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TRABZON UNIVERSITESI
Salpazar1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanim Formu

Gorevi : Boliim Bagkani

GOREV VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Akademik Personel Kanun’un ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen gérevleri yapmak

Yiiksekokul Kuruluna iiyelik yapmak

Programlarla ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini saglamak

Programlarin kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak

Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek

Boliimiin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak

Prosediirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

Gorevinde bulunmadigi zaman yerine vekil birakmak

Bolimiiyle ilgili ders gorevlendirmelerini yapmak ve Miidiirliik Makamina bilgi vermek.

Akademik kurul toplantilarin1 yapmak ve baskanlik etmek

Bolimiin ders planlarini ve ders igeriklerini, brang 6gretim elemanlariyla ve komisyon marifetiyle diizenleyip
Miidiirliik Makamini bilgilendirmek




T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
Salpazar1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanim Formu

Gorevi : Boliim Bagkan Yardimeisi

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Programdan Sorumlu olan Ogretim Elemani, Boliim Baskani tarafindan “Baskan Yardimcis1” olarak segilir ve
rogramin yiiriitiilmesinden sorumludur. Boliim Bagkan Yardimcilari boliimiin 6zelligine gore birden fazla olabilir.

Ogrencilere egitim-dgretim siirecinde danismanlik yapmak.

Program i¢in Bologna, Erasmus, Farabi vb. programlarin ¢aligmalarina katilmak.

Program i¢i planlanan etkinliklerin yiiriitiilmesini saglamak ve B6liim Baskanina bildirmek.

Ogrencilerin ders kayit islemlerini gergeklestirmek.

Ogrencinin ihtiyag duydugu mevzuat (ders igerigi, transkript, yatay ve dikey gegis, ders alma, ders birakma, kredi
hesaplama, disiplin yonetmeligi vb.) islemleri hususunda danismanlik yapmak.

Program derslerinin giinliik olarak yoklamalarinin alinmasini ve diizenli olarak dgrenci bilgi sistemine girilmesini
kontrol etmek.

Sinav programlarini (derslerin, gozetmen sayilarinin ve sinav salonlarinin) kontrol etmek.

Boliimdeki psikolojik ve rehberlik destegine ihtiyaci olan 6grencileri PDR merkezine yonlendirmek ve bu
Ogrencilerin egitim-0gretim ve becerilerinin takibini saglamak ve Boliim Baskanini bilgilendirmek.

Program Ogrencilerinin staj komisyonu dahilinde her tiirlii staj islerinin takibini ve onayini gerceklestirmek.

Program Ogrencilerinin mezuniyet islemlerini takip etmek ve mezuniyetini onaylamak.




