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Bolim  Baskami  baskanh@inda
- Kurumsal itibar kaybi, yapilan akademik kurul | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- Kamu zarar1, toplantilarinin ¢agrilarinin yapilmasi, | - Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Bolim Akademik - Gorev aksamasi, toplantilarin ~ diizenli  yapilmasi, | - Dikkatli ve dzenli olmak,
1 | Kurulu Toplantisinin | - Hak kayb, Yiiksek | toplanti giindeminin olusturulmasi, | - Isin sahiplenilmesi,
Yiiriitiilmesi Islemleri | - Egitim-6gretimde egitim-0gretim faaliyetlerinin | - Isi yapabilme yetenegine sahip
aksakliklarin yaganmasi akademik takvime bagh olarak | olmak
yiiriitiilmesi, takibinin ve
kontroliiniin yapilmasi
Boliim  Bagkam ile koordinasyon
- Kurumsal itibar kayb, halinde olup bélim akademik | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- Kamu zarart1, kurullarimin glindemlerinin | - Mesleki alanda tecriibeli olmak,
- Gorev aksamasi, hazirlanmasi, bdliim kuruluna | - Dikkatli ve 6zenli olmak,
2 Bolim Akademik - Hak kaybu, Yiiksek | katilacak  6gretim  elemanlarna | - isin sahiplenilmesi.
Kurul Karar Islemleri | - Zaman kaybi, duyuru yapilmasi, boliim kurulu | - Isi yapabilme yetenegine sahip
- Egitim-6gretimde kararlarinin ~ yazilmasi, ilgililere | olmak
aksakliklarin yasanmasi teblig edilmesi, kararlarin Dekanhiga
bildirilmesi, boliim ici
koordinasyonun saglanmasi
i - - Kurumsal itibar kaybi, Boliim/Anabilim  Dali  Baskam | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Boltim/Anabilim Dali |y baskanhiginda  yapilan  kurul | - Mesleki alanda tecriibeli olmak
3 | Kl Toplantsin amu zararl, Yiiksek | Paskanhginda yapilan uru esleki alanda tecr ak,

Yiiriitiilmesi Islemleri

- Gorev aksamasi,

toplantilarinin ¢agrilarinin yapilmasi,

- Dikkatli ve 6zenli olmak,

- Hak kaybi, toplantilarin ~ diizenli  yapilmasi, | - Isin sahiplenilmesi,
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Belirlenmesi islemleri

zamaninda belirlenememesi.

- Egitim-6gretimde

hazirlanmasi, bolim ders dagilimlan
ile bolim kadro yapist arasindaki
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- Egitim-6gretimde toplanti giindeminin olusturulmasi, | - Isi yapabilme yetenegine sahip
aksakliklarin yaganmasi egitim-Ggretim faaliyetlerinin | olmak
akademik takvime bagh olarak
yiiriitiilmesi. takibinin ve
kontroliiniin yapilmasi
Boliim/Anabilim Dali Baskani ile
- Kurumsal itibar kayb, koordinasyon halinde olup béliim | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- Kamu zarari, kurullarinin giindemlerinin | - Mesleki alanda tecriibeli olmak,
- Gorev aksamasi, hazirlanmasi, boliim kuruluna | - Dikkatli ve 6zenli olmak,
4 Boliim/Anabilim Dali | - Hak kaybu, Yiiksek katilacak ~ Ogretim  elemanlarma | - isin sahiplenilmesi,
Kurul Karart Islemleri | - Zaman kaybu, duyuru yapilmasi, bolim Kurulu | - Isi yapabilme yetenegine sahip
- Egitim-6gretimde kararlarinin ~ yazilmasi,  ilgililere | olmak
aksaklhiklarin yasanmasi teblig edilmesi, kararlarin Dekanliga
bildirilmesi., boliim ici
koordinasyonun saglanmast
Akademik takvim cari y1l igerisinde
lisansiistii ile lisans ders | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
_— . - Hak kaybz, programlarinin  belirlenmesi, ders | - Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boltim/Anabilim Dal N : : i ; o o
- Ders programlarinin . iceriklerinin  dikkatli ve ozenli | - Dikkatli ve 6zenli olmak,
5 | Ders Programinin Yiiksek

