GOREV TANIMI ANABILIM DALI BASKANI V.

ADI-SOYADI Fatih BEKTAS
IS UNVANI Prof. Dr.
BIRIMI Antrenoérliik Egitimi Boliimii

Hareket ve Antrenman Bilimleri Anabilim Dali

BAGLI OLDUGU MAKAM B&lim Bagkani

Boliimiin egitim-6gretim faaliyetlerine katilimak, Anabilim dali ile

TEMEL GOREVLERI ilgili cahgmalan yiiriitmek, Dekanlikga verilecek diger is ve
islemleri takip etmek.
GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Ylksekogretim Kanununun 4 ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
2. Anabilim Dali ile ilgili kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, gerekgeleri ile birlikte bdlim
baskanligina sunmak.
3. Anabilim Dalinin yarittiga derslerin dengeli bir sekilde Anabilim Dalinda bulunun elemanlara
dagitilmasini saglamak.
4. Anabilim Dalina ait derslerin diger Universitelere uyumlu hale gelmesini saglamak. Programlari
glndndn sartlarina gére giincellemek.
5. BOlUm kurullarina katilarak, bélimun faaliyetlerine destek vermek.
6. Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine dnculik etmek.
7. Bolimun ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina katki saglamak.
8. Bdlime ve Anabilim Dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, ylksek lisans ve doktora
programlari hazirlamak.
9. Anabilim Dalinda bulunan égretim elemanlari arasinda yardimlasma ve dayanismayi tesis etmek.
10. Anabilim Dalina ait derslerin igeriklerini hazirlamak.
11. B&lim bagkaninin 6ngérdugu toplantilara katiimak.
12. Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlarinin gérev sirelerinin uzatiimasi ile ilgili yazili raporlari
zamaninda boélim baskanhgina vermek.
13. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.
14. Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek, mezunlarla iletisim kurmak.
15. Bolumin egitim-6gretim faaliyeti stratejik plan performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
calismalara destek vermek.
16. ERESMUS ve FARABI programlari ile ilgi galismalara katiimak.
17. Ozirli ve Yabanci Uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek.
18. Ek ders ddemeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Dekanliga ulastiriimasini saglamak.
19. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ Kontrol faaliyetlerini desteklemek.
20. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
21. Bolum Bagskani ve Dekanin verecegi diger isleri yapmaktir.
. Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iliskin
IS CIKTISI Fakiilte Dekanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,
pelge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgileri:
* Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler
* Yazil ve s6zlu talimatlar
* Havale edilen iglemler, hazirlanan caligmalar
S Bilgilerin temin edilecegi yerler:
BILGI KAYNAKLARI * Ogrenci Isleri Daire Baskanlgi, Fakulte Sekreteri, Yazi isleri Birimi,
Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlarl, Dekan ve Yardimcilari, Bolim
Bagkani ve Yardimcilari, Bilgi Islem Birimi
Bilginin sekli:
* Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve
gbrsel yayin organlari.




ILETISIM iCERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Diger Bolum Sekreterleri, Fakilte Sekreteri, Yazi isleri, Tahakkuk,
Bilgi Islem, Ogrenci Isleri BUrosu, Sosyal
Egitim Bilimleri Enstitusu, Ihtiyag duyulan diger Fakulte ve birimler

ILETISIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiz ylize gérisme.

CALIMA ORTAMI

Anabilim Dali Bagkanligi odasi

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00 — 13.00-17.00 (Is yogunlugu olmasi halinde calisma
saatleri artirilabilir.




GOREV TANIMI ANABILIM DALI BASKANI V.

ADI-SOYADI Fatih BEKTAS
IS UNVANI Prof. Dr.
BIRIMI Antrenoérluk Egitimi Bolimii

Spor Saglik Bilimleri Anabilim Dali

BAGLI OLDUGU MAKAM B&lim Bagkani

Boliimiin egitim-6gretim faaliyetlerine katilimak, Anabilim dali ile

TEMEL GOREVLERI ilgili cahgmalan yiiriitmek, Dekanlikga verilecek diger is ve

islemleri takip etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Yiksekogretim Kanununun 4 ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
Anabilim Dali ile ilgili kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, gerekgeleri ile birlikte bolim
baskanligina sunmak.

Anabilim Dalinin yurittigtu derslerin dengeli bir sekilde Anabilim Dalinda bulunun elemanlara
dagitilmasini saglamak.

Anabilim Dalina ait derslerin diger Universitelere uyumlu hale gelmesini saglamak. Programlari
glndndn sartlarina goére giincellemek.

Boldm kurullarina katilarak, boélimun faaliyetlerine destek vermek.

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine 6nculik etmek.

Boliman ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina katki saglamak.

