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iS/GOREV TANIM FORMU

SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KADRO UNVANI Ortak Dersler Bolum Baskam
BiRiIMi Ortak Dersler Bolim Bagskanligi

BAGLI OLDUGU UNVAN  Rektdr Yardimcist

Is/Gorev Kisa Tammu: 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin geregince Universite iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
egitim-6gretimin etkin ve verimli bir sekilde gergeklestirilmesi amaciyla etik ilkelerine gore idari ve
akademik isleri planlamak, kararlar almak ve yonetime yardimci olmak.

Is/Gorevi:

Bolum kurullarma baskanlik etmek, bollime bagh birimler arasinda koordinasyon, iletisim
ve is birligini saglamak.

Fakiiltelerde ve Rektorliikte yapilan toplantilarda Bolima temsil etmek.

Ders programlarmin hazirlanmasi ve ilan edilmesini saglamak.

Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde sinav programlarmi belirlemek.

Smav programlarini Fakiiltelerle ve 6gretim elemanlariyla paylagmak.

Ara sinav, yariy1l sonu, biitiinleme, mazeret, tek ders, enstiti yeterlik vb. sinavlarin mevzuata
uygun yapilmasimni koordine etmek.

Donem baslarinda ve donem sonlarinda ilgili dénem icin ders géreviendirmelerini
yapmak.

Ders gdrevlendirmeleri hakkinda fakilteleri ve Ogrenci Islerini bilgilendirmek.

Ogretim elemanlarmin gorev siresi uzatmalarinda goriis bildiren formu doldurmak.

Ogretim eleman ihtiyacini belirlemek, 6gretim elemani alim siirecine katilmak.

Ogretim elemanlarmin oryantasyon sireclerini organize etmek.

Ogretim elemanlarinin goreve baslatilmasi, egitim-0gretim
faaliyetlerinin sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Bolume bagli 6gretim elemanlarinimn rapor ve izin (yillik, mazeret) islemlerinin takibini
saglamak ve gerekirse Personel Daire Baskanligi1 ve Yazi isleri Miidiirliigii gibi birimlere
iletmek.

Egitim-6gretim strecinin etkin ve sorunsuz bir sekilde yuratilmesi amaciyla yapilamayan
derslerin telafisini saglamak Dekanliklarla is birligi halinde ¢aligmak.

Fakdilte Dekanliklar ile is birligi i¢inde egitim-6gretim sistemi, mevzuat, metot ve
tekniklerin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi yontnde ¢alismalar yapmak.

Ogretim elemanlarmin performanslarini ve grencilerin basar1 durumlarmi diizenli olarak
izlemek ve degerlendirmek.

Bolumle ilgili otomasyon islemlerini (ders kaydi, not girisleri, yoklama girisleri, ders
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i vb.) takip etmek ve siirekliligini saglamak.

Egitim-6gretim ve bilimsel arastirmalari verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina
yonelik olarak boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasindaki iletisimi saglayarak akademik
etkinlikleri surdurmek.

Ogrencilerin egitim-6gretim sorunlartyla yakindan ilgilenmek, onlara ¢ozim tretmek.
Béliimiin ihtiya¢ duydugu her tiirlii ara¢ ve gereci tespit etmek ve Idari ve Mali Isler Daire
Baskanligina bildirmek.

Bélimdeki egitim-6gretim ve topluma hizmet faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yurutilmesini
saglamak.

Boliimiin uluslararasi iliskiler ve is birliklerinin gelistirilmesini saglamak, kalite giivence ve
akreditasyon konularinda yiiriitiilecek ¢alismalara onciiliik etmek ve bu hususlarda Rektorlik
ile uyum iginde ¢aligmak.

Bolum web sayfasi iceriginin hazirlanmasi ve gtincellenmesini saglamak.

Ek ders 6demeleri ve final ticretleri ile ilgili belgeleri zamaninda ilgili birimlere ulastirmak.
Bolimin tanitimmin yapilmasini, 6gretim elemani ve 6grencilerin iletisim ve is birliginin
kurulmasin1 saglamak.

Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
etmek.

Ortak Dersler Bolimi bunyesinde verilen derslerin egitim-0gretim faaliyetlerini diizenlemek.
Ders programinin ve ders gérevlendirmelerinin adil, objektif ve dgretim elemanlarmin bilim
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak.

Bilgi paketlerinin hazirlanmasi ve giincellenmesi i¢in 6gretim elemanlarini gérevlendirmek.
Boliimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak.
Kaynaklarm etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak.

Boliimle ilgili gelismeleri takip etmek, yasanan sorunlar1 ¢6zmek i¢in gerekli toplantilari
yapmak.

Boliimiin kadro planmi yaparak 6gretim elemani ihtiyacini Rektorliige sunmak.

Bélimde gorevli 6gretim elemanlarinin izleyerek gérevlerini tam olarak yapmalarii saglamak.
Boliimiin faaliyet, stratejik plan ve performans kriterlerini hazirlamak.

Enstitii sinavlarini organize etmek.

Ders programlariin ve sinav programlarmin uygulanmasimi saglamak.

Ders programlarmin ve sinav programlarinin 6gretim elemanlari ile 6grencilere duyurulmasini
saglamak.

Fakiiltelerle iliskilerin gelistirilmesini saglamak.

Rektor ve Rektor Yardimceilarinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
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Yetkinlikler:

TEMEL
e Vizyon Sahibi Olmak
e Analitik Diisiinebilme
e Karsilastirmali Durum
Analizi Yapabilme
e Degisim ve Gelisime
Acik Olabilme
e Kanun, Tulzik,
Yonetmelik ve diger
mevzuat bilgisine sahip
olmak.

TEKNIK

e Faaliyetlerin
gerceklestirilebilmesi igin
gerekli arag, gereci ve yapay
zeka uygulamalarmi
kullanabilmek.

e Rapor Hazirlama

e Universitenin 6grenci bilgi
sistemini (TAU OBS)
kullanmak.

e TAU Elektronik Belge
Sistemini (EBYS)
kullanmak.

YONETSEL
¢ Yoneticilik vasfi
e Etkin Yazili ve Sozlii
[letisim Becerisi
e Toplant1 ve Zaman
Y onetimi
e Etik Degerler
e Dirustlik, Guvenilirlik
e Temsil Kabiliyeti
e Sorun Cozebilme
e COzim Odakli Olma



