GOREV TANIMLARI | ANABILIM DALI BASKANI |

[ BIRIM | TRABZON UNIVERSITESI ILETISIM FAKULTESI |
| ALT BIRIM | |
| IS UNVANI | ANABILIM DALI BASKANI |
| BAGLI OLDUGU MAKAM | BOLUM BASKANI |
| EMIR ALACAGI MAKAM | BOLUM BASKANI, DEKAN |
TEMEL GOREVLERI Egllgnnlgraﬁiijgm;ggftim faaliyetlerine katilmak, anabilim dali ile ilgili

GOREV VE SORUMLULUKLARI

PN PE

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,

Anabilim Daliile ilgili kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, gerekgeleri ile birlikte B6lim Bagkanina sunmak,
Anabilim dalinin ylirattigi derslerin dengeli bir sekilde anabilim dalinda bulunan elemanlara dagitilmasini saglamak,
Anabilim Dalina ait derslerin diger liniversitelerle uyumlu hale gelmesini saglamak, programlari giiniin sartlarina gore
gincellemek,

Bolum kurullarina katilarak, bolimin faaliyetlerine destek vermek,

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine onciiliik etmek,

Bolimun ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina katki saglamak,

Bollime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, yliksek lisans ve doktora programlari hazirlamak,
Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlari arasinda yardimlasma ve dayanismayi tesis etmek,

Anabilim dalina ait derslerin igeriklerini hazirlamak,

Bollim Bagkani'nin 6ngordiigii toplantilara katilmak,

Anabilim dalinda bulunan 6gretim elemanlarinin gérev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazil raporlari zamaninda bolim
basgkanligina vermek,

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek, mezunlarla iletisim kurmak,

Bolimun egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu g¢alismalarina destek vermek,
ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalara katiimak,

Oziirlii ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Dekanliga ulastiriimasini saglamak,

Bollime tahsis edilen ¢alisma odalarinin glvenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilenmek,

Fakultenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Boluim Bagkani ve Dekanin verecegi diger isleri yapmaktir.




iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve iglemlere iligkin, bolim
baskanligina ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her trlU
yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, sézlu
bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:
e Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler. Yazil ve sézli
talimatlar
e Yazili ve sdzlu emirler.
e Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Dekan Yardimcilari, Bélim Baskani, Fakilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Bolum Sekreteri, 6gretim elemanlari.
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afig, davet, yuz
yuze

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Boélim Baskani, B&lum Bagkan
Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Mudurl, Dekanlik Birimleri,
Universiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlari.

| ILETISIM SEKLI

| Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.

| CALIMA ORTAMI

| Calisma Odasi.

[ CALISMA SAATLERI

| 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman.
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