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“Universite stratejik plan1 ¢ergevesinde boliimiin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki, Gorev ve Sorumluluklar

altyapt donanmim vb. ihtiyaglarin  bolim kurulunda goriigiinii  alarak
dekanliga/miidiirliige sunmak BoOlim ihtiyaglarinin (her tiirli cihaz ve sarf

malzemelerinin) teminini saglamak, ifadesi eklenmistir.
“Ders planlarini hazirlamak varsa staj islerini koordine etmek ve staj uygulamalarmmn

saglikl yiiriitiilmesi igin ilgili koordinatorler ile koordineli ¢aligmak, “
“Varsa; Cift Anadal ve Yan Dal Programlart ile ilgili ¢alismalar: yiiriitmek, ”

ifadesi yenilenmigtir.

Imza Kismindaki isimler ¢ikarilmistir. Imza Kismu

ORGANIZASYONDAKI YERI  : Fakiilte Dekanima/ Yiiksekokul Miidiiriine bagl gorev yapar.

BA(:}LI OLDUGU BiRiM : Akademik Birim Yonetimi
BAGLI BULUNAN BIRIMLER  : - Program Koordinatorliigii

-Bo6liimiin Akademik ve Idari Personeli

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

2547 Sayil1 Kanunun Boliim Baskanina verdigi tiim yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesi,

Fakiilte /Yiiksekokul Kuruluna katilmak, boliimii temsil etmek ve alinan kararlar1 boliimde uygulamak,
Bolim Kuruluna baskanlik etmek, bolim kurullarinin kararlarini uygulamak ve boliime bagli birimler
arasinda koordinasyon ve igbirligini saglamak,

Ana Bilim Dallari, Boliim, Dekanlik/Miidiirliikk ve Enstitiiler arasindaki koordinasyonu saglamak,
Boliimiin her diizeydeki personellini kapayacak sekilde motivasyon, isbirligi, dayanisma, mensubiyet ve
aidiyet duygularmi gelistirecek yonde ¢alismalar yapmak, gozetim, denetim ve degerlendirme gorevlerini
yerine getirmek.

Universite stratejik plan1 gercevesinde bdliimiin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki, altyap: donanim
vb. ihtiya¢larinin boliim kurulunda goriisiinii alarak dekanlhiga/miidiirliige sunmak Boliim ihtiyaglarinin
(her tiirlii cihaz ve sarf malzemelerinin) teminini saglamak,

Dekanlik/miidiirliik/b6liim arasindaki her tiirlii yazigsmanin takibini saglamak,

Gelen evraklarla ilgili olarak dgretim elemanlar1 ve 6grencilerin bilgilendirilmesi,

Ogretim elemanlariin performanslarin1 ve 6grencilerin basar1 durumlarini diizenli olarak izlemek,
degerlendirmek,

Boliimdeki egitim 6gretim topluma hizmet bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

Her akademik yilsonunda ve istenildiginde boliimiin idari akademik bilimsel ve diger faaliyetleri
hakkinda dekanlik/yiiksekokul miidiirliigline rapor sunmak,

Boliime bagli program agma veya kapatma ¢alismalarina ve siirecine katilmak,
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Boliim ders miifredatlarinin hazirlanmasini saglamak,
Yariyil i¢i ve yartyil sonu sinavlarinin yiiriitiilmesini ve diizeni saglamak,

Doénem baglarinda ve donem sonlarinda ilgili donem i¢in ders dagilimlarini dengeli bir sekilde
olusturmak ve yonetim kuruluna sunmak,

Ogretim elemanlarinin faaliyet raporlarini takip etmek ve gorev siiresi uzatmalarinda ydnetim kuruluna
goriis bildirmek,

Yari-zamanli ¢alisan 6gretim elemanlarinin goreve baglatilmasini ve egitim-0gretim faaliyetlerinin
sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Yatay gecisle gelen 6grencinin muafiyeti i¢in ilgili komisyona baskanlik etmek,

B6lim Komisyonlarini olusturmak ve ¢alisma raporlarini takip etmek,

Kalite Glivence Birimi ile es giidimlii calisarak boliime bagli programlarin akredite edilme ve kalite
belgelendirme ¢alismalarini yiiriitmek,

Danigsman se¢imi ve danigsmanlik hizmetlerinin koordinasyonunu yapmak,

Yaz okulu kapsaminda baska iiniversitelerden ders alacak ogrencilerin bagvurularini incelemek ve
onaylamak,

Akademik takvimde belirtilen stireler igerisinde 6gretim elemanlar tarafindan not girislerinin diizenli bir
bicimde dgrenci isleri otomasyon sistemine girmesine saglamak,

Boliimle ilgili otomasyon islemlerini (ders kaydi, not girisleri, yoklama girisleri, ders igerikleri, yatay
gecis, dikey gecis, burs konulari) takip etmek ve siirekliligini saglamak.

Boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve aragtirmalarindan ve boliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Boliimde egitim-6gretimle ilgili sorunlari tespit etmek ve Ust yonetime bildirmek,

Boliime bagli 6gretim elemanlarinin rapor ve izin (yillik, mazeret) islemlerinin takibini saglamak ve iist
yonetime iletmek,

Egitim-6gretim siirecinin etkin ve sorunsuz bir sekilde yiiriitiillmesi amaciyla yapilamayan derslerin
telafisini saglamak ve {ist yonetimi bilgilendirmek,

Sinav gézetmenliklerinin hazirlanmasi,

Boliimiin ihtiya¢ duydugu her tiirlii arag ve gereci (laboratuvar, derslik vb.) tespit etmek ve iist yonetime
bildirmek, arastirma faaliyetlerini takip etmek ve laboratuvar ¢alismalarini verimli hale getirmek,

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlartyla yakindan ilgilenmek, ¢6ziim iiretmek,

Ders planlarin1 hazirlamak (varsa staj islerini koordine etmek ve staj uygulamalarmin saglikli
yuratilmesi icin ilgili koordinatérler ile koordineli ¢alismak),

Erasmus, Farabi, Mevlana gibi degisim programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

Sinav programlarini 6gretim elemanlarinin 6nerilerini dikkate alarak diizenlemek,
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e Ogretim iiye ve yardimcilarinin ihtiyaglarini ve akademik yiiklerini belirlemek,

e Hazirlanan ek ders, fazla mesai ve izinleri Dekanlik/Mudarlik ve ilgili Enstitilye 6nermek,
e Varsa; Cift Anadal ve Yan Dal Programlart ile ilgili ¢alismalari yiiriitmek,

e Her yil b6liim biit¢esinin hazirlanmasini saglamak,

e Bolim bagkani olarak, gorev alani itibariyle yiiriitmekle ylikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumlu olmak ve verilen diger gorevleri yiiriitmek.

YETKIi: Gorev ve sorumluluklarima ilaveten iist birimce verilen islemlerde yetkilidir.
YETKi DEVRI: Bulunmadigi durumlarda gorevini program koordinatoriine veya Bolim baskan
yardimcisina devreder.

ARANAN KRIiTERLER:

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
- Bolum ile ilgili alana haiz olmak,

- Orta diizey yabanci dil bilmesi.
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