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GOREV/iS TANIMI FORMU

UNVANI Boliim Bagkan Yardimcist

GOREVi Boliim Bagkan Yardimcist
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YONETICI/'YONETICILERI

ASTLARI

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGIiLER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Boliim Bagkan Yardimcisi, ilgili mevzuat ve iiniversite politikalar ile belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda birimindeki egitim-6gretim ve idari islerin etkin, verimli ve etik
ilkeler ¢ergevesinde yiiriitiilmesine yardimci olur.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2.1. Bélim Bagkaninin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Kurulunda ve Fakiilte Y6netim Kurulunda Boliim Bagkanini temsil eder,
2.2. Bolim biinyesinde Egitim-6gretim siirecinin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi amacina yonelik politika ve stratejiler gelistirir,

2.3. Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarinin ¢oziimiine yonelik oneri gelistirir ve Boliim Baskanina iletir

2.4. Her egitim-6gretim yili sonunda Boliimiin genel durumu ve isleyisi hakkinda istendiginde Boliim Bagkanina rapor verir,

2.5. Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde sinav programlarini belirlenmesi ve sinavlarin sinav yénetmeligine uygun yapilmasinda Boliim Bagkanima yardimci
olur,

2.6. Ogretim elemanlarinin performanslarmi ve 6grencilerin basar1 durumlarimi iyilestirilmesine yonelik oneriler gelistirir ve Boliim Baskanina sunar,
2.7. Bolum kalite gelistirme ¢alismalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglar,

2.8. Her egitim-6gretim y1li basinda bir dnceki doneme ait boliim akademik faaliyet raporunun hazirlamasin yardimer olur,

2.9. Akademik personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izler, bu konularda personelin isteklerini dinler ve ¢6ziime kavusturur,

2.10. Danigman se¢imi ve danigmanlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglar,

2.11. Ders gorevlendirmeleri, smav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesi, gézetmenlerin tayin edilmesi ve smavlarin diizenli olarak yiiriitiilmesi ile ilgili ¢aliymalart
yuriitiir,

2.12. Bolime yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve oryantasyon el kitap¢iginin hazirlanmasi siirecini yiriitiir,

2.13. Boliimde dgrenci katihmli bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje yarigmalart yapilmasi hususunda Boliim Bagkanina yardimer olur,

2.14. Gérev alanina giren konularda Bolim Bagkaninin onayi ile komisyonlar kurar, komisyon ¢alismalarinin takibini yapar ve siiresi i¢inde sonuglandirilmalarimni
saglar,

2.15. Boliim dgrencilerinin mezuniyet toreni ile ilgili caligmalarini koordine eder,

2.16. Bolim mezunlari ile sik1 bir igbirligi icinde olunmasinin saglanmasinda Bolim Baskanina yardimer olur,
2.17. Ders ticret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

2.18. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetler, kayitlarin diizenli tutulmasini saglar,

2.19. Bolim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapar,

2.20. Bolim Bagkan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Boliim Bagkanina karsi sorumludur.
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3) CALISMA KOSULLARI

Fakiiltenin agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim

a) Cahsma Ortami fiziki ortamlar

b) is Riski Az Tehlikeli

3) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [X] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

4) GEREKLIi HiZMET SURESI

5) OZEL NiTELIKLER

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanununun 21 inci maddesi ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 14 iincii maddesi ile verilen yetki ve
sorumluluklari yerine getirir,

Boliim Bagkan Yardimeisi, ti¢ y1l siireyle Boliim Baskaninin 6nerisi ile atanr,
Boliim Bagkanina, gérevi basinda olmadigi zaman yardimcilarindan biri vekalet eder,

Boliim Baskan Yardimceist gorev, yetki ve sorumluluklar: kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken iist amirlerine kars1 sorumludur.

Adi ve Soyadr :

imza :

Tarih : ..... [ooiid .
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