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GOREV TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi (ist ydnetimi tarafindan
belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak; Fakiltenin misyonu ve
vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuritiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri bolim
icerisinde yapar.

SORUMLULUK ALANI

Bolim kurullarina baskanlik eder, Bolimin ihtiyaglarini Dekanhk
Makamina yazili olarak rapor eder, Dekanlik ile Bolim arasindaki
her tlrll yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar,
Bollime bagh Programlar arasinda esglidimi saglar, Bolimuin
ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglar, Bélimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde
surdirdlmesini saglar, Ek ders ve sinav Ucret cizelgelerinin
zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar, Bolim{in
egitim-0gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir,
Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini
yaratdr, raporlar Madarlage sunar, Fakilte Degerlendirme ve
Kalite Gelistirme Birimi ile esglidiimli ¢alisarak, Bolime bagli
programlarin akredite edilme ¢alismalarini yaratar, Egitim-
ogretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Bolimdeki 6gretim
elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina ¢alisir, Her
doénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini
saglar, Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile
yakindan ilgilenir, Bolimundeki 6grenci-6gretim elemani
iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda, diizenli ve
saghkli bir sekilde yiuritilmesini saglar. Ders kayitlarinin diizenli
bir bicimde yapilabilmesi igin danismanlarla toplantilar yapar,
Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin
ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini saglar, Ogretim
elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,
Bolim Bologna, Erasmus, Farabi, Mevlana programlarinin
planlanmasini ve ylratilmesini saglar, Fakilte Dekaninin, gérev
alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme
yetkisine sahip olmak, Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli
arac ve gereci kullanabilmek, imza yetkisine sahip olmak,
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme,
yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

EBYS




VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Dr.Ogr.Uyesi Fatih CEYLAN
(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)
1- Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri
BECERI VE YETENEKLER zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.
2- ilgili birime y&nelik mevzuat bilgisi
3- Yazili ve sozli iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi
4- Planlama ve koordinasyon becerisi
5- Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci
6- Isbirligine yatkinlik
7- Gelisime agikhk
8- Ketumiyet
1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
ACIKLAMA 2. 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
3. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
4. Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
Kanun ve yonetmelikleri bilmek ve uygulamak.
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
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