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GOREV TANIM FORMU
Gorev Boliim Bagkani
Ust Yonetici Miidiir
Astlan Béliim Ogretim Elemanlari

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Bolimde egitim-6gretimin diizenli siirdiiriilmesini ve denetlenmesini saglamak (ders
gorevlendirme plan, program, sinav),

2. Boliimiine bagli 6gretim elemanlarinin gorev siireleri ile ilgili bilgilendirme ve gortisleri
yazili olarak miidiirliige bildirmek,

3. Boliim 6gretim elemanlarinin belirlenen gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,

4. Miudirlik ile boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglamak,

5. Bolim ders dagilimmin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglamak,

6. Boliim kuruluna baskanlik etmek ve kurulun aldig: kararlar1 uygulamak,
7. Boliimii temsil etmek iizere meslek yiiksekokulu kurulu toplantilarina katilmak,
8. Boliim ihtiyaglarini miidiirliige yazili olarak iletmek,

9. Boliim ogrencileri tarafindan yapilacak staj ¢aligmalarini ve yliriitiilen projeleri izlemek ve
midiirliige sunmak,

10. Her 6gretim y1li sonunda bdliim egitim-6gretim ve arastirma faaliyet raporunu miidiirliige
sunmak,

11. Egitim-6gretim ile ilgili mekanlarin etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak,

12. Ders kayitlarinin diizenli yapilabilmesi i¢cin donem basinda lisans egitim-6gretim ve sinav
yonetmeligi dikkate alinarak danigmanlarla toplant1 yapmak,

13. Boliim derslerine ait sinav sonuglarinin otomasyon sistemine girilmesini saglamak,
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14. Boliim Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin temsilcilerini belirlemek,

15. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin dogru bigimde ve zamaninda mudiirlige iletilmesin
saglamak,

16. Gorevinde bulunmadig1 zaman yerine vekil birakmak,

17. Bolim Ogrenci Temsilcisi segimlerini yapmak, Ogrenci Oryantasyon programlarini
yapmak.

18. Bolimiin WEB sayfasinin giincellenmesini saglamak.



