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.Ogrenci danmigsmanlik hizmetlerini artirma, Ogrencilerle goriisme saatleri
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2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve S5.maddelerinde belirtilen
amagclara uygun hareket etmek.

Boliimiin kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, Boliim Bagkanina
sunmak.

Derslerin dengeli bir sekilde dagitilmasini saglamak.

Ders plani ve ders iceriklerinin giincellenerek, diger liniversitelerle uyumlu hale
getirilmesini saglamak.

Boliim kurullarina katilmak.

ERASMUS, FARABI ve MEVLANA programlar1 ile ilgili calismalara
katilmak.

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesini desteklemek.
Boliimiin ders ve sinav programlarini hazirlamak, uygulanmasini denetlemek.
Ogretim elemanlar1 arasinda yardimlasma ve dayanismayi tesis etmek.
10gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmas: ile ilgili hazirliklar
baslatmak.

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

. Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek.
13.
14.
15.

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek.

Bitirme tezi ve lisanststii tezleri ile ilgili ¢alismalar yiirtitmek.

Boliimiin faaliyet raporu, stratejik plani ve performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu ¢aligsmalar1 yaparak, hazirlanacak raporu dekanliga sunmak.
Ek ders odemeleri ile ilgili belgelerin zamaninda dekanliga ulastirilmasini
saglamak.

Boliimiin ihtiyaglari ile ilgilenmek.

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

Bilgi paketi ve boliimiin web sayfasinin giincellenmesini saglamak.

Ogretim elemanlarinin izin ve gérevlendirilme taleplerini izlemek.

diizenleme, sorunlarin1 dinleme.

Boliim i¢i seminerleri organize etmek.

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

Dekan ve Boliim Bagkaninin verecegi boliimle ilgili gorevleri yerine getirmek

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

Anabilim Dal1 ile ilgili kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak,
gerekceleri ile birlikte Boliim Baskanina sunmak.
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28. Anabilim dalinin yiiriittiigii derslerin dengeli bir sekilde anabilim dalinda
bulunan elemanlara dagitilmasini saglamak.

29. Anabilim Dalina ait derslerin diger {iniversitelerle uyumlu hale gelmesini
saglamak, programlari giiniin sartlarina gore giincellemek.

30. Boliim kurullarina katilarak, boliimiin faaliyetlerine destek vermek.

31. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine onciiliik
etmek.

32. Boliimiin ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina katki saglamak.

33. Boliime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, yliksek
lisans ve doktora programlar1 hazirlamak.

34. Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlar1 arasinda yardimlagsma ve
dayanigmay1 tesis etmek.

35. Anabilim dalina ait derslerin igeriklerini kontrol etmek.

36. Boliim Bagkani'nin 6ngordiigii toplantilara katilmak.

37. Anabilim dalinda bulunan 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi
ile ilgili yazili raporlar1 zamaninda boliim bagkanligina vermek.

38. Kaynaklarm verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

39. Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek, mezunlarla iletisim
kurmak.

40. Boliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her
y1l yapilmas1 zorunlu ¢alismalarina destek vermek.

41. Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Dekanliga ulastiriimasini
saglamak.

42. Boliime tahsis edilen ¢alisma odalarinin giivenligi, temizligi ve korunmasina
yonelik hizmetlerin yeterliliklerinin takip etmek, eksiklikleri dekanliga
bildirmek.

43. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

44. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

45. Bolim Baskani ve Dekanin, Boliimle ilgili verecegi diger gorevleri yerine

getirmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1.Boliimiin egitim-6gretim siireglerini ulusal ve uluslararasi standartlara uyumlu
sekilde koordine edebilecek, miifredat gelistirme ve bilimsel faaliyetlerin
planlanmasinda giiclii akademik vizyon ve organizasyon yetenegine sahip olmak.

2.Insan kayna@1 planlamasi, kaynaklarin verimli kullanimi ve stratejik raporlama
gibi idari siiregleri analitik bir yaklasimla yiiriitebilecek; 6gretim elemanlari arasinda
uyumu, yardimlasmayi1 ve takim calismasini destekleyecek yonetsel yetkinlik
sergilemek.

3.0grencilerin akademik basarilarini izleme, tez ve danismanlik siireglerini adil ve
dengeli bir sekilde organize etme konularinda ¢6ziim odakli olabilmek; 6grenci
sorunlarina duyarh ve etkili iletisim kurabilme becerisine sahip olmak.

4.Yilksekogretim mevzuatina, i¢ kontrol mekanizmalarima ve kurumsal etik
kurallara tam anlamiyla hakim olmak; boliim baskanligi yonetiminde tstlendigi
hassas idari gorevleri seffaflik, yiiksek kurumsal aidiyet ve sorumluluk bilinciyle
yerine getirebilmek.

Yasal Dayanak

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
3. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
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