| GOREV TANIMLARI | BOLUM BASKAN YARDIMCISI |

| BiRIM | TRABZON UNIVERSITESI ILETISIM FAKULTESI \
| ALT BIRIM | |
| IS UNVANI | Bélim Baskan Yardimcisi |
| BAGLI OLDUGU MAKAM | Bolim Bagkani |
| EMIR ALACAGI MAKAM | Bélim Bagkani, Dekan |
| TEMEL GOREVLERI | Bolimiin egitim-6dretim faaliyetlerine yiiriitmek. |

GOREV VE SORUMLULUKLARI
. 2547 sayih Yiksekdgretim Kanunu’nun 4. ve 5.maddelerinde belirtilen amaclara uygun hareket etmek.
. Bolumun kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, Bolim Bagkanina sunmak,
. Derslerin dengeli bir sekilde dagitiimasini saglamak
. Ders plani ve ders igeriklerinin giincellenerek, diger Universitelerle uyumlu hale getiriimesini saglamak,
. Bolim kurullarina katiimak,
. Bilimsel alanda ulusal ve uluslar arasi kongreler diizenlenmesini saglamak,
. BélimUn ders ve sinav programlarini hazirlamak, uygulanmasini denetlemek,
. Bélime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, ylksek lisans ve doktora programlari
aclimasini saglamak,
9. Ogretim elemanlar arasinda yardimlasma ve dayanismayi tesis etmek,
10. Ogretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatiimasi ile ilgili hazirliklar baslatmak,
11. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak,
12. Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,
13. Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek,
14. Bitirme tezi ve lisans Ustl tezleri ile ilgili calismalari yiritmek,
15. Bolimiin faaliyet rapor, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu ¢alismalari yaparak
hazirlanacak raporu dekanliga sunmak,
16. Erasmus, Farabi ve Mevlana programlari ile ilgili calismalari koordine etmek,
17. Oziirlii ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,
18. Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda dekanliga ulastiriimasini saglamak,
19. Bolimun ihtiyaglari ile ilgilenmek,
20. Lisans ve lisansusti tez danismanliklarinin belirlenmesi ve 6gretim elemanlarina dengeli dagitiimasini
saglamak, ders ve sinav programlarini hazirlamak,
21. Ogrenci konseyi secimlerini yapmak
22. Bilgi paketi ve bolimun web sayfasinin giincellenmesini saglamak
23. Lisansustu tez jurilerinin olusturulmasini saglamak ve izlemek
24. Doktora yeterlilik komitesi toplantilarina katiimak, sinavlarinin yapilmasini saglamak,
25. Ogretim elemanlarinin izin ve gérevlendiriime taleplerini izlemek
26. Ogrenci danigsmanlik hizmetlerini artirma, 6grencilerle gdriisme saatleri diizenleme, sorunlarini dinleme,
27. Bolum ici seminerleri organize etmek
28. Fakdltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
29. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gdre hareket etmek,
30. Dekan ve Bolum Bagkaninin verecegi diger isleri yapmaktir.
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IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iligkin, Bolim
Baskanligina ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
tarli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, géreviendirme,
aragtirma, analiz , sdzlu bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler

e Yazil ve so6zli emirler

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

e Dekan Yardimcilari, Bélum Bagkani, Fakulte Sekreteri, Bolum

Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Anabilim Dali Bagkanlari.

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve
gorsel yayin organlari, afig, davet, yuz yize

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolum Baskani, Fakulte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Universiteler, Ozel kuruluglar, 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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