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KARADENIZ TEKNIK UNIiVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
BiRiM GOREV TANIMLARI

ALT BiRiMi BOLUM BASKANLIGI

i$ UNVANI OGRETIM GOREVLISI

BAGLI OLDUGU ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM BASKANI, DEKAN
MAKAM

EMIR ALACAGI MAKAM | ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM BASKANI, DEKAN
TEMEL GOREVLERI Ders vermek, uygulama yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.2547 Sayih Yiiksekdégretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amac ve ilkelere, 3/n, 31 ve 36/e
aciklanan gérev tanimina uygun hareket etmek.

2. Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak.

3. Ogrenci damsmanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin béliim ve ¢evreye uyum saglamalarina yardimci
olmak.

4. Uygun goriilen toplantilara katilmak, boliimiin faaliyetlerine destek vermek.

5. ERASMUS, FARABI ve MEVLANA programlari ile ilgili calismalara katilmak.

6. Dersleri programda yer aldig1 sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak. Ders ve sinav programinda yapilmak
istenen degisiklikleri, boliim baskanliginin bilgisi ve onayindan sonra uygulamak, bu konuda égrencileri
onceden bilgilendirmek.

7. Kaynaklarin verimlij, etkin ve ekonomik kullanilmasina yardimci olmak.

8. Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarim izlemek.

9. Bolumiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans Kriterleri gibi her yi1l yapilmasi zorunlu
calismalarina destek vermek.

10. Oziirlii ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

11. Ek ders 6demelerine esas teskil eden F1 ve F2 formlarini zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime
ulastirilmasina destek olmak.

12. Calisma odasinin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak.

13. Ogrencilerin devamsizlik ve basar1 durumlarim izlemek degerlendirmelerini boliim baskanina bildirmek.
14. Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde B6liim Baskanligina vermek.

15. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

16. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

18. Anabilim Dali Bagkani, Boliim Baskani, Dekan ve Dekan yardimcilari ile akademik ve idari islerde birlikte
gorev yapmak.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, bolim baskanligi ve diger
kurumlara sunulmaya hazir, her tiirll yazi, plan, liste, gérevlendirme, kitap, arastirma, proje.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
v' Kanunlar, resmi yazilar, yénetmelik ve genelgeler.
v' Yazli ve s6zIi emirler.
v' Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
BILGi KAYNAKLARI iLE | Bilgilerin temin edilecegi yerler:

ILETiSiM ICERISINDE v’ Bolum Baskani, Bélim Sekreteri, Boliim Baskan Yardimcilari,  Anabilim Dali
OLUNAN BIRIMLER Baskanlari, Dekan, Dekan Yardimcilari, Dekanlik Birimleri.
Bilginin sekli:

v' Kanun, genelge, ydnetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiz yiize.




