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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Bölüm başkanına bağlı görev yapar. 

GÖREVİN KAPSAMI: - 

ÜST YÖNETİCİLER: Bölüm Başkanları, Dekan, Dekan Yardımcıları 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

• İzmir Demokrasi Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 

fakültenin vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm 

faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları 

yapmak. 

• Mevcut potansiyelinin tümünü kullanarak Fakülte ve bulunduğu bölümün amaç ve hedeflerine 

ulaşmaya çalışmak. 

• Fakülte kalite sistemi bünyesinde kendi sorumluluğunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek, 

• Sorumlusu olduğu dersler Dekanlığın talep ettiği bilgileri ve dokümanları vermek. 

• Her yarıyıl sonunda sorumlusu olduğu dersler için öğrenciler tarafından doldurulan ders 

değerlendirme formu sonuçlarına göre iyileştirme çalışmaları yapmak. 

• Yüksek Öğretim Kanunu ve Yönetmeliklerinde belirtilen diğer görevleri yapmak. 

• Danışmanlık ve derslerini Yükseköğretim mevzuatı ve çağdaş/gelişmiş ülke idealine sadakatle 

bağlı olarak en iyi şekilde yerine getirmek.  

• Kendini sürekli geliştirir; yabancı dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektüel donanımını 

geliştirme; ders dışı üniversite etkinlikleri düzenleme ve düzenlenen faaliyetlere katkı sağlama; 

sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma önder ve öğrencilerine yararlı olma çabası içinde 

olmak.  

• Kendini sürekli geliştirmek; yabancı dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektüel donanımını 

geliştirme; ders dışı üniversite etkinlikleri düzenleme ve düzenlenen faaliyetlere katkı sağlama; 

sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma önder ve öğrencilerine yararlı olma çabası içinde 

olmak.  

• Dekan ve Bölüm Başkanı’nın verdiği görevleri yapmak. 

• Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

• Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

• Ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarına katılmak. 

• Sorumlu olduğu derslerin eksiksiz yürütülmesini sağlamak, sınavların programdaki tarih ve 

saatlerine uygun şekilde yapılmasını sağlamak. 
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• Öğrenci danışmanlık hizmetlerine katılmak, öğrencilerin bölüm ve çevreye uyum sağlamalarına 

yardımcı olmak. 

• Bilimsel araştırmalar ve yayınlar yapmak. 

• Bilimsel alanda ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesine destek vermek. 

• Dekanlık ve Bölüm Başkanlığının öngördüğü toplantılara katılmak, faaliyetlere destek vermek. 

• Sorumlusu olduğu derslik, uygulama laboratuvarı vb. mekânlarda yapılacak değişiklikler ve 

onay için bölüm başkanlığından gerekli izinleri zamanında almak. 

• Kaynakların verimli, etkin ve ekonomik kullanılmasını sağlamak. 

• Erasmus, Farabi ve Mevlâna değişim programları ile ilgili çalışmalara katılmak. 

• Engelli ve yabancı uyruklu öğrencilerin sorunları ile ilgilenmek. 

• Ek ders ödemelerine esas teşkil eden F1 ve F2 formlarının zamanında ve eksiksiz olarak 

tahakkuk birimine ulaştırmak. 

• Lisans programına katılan öğrencilerin devamsızlık ve başarısızlık nedenlerini araştırmak, 

sonuçlarını Bölüm Başkanına bildirmek.  

• Bölümün eğitim-öğretim ve araştırma faaliyetlerine katılmak. 

• Yıllık akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bölüm Başkanına sunmak. 

• Fakültenin etik kurallarına uymak, hassas ve riskli görevleri dikkate almak. 

• Katılacağı etkinlik, sempozyum ve kongre gibi organizasyonlarda bölüm başkanına bilgi 

vermek. 

• Öğrencilerle ilgili konuları bölüm başkanıyla paylaşmak 

• Bölüm başkanı ile koordineli olarak çalışmak. 

• Bölümde karşılaştığı sorunlarda konuyu öncelikli olarak bölüm başkanı ile paylaşıp çaözüm 

bulmaya çalışmak. 

 

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 

• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda 

belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

• Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak.  

• Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.  

• Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme. 
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