TRU Fatih Egitim Fakiiltesi

I¢ Kontrol Sistemi
Gorev Tanimlan

GOREVIN ADI : Boliim Bagkan Yardimcisi
GOREVIN KAPSAMI : Fakiilte, Boliimler

1. GOREVIN KISA TANIMI

Fatih Egitim Fakiiltesi list yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik islerde Boliim

Bagkanina yardim etmek.
2. GOREV VE SORUMLULUKLARI

2.1  Bolimin egitim-6gretim Ve arastirma faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesine yardimet olmak.
2.2 Kaynaklarm etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak.

2.3 Bolumle ilgili gelismeleri takip etmek, yasanan sorunlari ¢ozmek i¢in gerekli toplantilar1 organize
etmek.

2.4 Ogrencilerin basar1 durumlarmin izlenmesine, sorunlarm ¢dziilmesine yardimei olmak.

2.5 Boliimiin faaliyet, stratejik plan ve performans kriterlerini hazirlanmasina katkida bulunmak.
2.6 Lisansiistii sinavlarina bagvuran adaylarin siavlarinin yapilmasina yardimei olmak.

2.7 Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarimi degerlendirmek.

2.8 Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirli
caligmalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesine yardimci olmak.

2.9  Ders gorevlendirmeleri 6n hazirlig ile ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina yardimci
olmak.

2.10 Ders programlarinin Ve sinav programlarinin 6gretim elemanlari ile 6grencilere duyurulmasini
saglamak.

2.11 Sinavlarin diizenlenmesi ve yliriitiilmesine yardimci olmak.
2.12 Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin performanslariin izlenmesine yardimei olmak.

2.13 Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarina, ders takip cizelgeleri ve sinav
evraklarinin donem sonunda boliime teslim edilmesine yardimci olmak.

2.14 Ders bilgi paketinin hazirlanmasi ve giincellenmesine yardimci olmak.

2.15 Bolim WEB sayfasi igeriginin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak.
2.16 Boliim Bagkani tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

2.17 BOolim bagkaninin bulunmadigi durumlarda boliim baskanina vekalet etmek.

2.18 Gorev alani itibartyla yiliritmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinde
yonetmelik, kanun ve yasal sartlara uymak.
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3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3.3 Boliim i¢indeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme ve diizeltme

yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICisSi

Boliim Bagkani

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI
Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreterleri

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

6.4 Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine

sahip olmak.

7. SORUMLULUK

Boliim Baskan Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken Boliim Bagkanina ve Fakiilte Dekanina kars1 sorumludur.
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