| GOREV TANIMLARI | BOLUM BASKANI |

| BiRIM | TRABZON UNIVERSITESI ILETISIM FAKULTESI \

[ALT BIRIM I |

| IS UNVANI | Bolim Bagkani |

| BAGLI OLDUGU MAKAM | Dekan |

| EMIR ALACAGI MAKAM | Dekan ve Dekan Yardimailari |

| TEMEL GOREVLERI | Bolimiin egitim-6gretim faaliyetlerini yiriitmek. |
GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu’nu 4. maddesinde belirtilen amaclara uygun hareket etmek.

2. BAlimun egitim alanina uygun anabilim dallarinin konulmasini saglamak.

3. BAlimUn her dizeyindeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan boltimle ilgili her tlrlG faaliyetin dizenli
yaratilmesini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak.

4. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

5. Fakdlte Kurulu toplantilarina katilarak bolumund temsil etmek.

6. Bolumle ilgili gelismelerin izlenmesi ve egitim-6gretimle ilgili yasanan sorunlari gidermek izere uygun
g6rdigl zamanlarda anabilim dali baskanlari ile toplantilar diizenlemek, bolim kurulunu toplamak.

7. Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, bunlarin sonuglarini degerlendirmek.

8. Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini Dekanliga bildirmek.

9. B6lum kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalari yapar.

10. Bolimde gorevli 6gretim elemanlarini izZiemek, gérevlerini tam olarak yapmalarini saglamak.

11. Bolimiin egitim-6gretim faaliyetini, stratejik planini, performans kriterlerini hazilamak.

12. Ders planlarinin diger Universitelerle uyum iginde olmasini ve glincel kalmasini saglamak.

13. ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalari yiriitmek.

14. Boélimde yapilmasi gereken secimlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandiriimasini saglamak.

15. Oziirlii ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

16. Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek.

17. Bitirme tezleri ve lisansustu tezlerini izlemek.

18. Ogrenci danigsmanlik hizmetlerini arttirmak, dégrencilerle toplantilar diizenlemek.

19. Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun

olarak yapilmasini saglamak.

20. Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Dekanliga ulastiriimasini saglamak.

21. Bolime tahsis edilen Calisma odalarinin guivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilenmek.

22. Sinav programlarinin hazirlanmasi, sinavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglamak.

23. Bilimsel toplantilar dizenlemek, bolimun bilimsel arastirma ve yayin glictnu artici énlemler almak, 6gretim

elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarina yardimci olmak.

24. Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

25. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

26. Dekanin verecedi diger igleri yapmak.




IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekanlik
ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirll yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, gérevlendirme, arastirma,proje,
kongre, kitap.

BILGI KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

e Yazil ve sozl( talimatlar

e Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e BOlUm Sekreteri, Dekan, Dekan Yardimcisi, Dekanlik Birimleri.
Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve
gOrsel yayin organlari, yiz ylze

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri
Bolim Sekreteri, KTU ile igbirligi icinde olan kurumlar, Universiteler,
Basin Yayin Organlari

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, ylz yize

CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma saatleri
artirilabilir.
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