- Isin sahiplenilmesi,
- Isi yapabilme yetenegine sahip

aksakliklarin yasanmasi esgiidimiin ~ denetlenmesi,  ders | olmak,
dagiliminin ~ dgretim  elemanlarina | - Zaman yonetimine sahip olmak,
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akademik c¢alismalarinda verimli, | - EBYS ve OBYS sistemi hakkinda
etkin ve uygun zaman verilecek | bilgi sahibi olmak
sekilde planlanmasi, arastirma ve
yayin yapmalarimin saglanmasi, ders
girislerinin ve ders programlarimn
EBYS sistemine zamaninda
girislerinin yapilmasi
Akademik takvim cari yil igerisinde | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- Hak kayb, lisanstistii ile lisans ders | - Mesleki alanda tecriibeli olmak,
i - - Ders programlarinin gorevlendirmelerinin adil, objektif ve | - Dikkatli ve 6zenli olmak,
Bolim/Anabilim Dali : ; R =y . e :
o . zamaninda belirlenememesi, " Ogretim elemanlarinin bilim | - Isin sahiplenilmesi,
6 | Ders Gorevlendirme et sew s Yiiksek o . - .
; ; - Egitim-6gretimde alanlarina uygun olarak yapilmasi, | - Isi yapabilme yetenegine sahip
Islemleri G
aksakliklarin yaganmasi Ogretim elemanlari arasinda | olmak,
koordinasyonun saglanmasi, giincel | - Zaman ydnetimine sahip olmak
kontrollerin yapilmasi
- Kurumsal itibar kayb, Universitemizin egitim-ogretim | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak.
e - Mali ve ozliik hak kaybi, faaliyetlerinin en list seviyeye tasima | - Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Béltim Norm Kadro G A i ot : A
7 e : - Kamu zaran, Yiiksek | hedefleri dogrultusunda &gretim | - Dikkatli ve 6zenli olmak,
Tespit Islemleri Ry oy s . . e :
- Egitim-6gretimde elemam kadro tespitinin yapilmasi ve | - Isi yapabilme yetenegine sahip
aksakliklarin yaganmasi Dekanliga bildirilmesi olmak
Final Sinav Lisanstistii Programlarin final sinav | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak.
8 | Takviminin - Hak kaybu, Orta takviminin zamamnda dikkatli ve | - Mesleki alanda tecriibeli olmak,

