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ORGANIZASYONDAKI YERI : Boliim Baskanina bagli gorev yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Boliim Bagkani tarafindan belirlenecek yetki ve gérev dagilimina goére Boliim Baskanina yardimer olur.
Boliim Bagkani izinli oldugunda Fakiilte Kuruluna katilmak, boliimii temsil etmek ve alinan kararlar
boliimde uygulamaya yardimci olmak,

Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasi ve danigmanlarin gbrev yerinde
olmasini saglamada boliim baskanina yardimei olmak,

Bolimle ilgili gelismeleri takip eder, yasanan sorunlari ¢ozmek i¢in gerekli toplantilar1 organize etmek,
Ders ve Sinav Programlarinin hazirlanmasinda ve isleyisinde boliim baskanina yardim etmek,

Ogretim elemanlariin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

Cift Anadal ve Yan Dal Programlar ile ilgili calismalar1 yiiriitmek,

Ogretim elemanlarmin performanslarin1 ve 6grencilerin basari durumlarmi diizenli olarak izlemede ve
degerlendirmede Boliim Baskanina yardim etmek,

Boliimdeki egitim 6gretim, topluma hizmet bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiirlitiilmesini saglamada Boliim Baskanina yardim etmek,

Boliime ait Bologna bilgi paketi ve boliimiin web sayfasinin giincellenmesinde boliim baskanina
yardimci olmak,

Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde Bolim
Baagkanina ve Koordinatore yardimci olmak,

Dekan, Dekan Yardimeist ve Boliim Bagkaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

Boliimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesine yardimci olmak,

Boliimde 6grencilere yonelik sosyal ve kiiltiirel etkinlik diizenleme konusunda Boliim Baskanina yardim
etmek,

Boliimiin egitim 6gretimle 1lgili sorunlarim tespit ederek Boliim Baskanina iletmek,

Gorevlerinden dolayr Boliim Bagkanina karsi sorumludur.

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (i¢eriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
Korumasini saglamak.

Tiim g¢aligmalarin1 gorev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun
olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de aymi prensiple gérev yapmasimi saglamak ve
uygulamalar1 denetlemek.
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