- Gorev Tanimlan

Bolim Baskani Gorev Tanimu (https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/72325)

Boliim Sekreteri Gorev Tanimi (https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/72326)

Personel Isleri Birim Gérevlisi Gorev Tanimi

(https://kms.kaysis.qgov.tr/Home/Goster/72353)

Ogrenci Isleri Birim Gorevlisi Gérev Tanimi

(https://kms.kaysis.qgov.tr/Home/Goster/72351)

% Tasimir ve Mali Isler Gorevlisi Gorev Tanimi1
(https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/72360)

+»» Genel Hizmet Personeli Gorev Tanimi
(https://kms.kaysis.qgov.tr/Home/Goster/144113)
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- Yetki ve Sorumluluklar
+ Boliim Baskam Yetki ve Sorumluluklar:
Boliim baskani bolimdeki 6gretim {iyelerinden iki kisiyi ti¢ yil i¢in bagkan yardimcisi
olarak atayabilir. Boliim baskani gerekli gordiiglinde yardimcilarini degistirebilir. Boliim
baskaninin gorevi sona erdiginde yardimcilarinin gorevleri de sona erer.

Boliim baskani, boliimiin her diizeydeki egitim-0gretim ve arastirmalarindan ve boliimle
ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden, kaynaklarin etkili bir
bi¢imde kullanilmasini saglamaktan sorumludur. Boliim baskani, fakiilte veya yiiksekokul
kuruluna katilir ve boliimii temsil eder.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalari boliim bagkani tarafindan
izlenir ve denetlenir. Boliim baskani, her 6gretim yili sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-
Ogretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu, baglh
bulundugu rektor, dekan veya yiiksekokul miidiiriine sunar.

< Boliim Baskan Yardimcisinin Yetki ve Sorumluluklar

Egitim-0gretim ve arastirma ile ilgili faaliyetlerin diizenli bir sekilde yliriitiilmesinde ve
degerlendirilmesinde Boliim Bagkanina yardimci olmak,

Ders gorevlendirmeleri 6n hazirligi ile ders ve sinav programlarinin hazirlanmasinda Boliim
Bagkanina yardimci olmak,

Simavlarin diizenlenmesinde ve yiirlitiilmesinde Boliim Baskanina yardimci olmak,

Boliim kadro yapisinin norm kadro ¢ercevesinde planlamasinda B6liim Baskanina yardimci
olmak,

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin performanslarinin izlenmesinde Boliim Bagkanina
yardime1 olmak,

Boliimle ilgili gelismelerin izlenmesi ve egitim-6gretimle ilgili sorunlarin giderilmesinde
Boliim Bagkani na yardimer olmak,

Boliimiin egitim-6gretim faaliyetlerinin planlanmasinda ve stratejik plan g¢ercevesinde
boliimiin performansinin arttirilmasinda Boliim Baskanina yardimci olmak,

Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini, ders takip ¢izelgeleri ve smav
evraklarinin donem sonunda boliime teslim edilmesinde Boliim Baskanina yardimcei olmak,

Ogrencilerin basar1 durumlarinin izlenmesinde, sorunlarin ¢dziilmesinde Béliim Bagkanina
yardime1 olmak,

Sinav programlarinin hazirlanmasi, sinavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasinda Bolim
Bagkanina yardimci olmak,
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Bologna islemleri kapsaminda, Bilgi Paketinde Bolim/Programin tanmitimina iliskin
bilgilerin ve ders tanitimi formlarmin paydas toplanti sonuglari, TYYC ve stratejik plan
cergevesinde olusturulmasinda ve giincellenmesinde Boliim Baskanina yardimci olmak,

Ders planlarinin giincel kalmasinin saglanmasinda Boliim Baskanina yardimci olmak,

Yillik akademik faaliyetlerini B6liim Bagkanina sunmak,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama
esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli
Onlemleri almak(PUKO),

Dekan ve Boliim Baskaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

% Boliim Kurulu Yetki ve Sorumluluklari

Boliim Kurulu; tek anabilim veya anasanat dali bulunan bdéliimlerde boliim baskaninin
bagkanliginda o boliimdeki tim 6gretim tyeleri ile 6gretim gorevlileri ve okutmanlardan,
birden fazla anabilim veya anasanat dali bulunan boliimlerde ise boliim bagkan yardimcilari ile
anabilim veya anasanat dali baskanlarindan olusur ve bolim baskaninin tespit edecegi
giindemdeki konular1 konugmak tizere egitim-6gretim yil1 siiresince ayda en az bir defa toplanir.

Boliim kurulu, boliim ile varsa boliime bagli anabilim veya anasanat dallarinin egitim-
Ogretim uygulama ve aragtirma faaliyetlerinin programlarmin, arag, gere¢ ve fiziksel
imkanlarindan en etkin bi¢cimde yararlanmak i¢in gerekli planlarin ve isbirligi esaslarinin
hazirlanmas1 hususunda goriis bildirir. Boliim kurulunun bu konularda hazirlayacagi oneriler,
boliim baskaninin onayindan sonra uygulanir.

% Boliim Sekreteri Yetki ve Sorumluluklar:

Boliimiin sekretarya islemlerini yiiriitmek, bolim bagkani tarafindan kendisine
verilecek yazilar1 yazmak, kutlama ve tesekkiir gibi 6zel yazigsmalar1 yapmak, yazili ve sozli
olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek, Bolime gelen yazilari bolim
bagkaninin goriisii dogrultusunda boliim 6gretim elemanlarina, aragtirma gorevlilerine imza
karsiliginda duyurmak/dagitmak, 6grenciler ile ilgili olanlar1 ilan panolarinda 6grencilere ilan
etmek, 6lime gelen evraklarin yazigsma islemlerini, mevzuata, resmi yazigsmalarda uygulanacak
esas ve usullere gore ve amirlerinin talimatina uygun olarak zamaninda, standart dosya plani ve
haberlesme kodlarina uygun sekilde yazmak, dosyalamak, takibini yapmak, imza karsilig
alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak, gelen ve giden evrakin
kayit, dagitim ve havale yerlerine gonderme, postalama, dosyalama hizmetlerini yiiriitmek,
ogrenci ilan panolarinda boliimlerine ait ilgili duyurular1 yapmak, stiresi dolanlar1 kaldirmak,
ve yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.



