FU Teknoloji Fakiiltesi Gérev Tanimiar

BirRiMi

TEKNOLOJI FAKULTESI

IS UNVANI

BOLUM BASKANI / ANABILIM DALI BASKANI

BAGLI OLDUGU MAKAM

DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM

DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 21. maddesinde belirtilen gorevleri

TEMEL GOREVLERI
yapmak,
KIM VEKALET EDEBILIR " T
(VEKiL) Anabilim Dali Baskani tarafindan yetkilendirilmis Ogretim Uyesi
® 657 Sayill Devlet Memurlar Kanunu’'nda ve 2547 Sayili YOK Kanunu’nda
NIiTELIKLER belirtilen genel niteliklere sahip olmak

o Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi'nin 16.maddesince
atanmak

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amacla uygun hareket etmek,
2 Bolimin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve yayin faaliyetlerinin ve boliimle ilgili her tiirlG etkinliklerin
diizenli ve verimli olarak yiritilmesini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak,
3. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak,
4. Fakulte Kurulu toplantilarina katilarak bolimuni temsil etmek,
5. Bolimle ilgili gelismelerin izlenmesi ve egitim-6gretimle ilgili sorunlari gidermek iizere uygun gordiigli zamanlarda
anabilim dali bagkanlari ile BSlim Kurulunu toplamak,
6. Bolim elemanlarinin ilgili konularda bilgilendirmek, egitim-6gretim ve arastirma ile ilgili faaliyetlerin diizenli bir
sekilde yuritiilmesi ve dederlendirilmesi icin uygun zamanlarda Bolim Akademik Kurulunu toplamak,
7. Ogrencilere bilgilendirme ve sorunlarinin ¢éziimiine yénelik toplantilar yapmak,
8. Bolimiin egitim-6gretim alanina uygun anabilim dallarinin olusturulmasini saglamak,
9. Ogrencilerin basari durumlarini izlemek,
10.  Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde Dekanlida bildirmek,
11.  Bolum kadro yapisinin yeterli olmasi icin gerekli planlamalar yapmak,
12.  Bolimde gorevli 6gretim elemanlarini izlemek ve gérevlerini tam olarak yapmalarini saglamak,
13.  Bolumiin egditim-6gretim faaliyetini, stratejik planini, performans kriterlerini hazirlamak,
14.  Ders planlarinin diger Universitelerle uyum iginde olmasini ve gtincel kalmasini saglamak,
15. ERASMUS, FARABI ve MEVLANA programlari ile ilgili calismalar yiiriitmek,
16.  Bolimde yapilmasi gereken secimlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandiriimasini saglamak,
17.  Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini
saglamak,
18.  Ek ders ddemeleri ile ilgili belgelerin hazirlanarak zamaninda Dekanliga ulastiriimasini saglamak,
19.  Siniflarin ve laboratuvarlarin giivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilenmek,
20.  Sinav programlarinin hazirlanmasini, sinavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglamak,
21.  Bolimin paydasi olan kurum ve kisilerle is birligi yaparak, egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin
gelistiriimesine yonelik galismalarda bulunmak,
22.  Oziirli ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,
23.  Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini degerlendirmek,
24.  Lisansistii sinavlarina bagvuran adaylarin sinavlarini yapmak, lisansistii 6grenci danigmanliklarini uygun sekilde
dagitmak,
25.  Ogrenci danismanlik hizmetlerini arttirmak, 6grencilerle toplantilar diizenlemek,
26.  Ogretim elemanlarinin yillik faaliyet raporlarini Dekanliga iletmek,
27.  Fakiiltenin etik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerini desteklemek,
Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektorliik
IS CIKTISI ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirlii yazi, belge,

form, liste, onay, duyuru, rapor.




BiLGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
» Resmi yazilar, kanunlar, ydonetmelik ve tamimler
*  Yazl ve s6zlu talimatlar
» Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar Bilgilerin temin
edilecegi yerler:
» Rektdr, Rektdr Yardimcilari, Dekan ve Yardimcilari, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Fakilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Ogretim Elemanlari, Béliim Baskani Yardimcilari,
Bolim Sekreterleri.
Bilginin sekli:
« Kanun, genelge, yonetmelik, teblig, yazi, telefon, faks, eposta,
yazili ve gorsel yayin organlari, yliz yilze.

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN

Rektdr, Rektor Yardimcilari, Dekan ve Yardimcilari, Genel Sekreterlik,
Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim

MAKAMLAR/BIRIMLER Elemanlari, Bolim Bagkani Yardimcilari, B6lim Sekreteri

CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyag duydugu diger
zamanlarda

YETKIiLER e 2547 Sayili YOK Kanunu’nda belirtilen yetkiler

e Gorevinin geredi her tiirlli arag, gerec, ve malzemeyi kullanabilme




