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Birimi İletişim Fakültesi 

Görev Unvanı Bölüm Başkan Yardımcısı 

Üst Yönetici Bölüm Başkanı 

Vekâlet Durumu Görevi başında bulunamayacağı süreler için diğer Bölüm Başkan 

Yardımcılarından bir tanesi vekâlet eder. 

 

Görevin Tanımı 

Bölümün her düzeyde eğitim-öğretim ve araştırmalarından ve bölüme ait her türlü faaliyetin düzenli ve 

verimli bir şekilde yürütülmesinden sorumludur. Bölüm başkanının bulunmadığı durumlarda bölüm 

başkanına vekâlet eder. 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

1. Bölümle ilgili gelişmelerin izlenmesinde, eğitim-öğretim ve araştırma ile ilgili faaliyetlerin düzenli 

bir şekilde yürütülmesinde ve değerlendirilmesinde Bölüm Başkanına yardımcı olmak, 

2. Ders görevlendirmeleri ön hazırlığı ile ders ve sınav programlarının hazırlanmasında Bölüm 

Başkanına yardımcı olmak, 

3. Bölümde görevli öğretim elemanlarının performanslarının izlenmesinde yardımcı olmak,  

4. Bölümün eğitim-öğretim faaliyetlerinin planlanmasında ve stratejik plan çerçevesinde bölümün 

performansının arttırılmasında Bölüm Başkanına yardımcı olmak, 

5. Öğretim elemanlarının derslerini düzenli olarak yapmalarını, ders takip çizelgeleri ve sınav 

evraklarının dönem sonunda bölüme teslim edilmesinde Bölüm Başkanına yardımcı olmak, 

6. Öğrencilerin başarı durumlarının izlenmesinde, sorunların çözülmesinde Bölüm Başkanına 

yardımcı olmak, 

7. Ulusal ve uluslararası öğrenci, idari ve akademik personel hareketliliği kapsamında yürütülen 

faaliyetlerde Bölüm Başkanına yardımcı olmak,  

8. Bölüm başkanı tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek,  

9. Bölüm internet sayfasının ve bilgi paketi içeriğinin hazırlanması ve güncellenmesini sağlamak, 

10. Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinde, 

yönetmelik, kanun ve yasal şartlara uymak, 

11. Yıllık akademik faaliyetlerini Bölüm Başkanlığına sunmaktır. 

 


