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Birimi Lisansiistii Egitim Enstitlist
Gorev Unvani Anabilim Dali Baskani
En Yakin Yonetici Enstitii Miidiiri
Yerine Vekalet Edecek Anabilim Dali Baskan Yardimcisi

Gorevin/isin Kisa Tanim
Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla ¢calismalar yapar. Enstitii
Midiirii tarafindan atanir ve Rektorliige bildirilir. Enstitii Miidiiriine bagh gérev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Anabilim dalinin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve
aksakliklar1 6nlemek i¢in gerekli 6nlemleri almak,

* 2547 sayili Akademik Personel Kanununun ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen gorevleri yapmak.

*  Enstitli Kurulu toplantilarina katilarak Anabilim dalin1 temsil etmek,

* Programlarla ilgili her turlu faaliyetin diizenli ve verimli olarak yuruttlmesini saglamak,

» Enstitd ile ilgili koordinasyonu saglamak,

*  Anabilim Dalinin ders dagilimini1 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini
saglamak

*  Gorevinde bulunmadi zaman yerine vekil birakmak,

*  Yeni acilacak ve donemde okutulacak dersleri anabilim dali kurulunda goriiserek Enstitiiye teklif etmek,

*  Danigman atamalarmi akademik kurulda goriiserek Enstitiiye teklif etmek

*  Yiiksek lisans ve doktora kontenjanlarini akademik kurulda goériiserek Enstitiiye Gnermek,

*  Anabilim dalinin kadro yapisimi gii¢lendirmek i¢in gerekli planlamalar1 yapmak,

*  Doktora yeterlik sinavlarinin planlamasini yapmak ve sinavlarin kayit altina alinmasini saglamak,

+  Ogrenci alimlarinda yapilan miilakat sinavlarini planlamak ve bu sinavlarin kayit altina alinmasini
saglamak,

* Yiksek lisans ve doktora tez konularini Enstitiiye 6nermek,

» Doktora yeterlik komitesini Enstitiiye 6nermek,

* Doktora 6grencileri i¢in tez izleme komitesini Enstitii’ye 6nermek,

*  Yiiksek lisans ve doktora tez savunmalari igin jiiri tiyelerini Enstitiiye Onermek,

* Tez savunma sinavlarini planlamak ve sinavlarin kayit altina alinmasini saglamak,

*  Anabilim dali 6grencilerinin problemlerini dinlemek ve ¢oziim Uretmek,

«  ERASMUS,FARABI ve MEVLANA programlari ile ilgili calismalar1 yuritmek,

«  Ogrenci konseyi segimlerinin zamaninda yapilmasini ve sonuglanmasini saglamak,

*  Ders, sinav ve seminer programlarinin zamaninda tamamlanarak Enstitiiye gonderilmesini saglamak,

* Egitim-6gretim y1l1 siirecinde ayda en az bir defa kendisinin belirleyecegi giindem maddelerini
goriismek lizere toplanan Anabilim Dali Kuruluna baskanlik etmek,

*  Anabilim Dalinda gérevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,

* Anabilim Dali 6grencilerinin egitim-6gretime yonelik sorunlariyla yakindan ilgilenmek

*  Anabilim Dalindaki dersliklerin, ¢alisma odalarinin, atdlyelerin, laboratuarlarin ve ders arag-gereglerinin
verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak,

* Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

*  Anabilim Dalinin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamaktir.

* Her yariyil baglangicindan en az bir hafta dnce, o donem agilacak dersleri ve derslerin verilecegi sinifi
da belirten haftalik ders programini enstitiilye gonderilmesi,

*  Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Enstitii’ye gonderilmesini saglamak,

Hazirlayan Onaylayan
H.Tugrul CAKAR Doc.Dr. Siileyman KERLI
Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirt
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Enstitli kadrosunda olup emrinde gérev yapan arastirma gorevlilerinin gérev siirelerinin uzatilmasi
hakkinda goriislerini Enstitiiye bildirmek,

Ogrencilerin iiniversite, okul ve diger kurumlarda yapacaklar1 arastirma basvurusunda arastirma onerisi,
veri toplama araglari(anket sorular1 ve yapilacak uygulama hakkinda bilgi), ¢alisma takvimi ve arastirma
yapilmak istenen kurum isimlerini kontrol etmek,

Anabilim dallarina génderilen siireli yazilara siiresi igerisinde, siiresiz yazilara en geg bir hafta icerisinde
cevap vermek, ilgili belgeleri eksiksiz bir sekilde Enstitiiye ulagtirmak,

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’'nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek. faaliyetlerini en iyi sekilde
strdirebilmesi icin gerekli karar vermeve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan
H.Tugrul CAKAR Doc.Dr. Siileyman KERLI
Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirt




