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BOLUM BASKAN YARDIMCISI GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM insan ve Toplum Bilimleri Fakdltesi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Bo6liim Baskani, Dekan ve Dekan Yardimcilari

GOREV KISA TANIMI

Bolim Baskan Yardimcisi, ilgili mevzuat ve Universite politikalari ile belirlenen amag ve ilkeler
dogrultusunda birimindeki egitim-6gretim ve idari islerin etkin, verimli ve etik ilkeler ¢ercevesinde
ylritilmesine yardimci olur.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Bolim Baskaninin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda Fakiilte Kurulunda ve Fakilte
Yonetim Kurulunda B6lim Baskanini temsil eder,

Bolim bilinyesinde Egitim-6gretim slirecinin daha etkin ve verimli yuritilebilmesi amacina
yonelik politika ve stratejiler gelistirir,

Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarinin ¢ézimine yonelik 6neri gelistirir ve Bolim
Baskanina iletir,

Her egitim-6gretim yili sonunda Bolimin genel durumu ve isleyisi hakkinda istendiginde
Bolim Baskanina rapor verir,

Akademik takvimde belirtilen sire icerisinde sinav programlarini belirlenmesi ve sinavlarin
sinav yonetmeligine uygun yapilmasinda Bélim Baskanina yardimci olur,

Ogretim elemanlarinin performanslarini ve 6grencilerin basari durumlarini iyilestirilmesine
yonelik dneriler gelistirir ve Bolim Bagkanina sunar,

Bolim kalite gelistirme galismalari igin standartlarin belirlenmesini saglar,

Her egitim-6gretim yili basinda bir 6nceki doneme ait bolim akademik faaliyet raporunun
hazirlamasin yardimci olur,

Akademik personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izler, bu konularda
personelin isteklerini dinler ve ¢6zime kavusturur,

Danisman seg¢imi ve danismanlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglar,

Ders gorevlendirmeleri, sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesi, gézetmenlerin tayin
edilmesi ve sinavlarin diizenli olarak yuruttlmesi ile ilgili galismalari ytrutir,

Boliime yeni gelen 6grencilere, bolimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve
oryantasyon el kitap¢iginin hazirlanmasi stirecini yGrutir,

Bolimde o6grenci katihmh bilimsel faaliyetler ve 0Ogrenci proje yarismalari yapilmasi
hususunda Bolim Baskanina yardimci olur,

Gorev alanina giren konularda Bolim Bagkaninin onayi ile komisyonlar kurar, komisyon
¢ahsmalarinin takibini yapar ve siresi icinde sonuglandiriimalarini saglar,

BOlim 6grencilerinin mezuniyet téreni ile ilgili calismalarini koordine eder,

Bolim mezunlari ile siki bir isbirligi icinde olunmasinin saglanmasinda Bolim Baskanina
yardimci olur,

Ders licret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetler, kayitlarin dizenli tutulmasini saglar,

Bolim Baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar,

Bolim Baskan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigl tiim is/islemlerden dolayl B6lim Baskanina
karsi sorumludur.
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GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

e 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanununun 21 inci maddesi ve Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeliginin 14 (Gncl maddesi ile verilen yetki ve sorumluluklari yerine
getirir,

e BoOliim Baskan Yardimcisi, (i¢ yil sireyle Bolim Baskaninin Onerisi ile atanir,

e Bo6lUm Baskanina, gorevi basinda olmadigl zaman yardimcilarindan biri vekalet eder,

e BOlim Baskan Yardimcisi gorev, yetki ve sorumluluklari kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken st amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL

Analitik Diglinebilme Rapor Hazirlama Yoneticilik vasfi

Degisim ve Gelisime Acik Olma  Faaliyetlerin  Sirdiriilebilmesinde = Etkin Yazili ve Sézli iletisim
Gerekli Araclari kullanma Becerisi

Kanun, Tuzik, Yonetmelik ve Kurumsal ve Etik Degerlere

diger mevzuat bilgisine sahip Baglilk

olmak

GOREVIN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER

Ogrenim Diizeyi Doktora

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Arastirma Odakli Olma, Ogrenci Odakh Olma,

Diger Nitelikler Yasam Boyu Ogrenme Becerilerine Sahip Olma.

SORUMLULUK GEREKLERI
Mali Sorumluluk Yok
6331 Sayih is Saghg ve Givenligi Kanunu
is Saghig ve Giivenligi Sorumlulugu Kapsaminda Bolimde is saghgl ve glivenligi ile
ilgili tedbirlerin alinmasini saglar.
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Bolim demirbaslarinin ve gereglerinin bakim ve

onarimi planlar ve kontrol eder.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKIsSi
Performans Bilgi Sistemi Veri Girisi Yetkisi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Kontrol Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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