iS/IGOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KADRO UNVANI Boliim Baskam

BIRIMi Fen Fakiiltesi

BAGLI OLDUGU UNVAN | Dekan

Is/Gorev Kisa Tamimu: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 21 inci maddesi ve Universitelerde
Akademik Teskilat Yénetmeliginin 14 iincii maddesi geregince Universite iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; egitim-6gretimin etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirilmesi amaciyla etik ilkelerine gore idari ve akademik isleri planlamak, kararlar almak
ve yonetime yardimci olmak.

Is/Gorevi :

Boliim kurullarima baskanlik etmek, boliim kurullarinin kararlarini uygulamak ve béliime
bagl birimler arasinda koordinasyon, iletisim ve isbirligini saglamak.

Bolim Baskan Yardimcilarini belirlemek.

Fakiilte Kurulu toplantilarinda boliimii temsil etmek.

Akademik takvimde belirtilen siire icerisinde sinav programlarini belirlemek ve sinavlarin
sinav yonetmeligine uygun yapilmasini koordine etmek.

Ogretim programlarmi(miifredat) olusturmak ve fakiilte ydnetim kuruluna sunmak.

Donem baglarinda ve donem sonlarinda ilgili donem i¢in ders gorevlendirmelerini
olusturmak ve fakiilte yonetim kuruluna sunarak, goriis bildirmek.

Ogretim elemanlarinin faaliyet raporlarmi takip etmek ve gérev siiresi uzatmalarinda fakiilte
yonetim kuruluna goriis bildirmek.

Ders programlarini hazirlamak ve ilan ettirmek.

Her akademik yil sonunda ve istenildiginde boliimiin idari, akademik, bilimsel ve diger
faaliyetleri hakkinda dekanliga rapor sunmak.

Boliime bagli program agma veya kapatma caligmalarina ve siirecine katilmak.

Bolimiin faaliyet, stratejik plan ve performans kriterlerini hazirlamak.

Ogretim elemani ihtiyacim belirlemek, dgretim eleman1 alim siirecine katilmak.

Ogretim elemanlarinin meslek igi egitimi ve oryantasyon siireclerini organize etmek.
Yari-zamanli  ¢alisan  O0gretim  elemanlarinin  goreve baslatilmasi, egitim-6gretim
faaliyetlerinin sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Boliimdeki 6gretim elemanlarinin akademik ¢alismalarini motive etmek ve Yiiksekogretim
Veri Tabani (YOKSIS) bilgilerinin giincellenmesini saglamak.

Boliime bagli dgretim elemanlarinin rapor ve izin (yillik, mazeret) islemlerinin takibini
saglamak ve Dekanliga iletmek.

Egitim-6gretim siirecinin etkin ve sorunsuz bir sekilde yiiriitilmesi amaciyla yapilamayan
derslerin telafisini saglamak Dekanlig1 bilgilendirmek.

Dekanlik ile isbirligi icinde egitim-Ogretim sistemi, mevzuat, metot ve tekniklerin
gelistirilmesi ve iyilestirilmesi yoniinde ¢alismalar yapmak.

Ogretim elemanlarmin performanslarini ve 6grencilerin basari durumlarini diizenli olarak
izlemek ve degerlendirmek.

Boliimle 1ilgili otomasyon islemlerini (ders kaydi, not girisleri, yoklama girisleri, ders




icerikleri, Erasmus, yatay geg¢is, dikey gecis, burs konular1) takip etmek ve siirekliligini
saglamak, egitim-O6gretim ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak boliimdeki 6gretim elemanlart ve diger bolim
baskanlar1 arasinda iletisimi saglayarak akademik etkinlikleri saglamak.

Boliim 6grencilerinin danismanlik hizmetlerinin aksatilmamasini saglamak.

Ogrenci staj islerini takip etmek.

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlariyla yakindan ilgilenmek, ¢oziim tiretmek.
Ogrenci Konseyi ve Arastirma Gorevlileri Temsilciligi segimlerinin saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

Bo6lim o6grencilerinin  devamsizlik durumlariyla ilgili derslerin  6gretim elemanlariyla
goriistiliip, ortak bir strateji ve tutum gelistirmek.

Bolimiin ihtiya¢ duydugu her tiirlii ara¢ ve gereci (laboratuvar, derslik vb.) tespit etmek ve
Dekanliga bildirmek.

Boliimdeki egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Boliim personelini ve 6grencileri kapsayacak sekilde sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif
faaliyetlerin dekanlik ile uyum igerisinde etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.

Boliimiin uluslararasi iligkiler ve isbirliklerinin gelistirilmesini saglamak, uluslararasilagma,
kalite giivence ve akreditasyon konularinda yiiriitiilecek c¢aligmalara onciiliik etmek ve bu
hususlarda dekanlik ile uyum i¢inde ¢aligmak.

Boliim web sayfasi i¢eriginin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak.

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda dekanliga ulastirmak.

Bilimsel toplantilar diizenlemek, ogretim elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere
katilmalarini tesvik etmek.

Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

Boliimiin tanitiminin yapilmasini, 6gretim eleman1 ve Ogrencilerin sektorle iletisim ve
isbirliginin kurulmasin1 ve mezunlarla iliskilerin gelistirilmesini saglamak.

Dekan ve Dekan Yardimcilarinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
e Vizyon Sahibi Olmak o Faaliyetlerin ¢ Yoneticilik vasfi
e Analitik Diistinebilme gergeklestirilmesi igin e FEikin Yazili ve Sozlii
e Karsilastirmali Durum gerekli arag ve gereci [letisim Becerisi
Analizi Yapabilme kullanabilmek
. .. e Toplant1 ve Zaman
e Degisim ve Gelisime e Rapor Hazirlama N
Acik Olabilme Y Onetimi
e Kanun, Tiiziik, o Etik Degerler
Yonetmelik ve diger e Diiriistliik, Giivenilirlik
mevzuat bilgisine sahip e Temsil Kabiliyeti
olmak e Sorun Cozebilme
e (o6ziim Odakli Olma



http://www.tau.edu.tr/img/files/TA%C3%9C%20Ara%C5%9Ft%C4%B1rma%20G%C3%B6revlileri%20Temsilcili%C4%9Fi%20Y%C3%B6nergesi.pdf

