcisi

Gorevin Tanimi

Bolimdeki egitim/6gretim faliyetlerinin diizenli ve verimli yiritulmesi igin gerekli yonetim islemlerini yapar.

Gorevin Sorumluluklarn ve Yetkileri

1. Bélimun egitim-6gretim ve arastirma ile ilgili faaliyetlerin diizenli bir sekilde yuritilmesi ve degerlendirilmesi igin uygun zamanlarda
B6lim Akademik Kurulunu toplamak,

2. Ders gorevlendirmeleri 6n hazirh@r ile ders ve sinav programlarini hazirlamak ve gerektiginde Fakulte Yoénetim Kurulu’na gorus
bildirmek.

3. Sinavlarinin diizenlenmesini ve yurutilmesini saglamak,

4. Bolum kadro yapisinin norm kadro gergevesinde planlamasini Bolim Kurulu ile birlikte yapmak,

5. Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin performanslarini iziemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak,

6. Bolumle ilgili gelismelerin izlenmesi ve egitim-6gretimle ilgili sorunlari gidermek lzere uygun goérdiigl zamanlarda Bolim Kurulunu
toplamak,

7. Bolimde bilimsel ¢calismalarin arttiriimasini, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katiimlarini tesvik etmek,

8. Bolimdeki 6gretim elemanlarinin gérev tanimlarini teblig etmek ve sonuglarini takip etmek,

9. Bolimiin egitim-6gretim faaliyetlerini planlamak, stratejik plan ¢ergevesinde bélimin performansinin arttirilmasini Bélim Kurulu ile
birlikte saglamak,

10. Ek ders ve sinav Ucret gizelgelerinin zamaninda, gergege uygun sekilde beyan edilmesini saglamak,

11. Fakilte Kurulu toplantilarina katilarak bélimuna temsil etmek,

12. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini, ders takip cizelgeleri ve sinav evraklarinin dénem sonunda béliime teslim
edilmesini saglamak,

13. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

14. Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, bilgilendirmek ve sorunlarinin géziimiine yénelik toplantilar yapmak,

15. Boélumin paydasi olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-0gretim ve arastirma faaliyetlerinin, program ve 6grenim g¢iktilarinin bu
isbirligine gore sekillenmesini saglamak,

Sinav programlarinin hazirlanmasini, sinavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglamak,

16. Bologna islemleri kapsaminda, Bilgi Paketinde Bolim/Programin tanitimina iligkin bilgilerin ve ders tanitim formlarinin paydas toplanti
sonuglar TYYC ve stratejik plan ¢ergevesinde olusturulmasi ve glincel olmasini Bolim Kurulu ile birlikte saglamak,

17. Ders planlarinin giincel kalmasini saglamak,

18. Siniflarin ve laboratuvarlarin is saghgi ve giivenligi, temizlik vb. sorunlari Gist makama iletmek,

19. Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak,

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. 2914 sayih Yiksek Personel Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. Baskanhg@ini yaptigi boélimle ilgili egitim/6gretim tecriibesine sahip olmak.
Yénetim becerisine sahip olmak.

. Esitlik¢i ve adil olmak.

. Farkli fikirlere 6Gnem vermek.

. Yenilikgi olmak.

FIREEEETERES

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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