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Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Bolim Bagkani, B6liim Bagkan Yardimeisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklarn

Gorevin Kisa Tamim

Fatih Egitim Fakiiltesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak
fakultenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi ger¢eklestirmek igin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idari
ve akademik islerde Boliim Bagkanina yardim eder.

Gorev ve Sorumluluklari

1) Bolimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesine yardimei
olmak.

2) Kaynaklarm etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak.

3) Bolimle ilgili gelismeleri takip etmek, yasanan sorunlari ¢dzmek igin gerekli
toplantilar1 organize etmek.

4) Ogrencilerin basar1 durumlariin izlenmesine, sorunlarin ¢dziilmesine yardimei olmak.

5) Bolimiin faaliyet, stratejik plan ve performans kriterlerini hazirlanmasma katkida
bulunmak.

6) Lisansiistii sinavlarina bagvuran adaylarin sinavlariin yapilmasina yardimci olmak.

7) Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek.

8) Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili
her tiirlii galigmalari ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesine yardimci olmak.

9) Ders gorevlendirmeleri 6n hazirligi ile ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina
yardimci olmak.

10) Ders programlarinin ve smav programlarinin Ogretim elemanlar1 ile Ogrencilere
duyurulmasini saglamak.

11) Sinavlarin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine yardimci olmak.

12) Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin performanslarinin izlenmesine yardimer olmak.

13) Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarina, ders takip cizelgeleri ve
siav evraklarinin donem sonunda boliime teslim edilmesine yardimci olmak.

14) Ders bilgi paketinin hazirlanmasi ve giincellenmesine yardimci olmak.

15) BolUm internet sayfasi igeriginin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak.

16) Bolim Bagkani tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

17) Boliim bagkaninin bulunmadigi durumlarda boliim baskanina vekalet etmek.

18) Gorev alani itibariyla yiiritmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinde
yonetmelik, kanun ve yasal sartlara uymak.

Yetkileri

1) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2) Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3) Bolim igindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme ve
diizeltme yetkisine sahip olmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1) 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilengenel niteliklere sahip olmak.

2) Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak.

3) Yaoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek.
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4) Faaliyetlerini en iyi sekilde strdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
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