Bolime ve Anabilim Dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, ylksek lisans ve doktora
programlari hazirlamak.

Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlari arasinda yardimlagsma ve dayanigsmayi tesis etmek.
Anabilim Dalina ait derslerin igeriklerini hazirlamak.

B&lim baskaninin dngérdugi toplantilara katiimak.

Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlarinin goérev surelerinin uzatiimasi ile ilgili yazili raporlari
zamaninda boélim baskanhgina vermek.

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek, mezunlarla iletisim kurmak.

Bolimun egitim-0gretim faaliyeti stratejik plan performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
calismalara destek vermek.

ERESMUS ve FARABI programlari ile ilgi galismalara katiimak.

Ozurli ve Yabanci Uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

Ek ders ddemeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Dekanliga ulastiriimasini saglamak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ Kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

Bolim Bagskani ve Dekanin verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iliskin

IS CIKTISI Fakiilte Dekanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,

belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:
* Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

* Yazil ve s6zlu talimatlar

* Havale edilen iglemler, hazirlanan caligmalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BILGI KAYNAKLARI * Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi, Fakiilte Sekreteri, Yazi sleri Birimi,

Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimcilari, Bélim
Baskani ve Yardimcilari, Bilgi islem Birimi

Bilginin sekli:

* Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve

gdrsel yayin organlari.

ILETISIM ICERISINDE Diger Bolim Sekreterleri, Fakdite Sekreteri, Yazi Isleri, Tahakkuk,
OLUNAN BIiRIMLER Bilgi Islem, Ogrenci Isleri Birosu, Sosyal




Egitim Bilimleri Enstitisu, ihtiyag duyulan diger Fakdlte ve birimler
ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yliz ylize gérisme.
CALIMA ORTAMI Anabilim Dali Bagkanhgi odasi
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 — 13.00-17.00 (Is yogunlugu olmasi halinde calisma
saatleri artinilabilir.




GOREV TANIM| ANABILIM DALI BASKANI

ADI-SOYADI Buket OZDEMIR ISIK
iS UNVANI Dog. Dr.
BIRIMI Rekreasyon Boliimii

Rekreasyon Anabilim Dali

BAGLI OLDUGU MAKAM B&lim Bagkani

Boliimiin egitim-6gretim faaliyetlerine katilimak, Anabilim dali ile

TEMEL GOREVLERI ilgili cahgmalan yiiriitmek, Dekanlkga verilecek diger is ve

islemleri takip etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Yiksekogretim Kanununun 4 ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
Anabilim Dali ile ilgili kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, gerekgeleri ile birlikte bdlim
baskanligina sunmak.

Anabilim Dalinin yurittigu derslerin dengeli bir sekilde Anabilim Dalinda bulunun elemanlara
dagitilmasini saglamak.

Anabilim Dalina ait derslerin diger Universitelere uyumlu hale gelmesini saglamak. Programlari
glndndn sartlarina gére giincellemek.

Boldm kurullarina katilarak, boélimun faaliyetlerine destek vermek.

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine 6nculik etmek.

Boliman ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina katki saglamak.

Bolime ve Anabilim Dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, ylksek lisans ve doktora
programlari hazirlamak.

Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlari arasinda yardimlasma ve dayanismayi tesis etmek.
Anabilim Dalina ait derslerin igeriklerini hazirlamak.

B&lim baskaninin édngérdugi toplantilara katiimak.

Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlarinin goérev surelerinin uzatiimasi ile ilgili yazili raporlari
zamaninda boélim baskanhgina vermek.

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek, mezunlarla iletisim kurmak.

Bolimun egitim-Ogretim faaliyeti stratejik plan performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
calismalara destek vermek.

ERESMUS ve FARABI programlari ile ilgi galismalara katiimak.

Ozurli ve Yabanci Uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

Ek ders ddemeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Dekanliga ulastiriimasini saglamak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ Kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

Bolim Bagskani ve Dekanin verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iliskin

IS CIKTISI Fakiilte Dekanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,

belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:
* Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

* Yazili ve s6zIU talimatlar

* Havale edilen iglemler, hazirlanan caligmalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BILGI KAYNAKLARI * Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi, Fakiilte Sekreteri, Yazi sleri Birimi,

Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimcilari, Bélim
Baskani ve Yardimcilari, Bilgi islem Birimi

Bilginin sekli:

* Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve

gdrsel yayin organlari.

ILETISIM ICERISINDE Diger Bolim Sekreterleri, Fakdite Sekreteri, Yazi Isleri, Tahakkuk,
OLUNAN BIiRIMLER Bilgi Islem, Ogrenci Isleri Birosu, Sosyal




Egitim Bilimleri Enstitisu, ihtiyag duyulan diger Fakdlte ve birimler
ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yliz ylize gérisme.
CALIMA ORTAMI Anabilim Dali Bagkanhgi odasi
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 — 13.00-17.00 (Is yogunlugu olmasi halinde calisma
saatleri artinilabilir.




