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BOLUM BASKAN YARDIMCISI
PERSONEL GOREV TANIMI FORMU

BiRIM ADI:Yabanci Diller Fakiiltesi

GOREV ADI:Béliim Baskan Yardimcisi

ALT BIRIMI: Bsliim Anabilim Dali Baskanlig

ILK AMIRi: Dekan, Boliim Baskani

GOREV TANIMI :Béliimiin Egitim ve Ogretim Faaliyetlerini
Diizenlemek

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR

1.Ogrencilere egitim-6gretim siirecinde danigmanlik yapmak.
2.Program i¢i planlanan etkinliklerin ytirtitiilmesini saglamak ve Boliim Bagkanina bildirmek.
3.Ogrencilerin ders kay1t islemlerini gerceklestirmek.

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

5.S1nav programlarini (derslerin, gdzetmen sayilarinin ve sinav salonlarinin) kontrol etmek.
6.Program 6grencilerinin mezuniyet islemlerini takip etmek ve mezuniyetini onaylamak.
7.Boliim Baskanliginca verilecek diger gorevleri yapmak.

8.Boliim Baskan Yardimecisi gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan Boliim Bagkanina kars1
sorumludur.

YETKILER

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arac¢ ve gereci kullanabilmek.

3. Imza yetkisine sahip olmak.

4. Emrindeki yOnetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi
ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.




