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Bagh Alt Unvanlar Anabilim Dali Akademik Personeli, B6lim Sekreteri
Vekalet Eden

Goérevin Tanimi

Konya Teknik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla
anabilim dali ile ilgili igleri yapar.

Goérevin Sorumluluklari ve Yetkileri

Sorumluluklart:

1- Anabilim Dalinin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini dizenli ve verimli bir sekilde yiritmek,

2- Anabilim Dalinin kaynaklarinin etkin olarak kullaniimasini saglamak,

3- Anabilim Dalinda gérev yapan 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapip yapmadiklarini iziemek ve denetlemek,

4- Anabilim Dali Kuruluna baskanlik etmek, Kurul kararlarini uygulamak,

5- Anabilim Dalini temsilen B6lim Kuruluna katilmak, Bolim Kurulunda alinan kararlar dogrultusunda kendi Anabilim Dalindaki
ogretimelemanlarini bilgilendirmek ve gerekiyorsa gorevlendirmek,

Yetkileri:

1- Bolim Bagkanlidi ile her turli koordinasyonu ve etkilesimi saglamak,

2- Anabilim Dali 6gretim elemanlarinin gérev surelerinin uzatilmasinda dikkate alinmak tzere, Anabilim Dal gérisunu yazili olarak
Bélum Baskanlidina bildirmek,

3- Bolum Kuruluna katilmak ve Bélim Kurulunda alinan kararlar dogrultusunda kendi Ana Bilim Dalindaki 6gretim elemanlarini
bilgilendirmek ve gerekiyorsa goéreviendirmek,

4- Anabilim Dalinda 6gretim elemanlari arasinda esglidimu saglamak,

5- Anabilim Dali Ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,

6- Bolim Bagkanligi ile anabilim dali arasindaki her turli yazismanin saglikli bir sekilde yuritulmesini saglamak,

7- Ek ders ve sinav Ucret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglamak,

8- Anabilim dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde strdurilmesini saglamak,

9- Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretim amaglari dogrultusunda diizenli ve saglikli bir sekilde
yuritilmesini saglamak,

10- Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve suirdurilmesini saglamak,

11- Fakilte Akademik Genel Kurul igin anabilim anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,

12- Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak,

13- Ders notlarinin dizenli bir bicimde otomasyon sistemine giriimesini saglamak,

14- Anabilim Dalindaki dersliklerin, calisma odalarinin, laboratuvarlarin ve ders arag gereglerinin verimli, etkili diizenli ve temiz olarak
kullaniimasini saglamak,

15- Arastirma faaliyetlerini takip etmek ve laboratuvar galismalarini verimli hale getirmek,

16- Ana Bilim dalina ait her egitim-6gretim yili basinda, bir énceki déneme ait ana bilim dali akademik faaliyet raporunu hazirlamak ve
Bolim Baskanligi'na sunmak,

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2- Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeliginin 16.Maddesinde belirtilen is ve islemleri yiiriitmek.

3- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

4- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

5- Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dézme niteliklerine sahip olmak.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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