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BOLUM BASKAN YARDIMCISI GOREV TANIMLARI
iS UNVANI Bolom Baskan Yardimcisi
BAGLI OLDUGU YONETICI Dekan, Bolom Baskani
ASTLARI Birim (")gre’rim Elemanlari, BolUm Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi
NiSAN 2022/4 gerceklestirmek icin bolim icerisinde gerekli tOm faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yorotolmesi amaciyla
idari ve akademik islerde bolium baskanina yardimci olur. BAIOm
baskanin bulunmadigi durumlarda yerine vekdlet eder

GOREY, YETKIi ve SORUMLULUKLARI

2547 sayili YUksekdgretim Kanunu'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amaglara uygun hareket etmek,
B&IUM &dretim elemanlarinin belirlenen gérevierini yapmalarini izlemek ve denetlemek,
BolUm ders dadiliminin &gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini sagdlamak,
Bolum ihtiyaclarini Balim Baskanlidina yazill olarak rapor etmek,
Her &dretim yill sonunda bolim editim-&gretim ve arastirma faaliyet raporunu hazirlanmasinda B&Iom
Baskanina destek olmak,
Bolumde egitim-6gretimin dizenli sirdiriimesini sadlamak (ders géreviendirme, plan, program, sinav),
raporlu ve izinli &grencilerin durumlarini degerlendirmek,
Her &6gretim yili icerisinde sosyal veya bilimsel etkinlik dizenlenmesinde BolUm Baskanina destek olmak,
BolUm Erasmus, Farabi ve Mevlana vb. programlarinin planlanma ve yurUtilmesini saglamak,
Ek ders ve sinav Ucret gizelgelerinin dogru bi¢imde ve zamaninda hazirlanmasinda Bolum Bagkanina
destek olmak,

. B&IUm Baskani olmadi@i zamanlarda yerine vekalet etmek,

. Ogrencilerin basari durumlarini izlemek, bunlarin sonuglarini degerlendirmek,

. B&IUMUNn WEB sayfasinin guncellenmesini saglamak,

. Ders plani ve ders igeriklerinin guncellenerek, Bilgi Paketini dizenlemek,

. FakUltenin etk kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerini desteklemek,

. Bagh oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekanlik
IS CIKTISI ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirlU yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

i§in-gergekle§mesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, yénetmelik ve genelgeler, yazill ve
BiLGI KAYNAKLARI s6zIU talimatiar, havale edilen islemler, hazirlanan calismalar




Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazil ve
gorsel yayin organlari, sozel bilgi, yerinde inceleme

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN

BIRIMLER

Dekan ve Yardmcilar, B&lum Baskan, Fakilte Sekreteri, BOlUm
Sekreteri, Ogretim Elemanlari

ILETISIM SEKLI

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yaz,, telefon, internet, yiiz
yuze

CALISMA ORTAMI

Calisma Odasi




