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GOREYV / i$ TANIMI FORMU
BiRIMi / ALT BIRIiMI [lahiyat Fakiiltesi Dekanligi/Boliim Baskanliklari
STATUSU [ X ] Akademik Personel [ ] S6zlesmeli Personel
UNVANI Prof.Dr., Doc.Dr veya Dr. Ogr. Uyesi
GOREVI Boliim Bagkani
SINIFI Egitim — Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektdr
BAGLI BULUNDUGU Dekan
YONETICI/ YONETICILER
ASTLARI Boliim Akademik ve Idari Personeli

A.GOREYV / ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREYV /iSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Dicle Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda Boliimiin egitim—6gretim, arastirmalari ile
boliime ait her tiirlii faaliyetin/calismanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde Dekanlikla koordineli
olarak yiiriitiilmesi.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ¢ergevesinde verilen
gorevleri yapmak

Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve boliimle ilgili her tiirli faaliyeti diizenli,
etkili ve verimli bir sekilde yiirtitmek.

Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini ve islem
yapilmasini saglamak.

Boliim sekretaryasi iglerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Her egitim-6gretim yil1 sonunda, boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile
gelecek yildaki ¢aligma planini agiklayan raporu Dekana sunmak.

e Boliimde bulunan 6gretim elemanlari arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.

o Boliimde bilimsel arastirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligini saglamak.

e Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlar ile yakindan ilgilenmek.

e Boliimiin bilimsel aragtirma ve yayin giiciinii artict dnlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal
ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve onlara yardimci olmak.

o Fakiilte Kurulu toplantilaria katilmak.

e Boliim Kurulunu toplamak ve bagkanlik etmek.

e Her egitim-6gretim doneminin basinda egitim-6gretim planina uygun olarak Anabilim Dali
Bagkanliklarindan ders gorevlendirilmesini yerine getirecekleri toplanti diizenlemelerini istemek.

e Her egitim-6gretim doneminin basinda uzmanliklarina gore dersi yiiriitecek 6gretim iiyelerinin
belirlendigi Boliim Kuruluna baskanlik etmek.

o Her egitim-6gretim doneminin basinda, ders kayit ve ekle-sil haftasinda problem yasayan
ogrencilerin dilekcelerini sonuglandirmak.

e Her egitim-6gretim déneminin basinda, Boliime yeni gelen 6grencilere uygulanacak oryantasyon
programinin planlamasini yapmak.

e Her egitim-0gretim donemi siiresinde derslerin verimli ge¢mesi ve aksamamasi igin gerekli
onlemleri almak.

e Her egitim-6gretim doneminde, O&grencilerin  egitim-6gretim  konusundaki  dilekgelerini
sonuglandirmak ve gerekenleri Dekanliga yazmak.

e Bolim 6gretim tiyelerinin boliime egitim-6gretime iliskin verdikleri dilekgeleri sonuglandirmak
ve gerekenleri Dekanliga yazmak.

e Boliim dersleri ile ilgili 6gretim iiyelerinden gelen ders telafi dilekcelerini sonuglandirmak ve
Dekanliga yazmak.

e Boliim 6gretim elemanlarinin izin dilek¢elerini imzalamak ve Dekanliga bildirmek.
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Boliim 6gretim elemanlariin gorev siiresi uzatma dilekg¢e ve dosyalarini Dekanliga bildirmek.
Gorev siiresi uzatimi, atamalar ve unvanda yiikselmelerde, Anabilim Dali Baskanliklarindan
goriis talep etmek ve Boliim goriisiinii Dekanliga yazmak.

Dekanligin istedigi yazilara goriis yazmak.

Bolimiin bir sonraki egitim-6gretim yili icin O0grenci kontenjan sayis1 goriisiinii Dekanliga
bildirmek.

Farabi Degisim Programindan yararlanan 6grencilerin Farabi B6liim Koordinatoriiniin bildirdigi
ders eslestirmelerini ve not doniisiimlerini Boliim Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve Dekanliga
yazmak.

Erasmus Degisim Programindan yararlanan 6grencilerin Erasmus Boliim Koordinatdriiniin ders
eslestirmelerini ve not doniisiimlerini Boliim Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve Dekanliga
yazmak.

Ozel dgrenci statiisiinden yararlanmak isteyen dgrencilerin dilekgelerini, ders eslestirmelerini ve
not doniigiimlerini Boliim Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve Dekanliga yazmak.

Cift Ana Dal/Yan Dal igin boliimleri, kontenjanlari ve dersleri Bolim Kurulu Karar ile
sonuclandirmak ve Dekanli§a yazmak.

Yatay gecis kontenjanlarini belirleyerek, Dekanliga yazmak.

Boliim 6gretim tiiyelerinin ders {icreti hesaplamalarinda kullanilacak ders yiiklerini gosteren ders
dagilim1 ¢izelgesinin (garsaf listelerin) ve puantajlarn hazirlanmasini saglamak ve imzalayarak
onaya sunmak.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak.

Boliimde yapilmasi gereken se¢imlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.
Boliimiin egitim-0gretim alanina uygun Anabilim Dallarinin olusturulmasini saglamak.

Boliimiin egitim-0gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

Bolimiin paydasi olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-Ogretim ve arastirma
faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢alismalarda bulunmak.

Ders planlarinin diger iiniversiteler ve yurt disindaki {iniversitelerle uyum icinde olmasin ve
giincel tutulmasini saglamak.

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek.

Kalite gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitilmesini saglamak.

Akademik Tesvik Gelistirme Odenegi dosyalarmin incelenmesine bagkanlik etmek.

Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde Dekanliga bildirmek.
Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalar1 yapmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallarin korunmasini ve saklanmasini kontrol etmek.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Boliim Bagkani, yaptigi is/islemlerden dolayr Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a)

Calisma Ortam Acik ve Kapali alan.

b)

is Riski Var (Mali, Hukuksal)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYIi ]
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
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Yok.
3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.
4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gerekmiyor.

5) OZEL NITELIKLER

Pozitif bakis agisina sahip.
Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip.
Temsil kabiliyeti.

Miizakere edebilme.

Muhakeme yapabilme.

[letisimi iyi ve giiler yiizlii.

Dikkatli.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime agik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢calisma.

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci.
Gicli hafiza.

Hizli diistinme ve karar verebilme.
Ikna kabiliyeti.

Sabirlt olma.

Sorun ¢6zebilme.

Sonug odakli olma.

Sorumluluk alabilme.

Stres yonetimi.

Yogun tempoda ¢alisabilme.

Etkili zaman ydnetimi.

Koordinasyon.

Planlama ve organizasyon yapabilme.
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme.
Proje liderligi vasfi.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Géorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyad :
Tarih

imza

ONAYLAYAN
( Dekan )
Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza
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