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ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Dekanina Yiiksekokul Miidiiriine bagli gorev yapar
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Fakiilte /Yiiksekokul Kuruluna katilmak, boliimii temsil etmek ve alinan kararlar1 béliimde uygulamak.

e Boliim Kuruluna bagkanlik etmek, bolim kurullarinin kararlarini uygulamak ve boliime bagli birimler
arasinda koordinasyon ve igbirligini saglamak

e Yeni acilmasi teklif edilen lisans programlarinin derslerini boliim kurulunda goriismek. — Lisansiistii,
doktora programlarinin derslerini anabilim dal1 kurullarinda goriismek.

e Ana Bilim Dallari, Boliim, Dekanlik/Miidiirliik ve Enstitiiler arasindaki koordinasyonu saglamak,

e Boliimiin her diizeydeki personellini kapayacak sekilde motivasyon, isbirligi, dayanigsma, mensubiyet ve
aidiyet duygulari gelistirecek yonde ¢alismalar yapmak, gozetim, denetim ve degerlendirme gérevlerini
yerine getirmek.

e Universite stratejik plani gergevesinde boliimiin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki, altyapt donanim
vb. ihtiyaclarinin boliim kurulunda goriisiinii alarak dekanliga sunmak Boliim ihtiyaglarinin (her tiirlii
cihaz ve sarf malzemelerinin) teminini saglamak,

e Dekanlik/miidiirliik/boliim arasindaki her tiirlii yazismanin yapilmasini saglar.

e Opretim elemanlarmin performanslarini ve dgrencilerin basar1 durumlarini diizenli olarak izlemek,
degerlendirmek.

e Boliimdeki egitim dgretim topluma hizmet bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiirtitiilmesini saglamak.

e Her akademik yilsonunda ve istenildiginde boliimiin idari akademik bilimsel ve diger faaliyetleri
hakkinda dekanlik/yiliksekokul miidiirliigiine rapor sunmak.

e Bolim Komisyonlarini olusturmak ve ¢alisma raporlarini takip etmek,

e Gorevlendirmelerin yapilmasi, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in goriis bildirmek,

e Fakiilte degerlendirme ve Kkalite gelistirme birimi ile es giidiimlii calisarak boliime bagli programlarin
akredite edilme ¢aligmalarin yiiriitiir.

e Danigman se¢imi Ve danismanlik hizmetlerinin koordinasyonunu yapmak,

e Ders planlarin1 hazirlamak varsa staj islerini koordine etmek,

e Yaz okulu kapsaminda bagka tiniversitelerden ders alacak dgrencilerin bagvurularini incelemek ve
onaylamak.

e Akademik takvimde belirtilen siireler icerisinde 6gretim elemanlar tarafindan not girislerinin diizenli bir
bicimde 6grenci isleri otomasyon sistemine girmesine saglar

e Zamaninda sinav sonuglarimi ilan etmeyen 6gretim elemanlarini uyarir(Ogrenci Isleri Otomasyonu
tizerinden takibini yapar)

e Erasmus, Farabi, Mevlana programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Sorumlusu Yonetim Temsilcisi
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Sinav programlarini 6gretim elemanlarin onerilerini dikkate alarak diizenler.

Her egitim-6gretim yili baslamadan 6ncel5 giin dnce ders degerlendirme formunu onaylar ve ikinci
sinav gerektiren dersler i¢in sinav programi hazirlar.

Boliime ait Bologna bilgi paketlerini inceler ve eksiklik olmasi1 durumunda ders, veren 6gretim elemanini
uyartir.

Arastirma faaliyetlerini takip etmek ve laboratuvar ¢alismalarini verimli hale getirmek,

Ogretim iiye ve yardimcilarinin ihtiyaclarimi ve akademik yiiklerini belirlemek,

Hazirlanan ek ders, fazla mesai ve izinleri Dekanlik/Midiirliik ve ilgili Enstitiiye 6nermek,

Her egitim-6gretim yil1 baginda bir 6nceki doneme ait boliim akademik faaliyet raporunun hazirlamasini
saglamak,

Fakiilte akademik genel kurulu igin bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglar

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigsmanlarla toplantilar yapar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarmi saglar.

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile yakindan ilgilenir

Cift Anadal ve Yan Dal Programlart ile ilgili calismalar yiiritir.

Her y1l boliim biit¢esinin hazirlanmasini saglamak.

Verilecek benzeri gorevleri yapmak
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