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ET Esitim Fakiiltesi
‘ Anabilim Dali Bagkani

Ust Yonetici Dekan

AL IR Gorevi basinda bulunamayacagr siireler icin Dekanin onay1 ile ayni1 anabilim
dalinda gorev yapan ve Onerilen bir 6gretim iiyesi vekalet eder.

Gorevin Tanimi

Anabilim Dali Bagkani, boliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her
tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur. Ayrica, boliimiin stratejik

hedeflerine ulasmasi icin akademik kadro ve 6grencilerle is birligi yaparak kalite standartlarinin
korunmasini saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Bagkani oldugu Anabilim Dal1 ve bagka birimlerde hizmetlerin ilgili kanun, tliziikk ve yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak eksiksiz bigimde siirdiiriilmesini saglamak,

3. Tium personelin islerine devamlari ile yonetmelik veya emirlerle kendilerine verilen gorevleri
geregi sekilde yerine getirmelerini saglamak ve denetlemek, aksakliklart personelin bagh
bulundugu amirine bildirmek,

4. Anabilim Dalinin ihtiya¢ duydugu cihaz ve malzemelerin saglanmasi1 amaci ile gerekli girisimleri
yapmak,

5. Boliimde arizalandig tespit edilen cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla ariza bildirim formu
doldurarak ilgili cihazin onarimini saglamak,

6. Calisan elemanlarin gorevini aksatacak acil bir durum karsisinda bagka bir eleman1 ya kendisi
gorevlendirerek ya da gorevlendirilmesini saglayarak hizmetlerin aksamamasini saglamak,

7. Hizmet yoniinden sorumlulugundaki birimlerin diger birimlerle ve idareyle olan isbirligini
saglamak, gerektiginde destek vermek,

8. Anabilim Dali Akademik Kurulunu toplamak ve kurulda alinan kararlarin uygulanmasini
saglamak,

9. Calisanlarin egitim, izin vb. iglerini diizenlemek ve denetlemek,

10. Boliimiin kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar1 yapmak,

11. Akademik personelin, gorevlerini tam ve zamaninda yapmalarim1 saglamak, performanslarini
izlemek ve sonuclarimi gerektiginde Dekanliga bildirmek,

12. Bolim 6grencilerinin egitim 6gretimine yonelik sorunlariyla yakindan ilgilenmek,

13. Bolim o6grencilerinin kiiltiirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler diizenlemelerini tesvik etmek ve bu
konuda onlara yardimei olmak,
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14. Boliimdeki dersliklerin, ¢aligma odalarinin, atdlyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag-gereclerinin

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

23.
24,

25.
26.

27,

verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak,

Boliimdeki 6grenci-ogretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretim amaglar1 dogrultusunda, diizenli
ve saglikli bir sekilde yiirtitiilmesini saglamak,

Egitim-6gretim ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim ortaminin olusmasina
calismak,

Kurumun misyonu ve vizyonunun ger¢eklesmesini saglamak,

Boliimiin her diizeydeki egitim-0gretim ve arastirmalarinin, boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin
diizenli ve verimli olarak yiiriitilmesini ve kaynaklarin etkili bigcimde kullanilmasini saglamak,
Fakiilte Dekanlig1 ile kendi boliimii arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini
sagmak,

Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar: arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini
saglamak,

Anabilim Dali 6z degerlendirme raporunu hazirlamak,

Anabilim dal1 degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik programlarini diizenlemek
ve Dekanliga sunmak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmaktir.

Gorev alani itibariyle yiirtitmekle yilikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine kars1 sorumludur.
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