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Gérev Unvan Bolim Bagkan Yardimcisi

Bagh Oldugu | Bolum Baskani
Birim Yoneticisi

Yerine Vekalet | Diger B6liim Baskan Yardimcisi
Edecek Kisi

e BoOlim Baskani tarafindan, programin yiritilmesine yardimci olmak Uizere
gorevlendirilir. Bolimin 6zelligine gore birden fazla baskan yardimcisi bulunabilir.

e BOlim Baskaninin goérevi basinda olmadigl zamanlarda, baskan tarafindan
gorevlendirildigi hallerde ona vekalet etmek.

e Baskan vyardimcisi, goérev alani itibariyla yiritmekle yikimli bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi bolim baskanina karsi sorumludur.

e Ogrencilere egitim-6gretim siirecinde akademik danismanlik yapmak.

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

e Bolumde psikolojik ve rehberlik destegine ihtiyaci olan 6grencileri, Psikolojik
Danismanlik ve Rehberlik (PDR) Merkezine yonlendirmek ve bu 6grencilerin
egitim-6gretim slreclerinin takibini saglayarak bolim baskanini bilgilendirmek.

e Ogrencilerin ders kayit islemlerinin mevzuata uygun sekilde yapilmasini saglamak.

e Program derslerinin gunlik olarak yoklamalarinin alinmasini ve duizenli olarak
Ogrenci bilgi sistemine islenmesini kontrol etmek.

e Sinav programlarini (derslerin, gbzetmen sayilarinin ve sinav salonlarinin) kontrol
etmek ve diizenli isleyisini saglamak.

e Program Ogrencilerinin staj islemlerini, staj komisyonu ile koordineli olarak takip
etmek ve onay siirecini ylritmek.

e Program 06grencilerinin mezuniyet islemlerini takip etmek ve mezuniyet onay
surecinde gerekli islemleri yapmak.

e Bologna, Erasmus, Farabi, Mevlana ve benzeri degisim programlarina iligkin
calismalara katilmak ve sireglerin ylritilmesine destek saglamak.

e Program ici planlanan etkinliklerin ylritilmesini saglamak ve sonuglarini bélim
baskanina bildirmek.

e BOlum baskani tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Huseyin Sandikcioglu
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu
Salpazari Meslek Yiiksekokulu Kalite
Dokiimantasyon Sorumlusu

Ogr. Gor. Lokman Odabas Dog. Dr. Donis Ge
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu Salpazari Meslek Yiiks
Salpazari Meslek Yiiksekokulu Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu Mudura
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Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 sayih Yiksekodgretim Kanunu ve ilgili mevzuata hakim olmak.
e BOlim baskanina destek olarak akademik ve idari sireclerin yiritilmesine katki

saglayabilmek.

e Koordinasyon, planlama, organizasyon ve iletisim becerileri glicli olmak.
e Sorumluluk sahibi, ekip ¢alismasina yatkin ve ¢6ziim odakh olmak.
e Ogrenci isleri, staj, mezuniyet ve degisim programlari mevzuatina hakim olmak.

Yasal Dayanak

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

ilgili Personel

Birim YoOneticisi
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HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Huseyin Sandikcioglu

Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu
Salpazari Meslek Yiiksekokulu Kalite
Dokiimantasyon Sorumlusu

Ogr. Gor. Lokman Odabas
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu

Salpazari Meslek Yiiksekokulu Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu

Dog. Dr. Dénlis Genger
Salpazari Meslek Yiiksekokulu
Midari

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: 9C944CF Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/trabzon-universitesi-ebys




