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GOREVIN ADI: Boliim Baskan Yardimeist

GOREVIN KAPSAMI: Yabanci Diller Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI

Giresun Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim
igerisinde yapar.

GOREYV ve SORUMLUKLULARI

Programdan Sorumlu olan Ogretim Elemani, Boliim Baskan tarafindan “Baskan Yardimcis1”
olarak segilir ve programin yiiriitilmesinden sorumludur. Béliim Baskan Yardimcilar: béliimiin
Ozelligine gore birden fazla olabilir.

Ogrencilere egitim-6gretim siirecinde danismanlik yapar.

Program i¢in Bologna, Erasmus, Farabi vb. programlarin ¢alismalarina katilir.

Program igi planlanan etkinliklerin yiiriitilmesini saglamak ve Boliim Baskanina bildirir.
Ogrencilerin ders kayit islemlerini gerceklestirir.

Ogrencinin ihtiya¢ duydugu mevzuat (ders icerigi, transkript, yatay ve dikey gecis, ders alma,
ders birakma, kredi hesaplama, disiplin yonetmeligi vb.) islemleri hususunda danismanlik yapar.
Program derslerinin giinliik olarak yoklamalarinin alinmasini ve diizenli olarak 6grenci bilgi
sistemine girilmesini kontrol eder.

Sinav programlarini (derslerin, gézetmen sayilarinin ve sinav salonlarinin) kontrol eder.
Boliimdeki psikolojik ve rehberlik destegine ihtiyact olan 6grencileri PDR merkezine
yonlendirmek ve bu 6grencilerin egitim-6gretim ve becerilerinin takibini saglamak ve Boliim
Baskanini bilgilendirir.

Boliim Baskanliginca verilecek diger gorevleri yapar.

Boliim Baskan Yardimcisi gorevlerin yerine getirilmesinden ve YETKILERIn kullanilmasindan
Boliim Bagkanina kars1 sorumludur.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Boliimiine alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.



EN YAKIN YONETICISI
Boliim Bagkani

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Ogretim Elemanlar1, Boliim Sekreterleri

SORUMLULUK
Boliim Bagkan Yardimeisi, yukarida yazili olan biitliin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Boliim Bagkanina kars1 sorumludur.