- Zaman y6netimine sahip olmak,
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- Egitim-6gretimde ozenli hazirlanmasi, duyurularinin | - Isi yapabilme yetenegine sahip
aksakliklarin yasanmasi zamaninda yapilmasi olmak
Yiiksek Lisans, - Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek Lisans, Doktora | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Doktora - Hak kaybz, programlarinin, program | - Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Programlarinin, - Egitim-0gretimde .. agma’/kapama iglemleri ile ilgili | - Zaman yonetimine sahip olmak
9 Yiiksek S .
Pprogram aksakliklarin yasanmasi Boliim Akademik Kurul Kararlarinin
Ag¢ma/kapama zamaninda yapilmasi
Islemleri
Yiiksek Lisans, Doktora | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
programlarmma kayith  6@rencilere | - Mesleki alanda tecriibeli olmak.
- Hak kaybu, damigman atanma islemlerinin adil, | - Zaman yonetimine sahip olmak,
10 Danigman Atama - Egitim-6gretimde Orta objektif ve ogretim elemanlarinin | - EBYS ve OBYS sistemi hakkinda
Islemleri aksakliklarin yagsanmasi bilim alanlarna uygun olarak | bilgi sahibi olmak
yapilmasi,  6gretim  elemanlart
arasinda koordinasyonun saglanmasi,
gtincel kontrollerin yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
i - Hak kaybu, programlarina ait derslerin dikkatli | - Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Anabilim Dali S e : 2 g s :
derslerinin acilmasi ve | - Egitim-ogretimde bir sekilde agilarak ders sorumlusu | - Zaman yonetimine sahip olmak.
11 ' agl aksakliklarin yaganmasi Orta Ogretim  Uyelerinin  zamaminda | - EBYS ve OBYS sistemi hakkinda
sorumlu 6gretim o
i oS atamalarinin yapilmasinin | bilgi sahibi olmak
tiyelerinin atanmasi 8 - ;
saglanmasi,  giincel  kontrollerin
yapilmasi
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Boltim/Anabilim Dali duyurularinin | - Gérevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Boliim/Anabilim daly |~ H‘E'l.k.ka}-"l‘il, _ zamaninda yapilmasinin saglanmas: | - Mesleki z'l.lanc.la Eecrﬁbe_li olmak,
12 Duyurular: - Egitim-6gretimde Orta - Zaman yonetimine sahip olmak,
aksakliklarin yasanmasi - EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak
- Kurumsal itibar kayb, Yiiksek Lisans, Doktora | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- Hak kaybu, programlarinda  6grenim  goren | - Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-6gretimde Ogrencilerin tez sinavinda | - Zaman yonetimine sahip olmak
aksakliklarin yasanmasi gorevlendirilen  Jiirilere,  Fakiilte
1% | TezGmavidlemier Yiiksek Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen
yer ve saatte Tez Savunma Sinavina
davet yazisinin gonderilmesi,
takibinin saglanmasi, Tez Savunma
Sinav Tutanagi Formunun eksiksiz
teslim alinmasi
Boliim/Anabilim Dali faaliyetlerinin | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Boliim/Anabilim Dali | - Kurumsallagmanin kurumsal hedefler dogrultusunda | - Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Faaliyet, Stratejik gecikmesi, dikkatli ve Ozenli yiiriitilmesi, | - Dikkatli ve 6zenli olmak
Plan, Performans - Giiven ve kurum itibar .. etkinlik ve verimliligin arttirilmasi,
14 Faiteraring e Yiiksek f ki e e
erlerinin aybi performans kriterlerinin yiiksek ve
Hazirlanmast Olctilebilir  olmasimin  saglanmasi.
islemleri ogretim elemanlar1 arasinda dénem
ve egitim yil ile ilgili gerekli
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isbolimii ve giincelleme paylasimin
yapilmasinin saglanmasi
Bolim  Erasmus  ve  Farabi | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Koordinatorligiiniin ~ talepleri  ve | - Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Erasmus, Farabi gibi | - Kurumsal itibar kaybi, gereklilikleri gergevesinde | - Dikkatli ve 6zenli olmak
15 Degisim ‘ - Hak kayb, Yiiksek calismalarimin  saglanmasi,  yurtigi
Programlariyla Ilgili - Egitim-6gretimde baglantilarin ve yurtdist ile ikili
Islemler aksakliklarin yasanmasi anlagmalarin yapilmasinin ve mevcut
anlagsmalarin takibinin saglanmasi,
ortak protokollerin hazirlanmas
Boliim Bagkanhginin yasal gorev | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
siiresinin takip edilmesi, Dekanlik | - Mesleki alanda tecriibeli olmak,
s e - Kurumsal itibar kaybu, Makamindan bildirilen se¢im | - Dikkatli ve 6zenli olmak
Boliim Baskanhg - . . . Mgt
16 . . - Hak kaybi Yiiksek | tarihinde ve se¢cim yerinde Ogretim
Se¢im Islemleri Y
elemanlarinin bulunmasi i¢in
duyurunun yapilmasi,
koordinasyonun saglanmasi
Anabilim Dali Baskanliginin yasal | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Anabilim Dali gorev  siiresinin  takip edilmesi, | - Mesleki alanda tecriibeli olmak,
17 | Baskanlig Se¢im - Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek | Dekanlik Makamindan bildirilen | - Dikkatli ve 6zenli olmak
Islemleri - Hak kayb1 secim tarihinde ve se¢im yerinde
ogretim elemanlarinin bulunmasi igin
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duyurunun yaptlmast,
koordinasyonun saglanmasi
- Islerin aksamasi, Boliim/Anabilim  Dali  ile ilgili | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- Kurumsal itibar kaybu, yazismalarin zamaninda yapilmasi, | - Mesleki alanda tecriibeli olmak,
- . - Hak magduriyeti. boliim ici koordinasyonun | - Dikkatli ve 6zenli olmak,
Boliim/Anabilim Dal . " . 3 e :
i - Gorev aksamasi, o saglanmasi, EBYS tizerinden | - Isin sahiplenilmesi,
18 | ileilgili Yazismalarin SRR S Yiiksek : s s | sk : i ;
: ; - Boliim i¢i kansikliga evraklarin rutin olarak takip edilmesi, | - Isi yapabilme yetenegine sahip
Yapilmasi Islemleri . oo .. .
sebebiyet verme boliim ici koordinasyonun | olmak
saglanmasi - EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak
Boliim/Anabilim Dali |~ K'amu zararina sebebiyet, B'(;\lum;fr AI.]abl]].m.Dall Baskanllgu?a - Gorcvl?i ilgili mevznjata 'sahlp olmak,
v . - Itibar kaybu, ait resmi bilgi ve belgelerin | - Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Baskanligina ait St T - < - - . e g
) - Hak magduriyeti . muhafazasi  ve  bdélimle  ilgili | - Dikkatli ve 6zenli olmak,
19 | Resmi Evraklarin - Yiiksek : ; g . S :
! : -Gorev aksamasi evraklarin  dikkatli ve titizlikle | - Isin sahiplenilmesi,
Arsivlenmesi " ; e : . .
: . dosyalama planina gore fiziksel | - Isi yapabilme yetenegine sahip
Islemleri ¢ J
evraklarin arsivlenmesi olmak
- Islerin aksamasi, Boliim  personelinin  yillik  izin | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
20 Boliim Personelinin - Hak kaybi, Orta belgelerinin zamaninda Dekanliga | - Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Yillik Izin Islemleri - Birim itibar kayb1 EBYS iizerinden sunulmasi. takibinin | - EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
yapilmasi olmak
—_— - - Islerin aksamasi, Boliim personelinin 6zliik islemleri | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Béliim Personelinin : e S
21 Ozliik islemleri - Hak kaybi, Orta ile ilgili taleplerinin  Dekanlik
UK s - Birim itibar kaybi makamina bildirilmesi
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- Mesleki alanda tecriibeli olmak,
- EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak
- Is, zaman, hak, kurumsal Giincel bilgilerin takibinin | - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
N : gliven ve itibar kaybi, saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi | - EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Kanun, Yonetmelik ve X S g
. | = Yanhs islem, yOniinde egitim alinmasinin | olmak,
Mevzuatlarin Takibi A - " J——
22 - Kaynak israfi, Yiiksek | saglanmasi - Analitik diistinme, yorumlama ve
ve Uygulanma Gareviniak deserlend: b e ke
islemler - Gorevin aksamasi egerlendirme yetenegme. sahip olm
- Mesleki alanda tecriibeli olmak,
- Dikkatli ve 6zenli olmak
Fa
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dog. Dr. Serkan BAKI Prof. Dr. Esin CEBER T|U N
Boliim / Anabilim Dalr n Dekan
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