GOREV TANIM| ANABILIM DALI BASKANI

ADI-SOYADI Idiris YILMAZ
IS UNVANI Prof. Dr.
BiRIMi Beden Egitimi ve Spor Ogretmenligi Boliimii

Beden Egitimi ve Spor Anabilim Dali

BAGLI OLDUGU MAKAM B&lim Bagkani

Boliimiin egitim-6gretim faaliyetlerine katilimak, Anabilim dali ile

TEMEL GOREVLERI ilgili caligmalan yiiritmek, Dekanlkga verilecek diger is ve

islemleri takip etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Yiksekogretim Kanununun 4 ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
Anabilim Dali ile ilgili kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, gerekgeleri ile birlikte bdlim
baskanligina sunmak.

Anabilim Dalinin yurittigu derslerin dengeli bir sekilde Anabilim Dalinda bulunun elemanlara
dagitilmasini saglamak.

Anabilim Dalina ait derslerin diger Universitelere uyumlu hale gelmesini saglamak. Programlari
glndndn sartlarina gére giincellemek.

Boldm kurullarina katilarak, boélimun faaliyetlerine destek vermek.

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine 6nculik etmek.

Boliman ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina katki saglamak.

Bolime ve Anabilim Dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, ylksek lisans ve doktora
programlari hazirlamak.

Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlari arasinda yardimlasma ve dayanismayi tesis etmek.
Anabilim Dalina ait derslerin igeriklerini hazirlamak.

B&lim baskaninin édngérdugi toplantilara katiimak.

Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlarinin goérev surelerinin uzatiimasi ile ilgili yazili raporlari
zamaninda boélim baskanhgina vermek.

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek, mezunlarla iletisim kurmak.

Bolimun egitim-0gretim faaliyeti stratejik plan performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
calismalara destek vermek.

ERESMUS ve FARABI programlari ile ilgi galismalara katiimak.

Ozurli ve Yabanci Uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

Ek ders ddemeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Dekanliga ulastiriimasini saglamak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ Kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

Bolim Bagskani ve Dekanin verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iliskin

IS CIKTISI Fakiilte Dekanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,

belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:
* Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

* Yazili ve s6zIU talimatlar

* Havale edilen iglemler, hazirlanan caligmalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BILGI KAYNAKLARI * Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi, Fakiilte Sekreteri, Yazi sleri Birimi,

Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimcilari, Bélim
Baskani ve Yardimcilari, Bilgi islem Birimi

Bilginin sekli:

* Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve

gdrsel yayin organlari.

ILETISIM ICERISINDE Diger Bolim Sekreterleri, Fakdite Sekreteri, Yazi Isleri, Tahakkuk,
OLUNAN BIiRIMLER Bilgi Islem, Ogrenci Isleri Birosu, Sosyal




Egitim Bilimleri Enstitisu, ihtiyag duyulan diger Fakdlte ve birimler
ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yliz ylize gérisme.
CALIMA ORTAMI Anabilim Dali Bagkanhgi odasi
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 — 13.00-17.00 (Is yogunlugu olmasi halinde calisma
saatleri artinilabilir.




GOREV TANIMI ANABILIM DALI BASKANI

ADI-SOYADI Mustafa BAS
IS UNVANI Dog. Dr.
BiRIMi Beden Egitimi ve Spor Ogretmenligi Boliimii

Sporda Psiko-Sosyal Alanlar Anabilim Dali

BAGLI OLDUGU MAKAM B&lim Bagkani

Boliimiin egitim-6gretim faaliyetlerine katilimak, Anabilim dali ile

TEMEL GOREVLERI ilgili caligsmalar yiiriitmek, Dekanlikga verilecek diger is ve

islemleri takip etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Yiksekogretim Kanununun 4 ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
Anabilim Dali ile ilgili kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, gerekgeleri ile birlikte bdlim
baskanligina sunmak.

Anabilim Dalinin yurittigu derslerin dengeli bir sekilde Anabilim Dalinda bulunun elemanlara
dagitilmasini saglamak.

Anabilim Dalina ait derslerin diger Universitelere uyumlu hale gelmesini saglamak. Programlari
glndndn sartlarina gére giincellemek.

Boldm kurullarina katilarak, boélimun faaliyetlerine destek vermek.

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine 6nculik etmek.

Boliman ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina katki saglamak.

Bolime ve Anabilim Dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, ylksek lisans ve doktora
programlari hazirlamak.

Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlari arasinda yardimlasma ve dayanismayi tesis etmek.
Anabilim Dalina ait derslerin igeriklerini hazirlamak.

