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Birim | ILETISIM FAKULTESI
Alt Birim | HALKLA ILISKILER VE REKLAMCILIK BOLUMU
Gorev Unvam1 | BOLUM BASKAN YARDIMCISI
Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi DEKAN
Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1-Boliimiin kadro ve dgretim elemani ihtiyacini planlayarak, Bolim Baskanina
sunmak.

2-Derslerin dengeli bir sekilde dagitilmasini saglamak.

3-Ders plani ve ders igeriklerinin gilincellenerek, diger iiniversitelerle uyumlu hale
getirilmesini saglamak.

4-Boliim kurullaria katilmak.

5-Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesini desteklemek.
6-Boliimiin ders ve sinav programlarini hazirlamak, uygulanmasini denetlemek.
7-Ogretim elemanlar1 arasinda yardimlagma ve dayanismay1 tesis etmek.

8-Ogretim elemanlarmin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili hazirliklari
baglatmak.

9-Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
10-Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek.

11-Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek.
12-Bitirme tezi ve lisansiistii tezleri ile ilgili caligmalar yiirtiitmek.

13-Boliimiin faaliyet raporu, stratejik plani ve performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu ¢alismalar1 yaparak, hazirlanacak raporu dekanliga sunmak.

14-Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda dekanliga ulastirilmasini
saglamak.

15-Boliimiin ihtiyaclar ile ilgilenmek.

16-Lisans ve lisansiistii tez danigsmanliklarinin belirlenmesi ve 6gretim elemanlarina
dengeli dagitilmasini saglamak, ders ve sinav programlarini hazirlamak.

17-Bilgi paketi ve boliimiin web sayfasinin giincellenmesini saglamak.

18-Ogretim elemanlarinin izin ve gérevlendirilme taleplerini izlemek.

19-Ogrenci danismanlik hizmetlerini artirma, dgrencilerle goriisme saatleri
diizenleme, sorunlarini dinleme.

20-Boliim i¢i seminerleri organize etmek.
21-Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

22-Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
23-Dekan ve Boliim Bagkaninin verecegi boliimle ilgili gérevleri yerine getirmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1-Boliimiin egitim-6gretim siireclerini ulusal ve uluslararasi1 standartlara uyumlu
sekilde koordine edebilecek, miifredat gelistirme ve bilimsel faaliyetlerin
planlanmasinda giiclii akademik vizyon ve organizasyon yetenegine sahip olmak.
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2-Insan kaynagi planlamasi, kaynaklarin verimli kullanimi ve stratejik raporlama
gibi idari siiregleri analitik bir yaklagimla yiiriitebilecek; 6gretim elemanlar1 arasinda
uyumu, yardimlasmayi1 ve takim calismasini destekleyecek yonetsel yetkinlik
sergilemek.

3-Ogrencilerin akademik basarilarini izleme, tez ve damsmanlik siireclerini adil ve
dengeli bir sekilde organize etme konularinda ¢6ziim odakli olabilmek; 6grenci
sorunlarina duyarh ve etkili iletisim kurabilme becerisine sahip olmak.
4-Yiiksekogretim mevzuatina, i¢ kontrol mekanizmalarina ve kurumsal etik
kurallara tam anlamiyla hakim olmak; boliim bagkanligi yonetiminde iistlendigi
hassas idari gorevleri seffaflik, yiiksek kurumsal aidiyet ve sorumluluk bilinciyle
yerine getirebilmek.
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3-Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
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