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SORUMLU OLDUGU GOREYV VE ISLER

A- 2547 sayih yiiksek Ogretim kanununun, iiniversitelerde akademik teskilat yonetmeligi kapsanmnda yiiriitiilecek gorevler
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Boéliimiin her diizeydeki egitim 6gretim ve aragtirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin"diizenli ve verimli
yiriitilmesinden, kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

Bolim Kurulu ve Akademik Boliim Kuruluna baskanlik eder, kararlarin uygulanmasiiu saglar.
Fakiilte Kurulunda boliimii temsil eder.
Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin yasa ve yonetmeliklerce belirlenmis goteVlerinin icrasini izler ve denetler.

Her 6gretim yili sonunda bolimiin egitim-0gretim ve arastirma faaliyetlegini i¢eren Faaliyet Raporunu hazirlayip
Dekanliga sunar.

Boliim kadro ihtiyacin1 Dekanliga bildirir.
Boliimde gorevlendirilecek Arastirma Gorevlilerinin se¢int’ veidegerlendirme siirecini planlar ve yonetir.

Boliim kadrosunda gorev yapan sozlesmesi akademiképersonelin/gorev siiresi uzatimi i¢in goriis bildirir.

B- Egitim-6gretim kapsaminda yiiriitiilecek gérevler
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Boliimde agilan derslerin 6gretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapar.
Haftalik ders programlarini, sinav programlatini ve sinav gorevlendirmeleri yapar veya kontrol eder.
Boliim disindan derse gelecek ogretimielemantart igin gerekli yazismalar: Dekanlik vasitastyla yapar.

Béliimde egitim-0gretimin diizenli bimgekilde siirdiiriilmesini, 6gretim elemanlarmin derslerini programlandig: sekilde
yapmalarini denetler ve saglar.

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga bildirir.
Lisans ve lisansiistii 0grencilere danigman atar.

Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar. Bunun igin sistemi kurar, danigsmanlar ile
toplantilar yaparndgrencilere gerekli bilgilendirmeyi bolim web sayfasindan ve panolardan yapar.

Bolium o6grencilerinin, danigman-6grenci toplantilar diizenlenerek, egitim-6gretim sorunlarini tespit eder, ¢oziim tretir.

BolimundeKi 6grenci-o6gretim elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikl bir
sekildeyytriitiilmesini saglar.

C- Stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler
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Boliimiin stratejik planlama ¢alismalarini koordine eder,
Boliimiin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri inceler,

Boliimiin misyon ve vizyonunu, Akademik Bolim Kurulu ile birlikte, belirler, gerceklesmesi igin ¢alisanlart motive
eder.

Boliimiin tistiinliik ve zayifliklarim tespit eder, zayifliklarin gidermek icin gerekli ¢alismalart yapar,

Boliimiin faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplar, tasnif eder, analiz eder,

D- Performans ve kalite ol¢iitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler
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Boliimiin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplar, analiz eder ve yorumlar,

Boliimiin belirlenen performans ve kalite 6lgiitlerine uyumunu degerlendirerek Dekanliga sunar,

E- Diger Sorumluluklar




Gelen ve giden evraklar bekletilmeksizin kayda alinarak incelemek, cevap yazilarini hazirlar,
Yazigmalari standart dosya planina gére dosyalatip, arsiv sistemine gore korunmasini saglar,
Boliime gelen elektronik postalari kontrol edip bolim 6gretim elemanlarma gonderilmesi gerekenleri iletir.

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve onerilerini bildirir,
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Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢aligmalarmi yiiriitmek, iliskin hizmetleri ilgili birimlerle isbirligi i¢inde yerine
getirir,
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Boliimiin gesitli ihtiyaglarni (bakim-onarim, malzeme yer talebi vs) Dekanlik Makamindan talep eder.
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Gorev alanlariyla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapar ve bunlari raporlar
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Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslari her tiirlii hasara karsi korunmast igin gerekli
tedbirleri alir,

Boliim komisyonlarinca alian kararlari inceler, uygun olanlari isleme alir.
Derslik ve laboratuarlari kontrol etmek, eksiklikleri (malzeme, ariza, temizlik vb) gidermek i¢in girisimde bulunur.

Kanun ve diger mevzuatta belirlenen gorev ve yetkiler ¢ercevesinde Bagkanlig: temsil eder,
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Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar,

SAHIP OLDUGU YETKILER

> 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunuwada belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmeky

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verpie-ve'sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.
Boliim Personelini sevk ve idare eder,

Mevzuata ve belirlenmis standartlara uyulmasini saglar, aykiri faaliyetleri onler,

Béliim personelinin yillik izinlerini onaylar,

Boliim ile ilgili tutanak ve formlari imzalar,

Boliim yazismalarin ilgili birime havale eder ve yapilan yazismalari imzalar,

Yazih veya sozlii olarak kendisine intikal edenVislerin ilgili kisilere dagitimini yapar, sonuglandirilmasini saglar,

Personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarini alir,
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Faaliyet programinin eksiksiz ve aksatmadan yiriitiilmesi i¢in gereken onlemleri alir, gerekli koordinasyon ve isbirligini
saglayarak, uyumlu ¢alisflmasini saglar
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Boliimde gorev yapah personclin daha iist kademeler igin yetistirilmeleri yoniinde gerekli 6nlemleri alarak, hizmet igi egitim
programlarinin uygulanmasii saglar,

Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda Dekanlig1 gerektiginde bilgilendirir,

Gegiciolarak gorevinin bagindan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma imkéani bulamadigi toplant1 ve goriismelerde
kendisini témsil*€decek vekili belirlemek ve mevzuatin zorunlu kildigi durumlarda bagl bulundugu amirin onayin alir,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

BOLUM BASKANI DEKAN