B&lim baskaninin édngérdugi toplantilara katiimak.

Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlarinin goérev surelerinin uzatiimasi ile ilgili yazili raporlari
zamaninda boélim baskanhgina vermek.

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek, mezunlarla iletisim kurmak.

Bolimun egitim-0gretim faaliyeti stratejik plan performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
calismalara destek vermek.

ERESMUS ve FARABI programlari ile ilgi galismalara katiimak.

Ozurli ve Yabanci Uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

Ek ders ddemeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Dekanliga ulastiriimasini saglamak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ Kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

Bolim Bagskani ve Dekanin verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iliskin

IS CIKTISI Fakiilte Dekanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,

belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:
* Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

* Yazili ve s6zIU talimatlar

* Havale edilen iglemler, hazirlanan caligmalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BILGI KAYNAKLARI * Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi, Fakiilte Sekreteri, Yazi sleri Birimi,

Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimcilari, Bélim
Baskani ve Yardimcilari, Bilgi islem Birimi

Bilginin sekli:

* Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve

gdrsel yayin organlari.

ILETISIM ICERISINDE Diger Bolim Sekreterleri, Fakdite Sekreteri, Yazi Isleri, Tahakkuk,
OLUNAN BIiRIMLER Bilgi Islem, Ogrenci Isleri Birosu, Sosyal




Egitim Bilimleri Enstitisu, ihtiyag duyulan diger Fakdlte ve birimler
ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yliz ylize gérisme.
CALIMA ORTAMI Anabilim Dali Bagkanhgi odasi
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 — 13.00-17.00 (Is yogunlugu olmasi halinde calisma
saatleri artinilabilir.




GOREV TANIM| ANABILIM DALI BASKANI V.

ADI-SOYADI Prof.Dr.Faih BEKTAS
IS UNVANI Prof. Dr.
BiRIMi Spor Yoneticiligi Boliimii

Spor Yonetim Bilimleri Anabilim Dali

BAGLI OLDUGU MAKAM B&lim Bagkani

Boliimiin egitim-6gretim faaliyetlerine katilimak, Anabilim dali ile

TEMEL GOREVLERI ilgili caligmalan yiiritmek, Dekanlkga verilecek diger is ve

islemleri takip etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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9.
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Yiksekogretim Kanununun 4 ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
Anabilim Dali ile ilgili kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak, gerekgeleri ile birlikte bdlim
baskanligina sunmak.

Anabilim Dalinin yurittigu derslerin dengeli bir sekilde Anabilim Dalinda bulunun elemanlara
dagitilmasini saglamak.

Anabilim Dalina ait derslerin diger Universitelere uyumlu hale gelmesini saglamak. Programlari
glndndn sartlarina gére giincellemek.

Boldm kurullarina katilarak, boélimun faaliyetlerine destek vermek.

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine 6nculik etmek.

Boliman ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina katki saglamak.

Bolime ve Anabilim Dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, ylksek lisans ve doktora
programlari hazirlamak.

Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlari arasinda yardimlasma ve dayanismayi tesis etmek.
Anabilim Dalina ait derslerin igeriklerini hazirlamak.

B&lim baskaninin édngérdugi toplantilara katiimak.

Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlarinin goérev surelerinin uzatiimasi ile ilgili yazili raporlari
zamaninda boélim baskanhgina vermek.

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek, mezunlarla iletisim kurmak.

Bolimun egitim-Ogretim faaliyeti stratejik plan performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu
calismalara destek vermek.

ERESMUS ve FARABI programlari ile ilgi galismalara katiimak.

Ozurli ve Yabanci Uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

Ek ders ddemeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Dekanliga ulastiriimasini saglamak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ Kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

Bolim Bagskani ve Dekanin verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iliskin

IS CIKTISI Fakiilte Dekanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,

belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:
* Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

* Yazili ve s6zIU talimatlar

* Havale edilen iglemler, hazirlanan caligmalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BILGI KAYNAKLARI * Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi, Fakiilte Sekreteri, Yazi sleri Birimi,

Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimcilari, Bélim
Baskani ve Yardimcilari, Bilgi islem Birimi

Bilginin sekli:

* Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve

gdrsel yayin organlari.

ILETISIM ICERISINDE Diger Bolim Sekreterleri, Fakdlte Sekreteri, Yazi Isleri, Tahakkuk,
OLUNAN BIiRIMLER Bilgi Islem, Ogrenci Isleri Birosu, Sosyal




Egitim Bilimleri Enstitisu, ihtiyag duyulan diger Fakdlte ve birimler
ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yliz ylize gérisme.
CALIMA ORTAMI Anabilim Dali Bagkanhgi odasi
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 — 13.00-17.00 (Is yogunlugu olmasi halinde calisma
saatleri artinilabilir.




