GOREV TANIMLARI OGRETIM GOREVLISI
BiRIMI TRABZON UNIVERSITESI ILETISIM FAKULTESI
iS UNVANI OGRETIM GOREVLISI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN
SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, BOLUM BASKANI ve ANABILIM DALI BASKANLIGI
TEMEL GOREVLERI Bolimiin Egitim-Ogretim ve arastirma faaliyetlerine katiimak.
GOREV ve SORUMLULUKLARI

1 Yuksekdgretim Kanunu’'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,

2 Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katiimak,

3. Ders programlarinin eksiksiz yuritilmesini saglamak, sinavlarin programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde

4. yapilmasini saglamak Uzere hazir bulunmak,

5 Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, égrencilerin béliim ve gevreye uyum saglamalarina yardimei olmak,

6 Dekanlik ve Bélim baskanliginin 6ngdérdugu toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,

7 Sorumlusu oldugdu derslik, atélye vb, mekanlarda yapilacak degisiklikler ve onay i¢in Bélim Bagkanhgdindan

gerekli izinleri zamaninda almak,

Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek,

10.  Ayni dersi veren 6gretim elemanlari arasinda, toplantilar yaparak, derslerde anlatilacak konular ve sorulacak
sorular arasinda esitligi saglamak,

11. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

12.  Ogrencilerin devam ve bagari durumlarini iziemek,

13.  BOlumin egitim-0gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu galismalarina
destek vermek,

14. ERASMUS, FARABI ve MEVLANA programlari ile ilgili calismalara katilmak,

15. Ek ders 6demelerine esas teskil eden F1 ve F2 formlarini akademisyen giris sisteminden takip ederekimzalamak,

16.  Galisma odasinin kullaniimasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak,

17.  Lisans 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarini B6lim Bagkanina bildirmek,

18.  Yilik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bolim Baskanina sunmak,

19.  Fakdltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

20.  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektorlik
iS CIKTISI ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor,

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, yénetmelik ve tamimler
e Yazil ve so6zli talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Rektor, Rektor Yardimcilari, Dekan ve Yardimcilari,
BIiLGI KAYNAKLARI Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Fakilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Ogretim Elemanlari, Bolim Bagkani
Yardimcilari, Bolim Sekreteri,
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, teblig, yazi, telefon, faks, e-
posta, yazili ve gorsel yayin organlari, yiz ylize

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN Dekan ile Yardimcilari, Bolim Baskani ve Yardimcilari, Anabilim Dali

MAKAMLAR/BIRIMLER Baskani, Ogretim Elemanlari, Dekanlik Birimleri, Bolim Sekreteri

GALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiya¢ duydugu diger
zamanlarda
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