T.C.
KARADENIZ TEKNIiK UNiVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
BIRIM GOREV TANIMLARI

ALT BiRiMi

is UNVANI ANABILIMDALI BASKANI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN,DEKAN YARDIMCILARI,BOLUM BASKANI

EMIR ALACAGI MAKAM DEKAN,DEKAN YARDIMCILARI,BOLUM BASKANI

TEMEL GOREVLERI Bolimiin akademik ve idari faaliyetlerine katilmak, anabilim dali ile ilgili
calismalari ylritmek

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. 2547 Sayili Yiiksek6gretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
2. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi galigmalarina katilmak.

3. Anabilim dalindaki derslerin ilgili 6gretim elemanlarina adil ve uygun dagilimi igin gerekli istisare ortamini
Hazirlamak.

4. Ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak, sinavlarin programdaki tarih ve saatlerine uygun
sekilde yapilmasini saglamak iizere hazir bulunmak.

5. Ayni dersi veren 6gretim elemanlari arasinda, toplantilar yaparak derslerde anlatilacak konular ve
sorulacak sorular arasinda esitligi saglamak.

6. Dekanlik ve B6liim Bagkanlhiginin 6ngordiigii toplantilara katilmak, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil

yapilmasi zorunlu ¢alismalara destek vermek.

7. ERASMUS , FARABI ve MEVLANA programlari ile ilgili galismalara katiimak.

8. Oziirlii ve yabanci uyruklu &grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

9. Lisans, yiiksek lisans ve doktora programina katilan 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik durumlarini izlemek,

degerlendirmeleri Bolim Bagkanina bildirmek.

10. Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin Boliim ve cevreye uyum saglamalarina yardimci

Olmak.

11. Sorumlusu oldugu derslik, atélye vb. mekanlarda yapilacak degisikliklere iliskin 6nerileri Bolim Bagkanligina

iletmek.

12. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek.

13. Ek ders 6demelerine esas teskil eden F1 ve F2 formlarinin zamaninda ve eksiksiz olarak tahakkuk

birimine ulastirilmasina destek olmak.

14. Calisma odasinin korunmasi, kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasi konusunda ilgililere yardimci olmak.

15. Yilhk akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bolim Baskanina sunmak.

16. Fakiiltenin etik kurallarina uymalk, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

17. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek.

18. Boliim Baskani ve Dekan’in, verecegi egitim-6gretimle ilgili diger sorumluluklari yerine getirmek.

IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve iglemlere iligkin, boliim
bagkanligina ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her

tiirli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zli
bilgilendirme.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v' Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.

BiLGI VE iLETiSiM v" Yazli ve s6zlii emirler.

KAYNAKLARI iLE v' Havale edilen igslemler, hazirlanan ¢alismalar.

ILETIiSiM ICERISINDE Bilgilerin temin edilecegi yerler:

OLUNAN BiRiM VE v' Boélum Bagkanligi, Fakilte Sekreterligi, Dekanlik Birimleri, Bélim Sekreterligi,

KiSiLER Anabilim Dali Baskanlari, Universiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlari.
Bilginin sekli:

v' Kanun, genelge, ydnetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiz yiize.




