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Boliim Bagkan Yardimcisi veya Ogretim Uyeleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

2547 sayih  YUksekogretim Kanunu'nda Dbelitilen gbérev ve
sorumluluklar yerine getirmek.

Egitim-Ogretim faaliyetlerinin planlanan programlara uygun olarak
yuratdlmesini saglamak.

Yuksekokul Kurulu, Yuksekokul Yénetim Kurulu ve Yuksekokul Disiplin
Kurulu Kararlarinin bélumle ilgili maddelerinin yerine getiriimesini
saglamak.

Bolime gelen evraklari incelemek, gerektiginde cevap yazmak ve
gerekli tum kayitlari eksiksiz tutmak.

Her dénem basinda &6grenci ders kayitlarinin didzenli bir bigimde
yapiimasinin kontrol ve takibini saglamak.

Bolim  ogrencilerinin - ve  6gretim elemanlarinin  egitim-6gretim
sorunlariyla yakindan ilgilenmek ve Midurlik Makamina iletmek.

Bolum ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilimasini saglamak.

Bolum cikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak ve Bolum Stratejik
Planinin hazirlanmasina katki saglamak.

Bolim faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak ve Yuksekokul
Madurltgine sunmak.

Bolim degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin  yillik




raporlarinin hazirlanmasi ve Midurlige sunulmasini saglamak.

Uyesi bulundugu kurul ve komisyon toplantilarina katilmak ve katki
saglamak.

Ders gorevlendirmelerini adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak yapmak.

Bolim ders mifredatini hazirlamak ve ders icgeriklerinin glincel
kalmasini saglamak.

Program koordinatérleri ile istisare yaparak 6grenci danigsmanligi
dagihminin yapilmasini saglamak.

Bolim ders ve sinav programlarini yapmak ve zamaninda 6gretim
elemanlari ve 6grencilere resmi olarak tebligini saglamak.

Sinav gbézetmenlik gdrevlerini tum 6gretim elemanlarina esit sekilde
paylastirmaya 6zen gostererek hazirlamak.

Ogrencilerin mazeret sinav basvurularini, yatay gecis basvurularini ve
sinav itirazlarini degerlendirmek.

Ogretim elemanlarina ihtiyag halinde gérev alanlari icinde verilecek bir
gorevlendirmenin Yuksekokul Sekreterligi ile birlikte EBYS Uzerinden
resmi olarak zamaninda teblig edilmesini saglamak.

Ek ders ve sinav Ucret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde
hazirlanmasini saglayarak tahakkuk birimine ulastirmak.

KTU On Lisans ve Lisans Ogrencileri Akademik Danigmanligi
Yénergesi'ne uygun olarak Ogrenci Danismanlik hizmetinin saglikli bir
sekilde yuratilmesini denetlemek ve kendisine iletilen formlari
muhafaza etmek.

Ogrencilerin ihtiyag duydugu &énemli duyurularin (ders ve sinav
programlari, akademik takvim, sinav kurallari, ders planlari vb. gibi)
6grenci panolarinda ilan edilmesini saglamak.

Yuksekokul etik kurallari gercevesinde gizlilige riayet etmek.

Bolimin paydasi olan kurum ve Kigilerle igbirligi yaparak, egitim-
Ogretim ve aragtirma faaliyetlerinin gelistiriimesine yonelik ¢calismalarda
bulunmak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayih Yuksek
Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.




o Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli hizli karar verme

ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 Sayih Yuksek Ogretim Kanunu

Diger Gorevlerle

iligkisi e Ogretim elemanlari

e MUdUr ve Mudur Yardimcilari

Temel Gérev ve Sorumluluk Alanlar igerisinde;

e Yuksekokul Sekreterligi’'ne bagl tim idari birimler ve

o Dig paydaslarla iligki iginde bulunur.

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi

burada Dbelirtlen kapsamda yerine getirmeyi kabul ONAYLAYAN
ediyorum.
Prof. Dr. Nurhan GUMRUKCUOGLU Prof. Dr. Sevdegiil AYDIN
Bolim Baskani MUNGAN
Mudur
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