| GOREV TANIMLARI | OGRETIM UYESI |

| BIRIM | TRABZON UNIVERSITESI ILETiISIM FAKULTESI |
[ALT BIRIM | |
| IS UNVANI | Ogretim Uyesi |
[ BAGLI OLDUGU MAKAM | Béliim Bagkani |
| EMIR ALACAGI MAKAM | Bolum Baskani, Dekan |
| TEMEL GOREVLERI | Bolimiin egitim-6gretim faaliyetlerine katilmak. |

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.Yuksekogretim Kanununun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareke etmek.

2. Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katiimak.

3. Ders programlarinin eksiksiz yurutiilmesini saglamak.

4. Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, égrencilerin bdliim ve gevreye uyum saglamalarina
yardimci olmak.

5. BAlim baskaninin 6ngérdidu toplantilara katiimak, faaliyetlere destek vermek.

6. Sorumlusu oldugu ders ve laboratuarlarda yapilacak degisiklikler ve onay icin bdlim baskanligindan
gerekli izinleri zamaninda almak.

7. Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak.

8. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler dizenlenmesine destek vermek.

9. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

10. Ogrencilerin devam ve bagari durumlarini izlemek.

11. Bolimun egitim-0gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
calismalara destek vermek.

12. ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalara katiimak.

13. Oz(rli ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlart ile ilgilenmek.

14. Ek ders 6demelerine esas teskil eden F1 ve F2 formlarinin zamaninda ve eksiksiz olarak tahakkuk
birimine ulastirmak.

15. Calisma odasinin kullaniimasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak.

16. Lisans, ylksek lisans ve doktora programina katilan 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik
nedenlerini arastirmak, sonuglarini Bélim Bagskanina bildirmek.

17. Yilhk akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bolim Bagkanina sunmak.

18. Fakultenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

19. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

20. Bolum Bagkani ve Dekan’in verecegi diger isleri yapmaktir.




iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iliskin bolim
baskanligina ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her turli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma,
analiz, sozlu bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:
e Resmiyazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tamimler
e Yazili ve s6zIU talimatlar
e Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e BOlUm Baskani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim
Sekreteri.
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis,
davet, yiiz yuze

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIiRIMLER

Dekan, Bolum Baskani, Fakilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,
Universiteler, Ozel Kuruluslar, Basin Yayin organlari.

| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
| CALIMA ORTAMI | Calisma Odasi..
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde galisma
saatleri artirilabilir.
29/08 /2023
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