SONTp Dokiiman No
."‘g& .l\;‘:‘x T.C. Ik Yayin Tarihi
u F TRABZON UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
N GOREV TANIMI FORMU Revizyon No

F01E_ Sayfa

Birim | ILETiSIM FAKULTESI
Alt Birim | HALKLA iLISKILER VE REKLAMCILIK BOLUMU

Gorev Unvani

BOLUM BASKAN YARDIMCISI

Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi

DEKAN

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5.maddelerinde belirtilen amaclara
uygun hareket etmek.

2-Boliimiin kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, Boliim Baskanina
sunmak.

3-Derslerin dengeli bir sekilde dagitilmasini saglamak.

4-Ders plan1 ve ders igeriklerinin giincellenerek, diger tiniversitelerle uyumlu hale
getirilmesini saglamak.

5-Boliim kurullarina katilmak.

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

9-Ogretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili hazirliklar:
baslatmak.

10-Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
11-Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek.

12-Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek.
13-Bitirme tezi ve lisansiistii tezleri ile ilgili ¢alismalar1 yliriitmek.

14-Bolimun faaliyet raporu, stratejik plani ve performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu ¢aligmalar1 yaparak, hazirlanacak raporu dekanliga sunmak.

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

16-Boliimiin ihtiyaclari ile ilgilenmek.

17-Lisans ve lisansiistii tez danismanliklarinin belirlenmesi ve 6gretim elemanlarina
dengeli dagitilmasimi saglamak, ders ve sinav programlarini hazirlamak.

18-Bilgi paketi ve boliimiin web sayfasinin giincellenmesini saglamak.

19-Ogretim elemanlarinin izin ve gérevlendirilme taleplerini izlemek.

20-Ogrenci danismanlik hizmetlerini artirma, 6grencilerle goriisme saatleri
diizenleme, sorunlarini dinleme.

21-Bolim ici seminerleri organize etmek.

22-Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
23-Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

24-Dekan ve Boliim Bagkaninin verecegi boliimle ilgili gorevleri yerine getirmek.
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