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1. GOREV UNVANI : Tark Dili Bélim Bagkan Yardimcisi
2. GOREV YERI : Turk Dili Bélim Bagkanlig

3. BIRINCI DERECEDE SORUMLU AMIRi: B&liim Bagkani

4. VEKALETI : Bélim Baskan Yardimcisi

5. GOREV OZETIi : Tark Dili Bolim Bagkanliginin sorumlulugunda olan tim egitim islemlerin

yuratdlmesini saglamak.

6. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

6.1. Bolimde ydurdtilen egitim-6gretim faaliyetlerinin planli, sistemli ve verimli bir sekilde devam etmesini saglamak
amaclyla Bolum Bagkanina destek olunur. Akademik takvime uygun olarak ders programlarinin hazirlanmasi,
derslerin zamaninda ve dizenli yiritilmesinin takibi yapilir. Ogretim elemanlari ile siirekli iletisim ve koordinasyon
saglanarak derslerin aksamamasi icin gerekli tedbirler alinir. Dersliklerin, laboratuvarlarin ve diger egitim
alanlarinin etkin kullanimi organize edilir. Ogrencilerin egitim sireglerinde karsilagabilecegi sorunlarin ¢éziimiine

katki saglanir ve egitim-6gretim kalitesinin artiriimasina yonelik éneriler gelistirilir.

6.2. Bolum Baskanligi tarafindan verilen tim derslerin akademik takvime uygun, diizenli ve verimli bir sekilde
yUritilmesini saglamak amaciyla derslere ait subelerin planlanmasini gergeklestirir. Ogrenci sayilari, égretim
elemani durumu ve fiziki/teknolojik imkanlar dikkate alinarak derslerin giin ve saatleri dengeli bir sekilde belirlenir.
Derslerin yiiz yize yuritildiga durumlarda uygun dersliklerin tahsisi saglanir; uzaktan egitim siireglerinde ise sanal
sinif ortamlarinin olusturulmasi ve etkin kullanimi koordine edilir. Ders programlarinda ¢akismalarin énlenmesi igin
gerekli kontroller yapilir, ihtiya¢ halinde duzenlemelere gidilir. Ayrica, derslerin planlanan programa uygun sekilde

yuritilmesi izlenir ve ortaya ¢ikabilecek aksakliklarin gideriimesine yonelik gerekli midahaleler yapilir.

6.3. Ogretim elemanlarinin uzmanlik alanlari, akademik unvanlari ve mevcut ig yikleri dikkate alinarak ders
dagihmlarinin dengeli ve adil bir sekilde yapilmasini saglar. Ders ylklerinin mevzuata uygunlugu gdzetilerek
Ogretim elemanlarinin haftalik ders programlari dizenlenir ve gerekli durumlarda guncellemeler yapilir. Ders
iceriklerinin guncel, bilimsel gelismelere uygun ve egitim-0gretim hedeflerini kargilayacak nitelikte olmasi igin

gerekli koordinasyon saglanir. Mifredatin periyodik olarak gdézden gecirilmesine katkida bulunur, ders igeriklerinin
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iyilestirilmesi ve gelistiriimesine ydnelik éneriler sunar. Ayrica, egitim kalitesinin artirlmasi amaciyla 6gretim yéntem

ve tekniklerinin gelistiriimesini destekler ve akademik streclerin etkinligini artirmaya yonelik calismalar yuratar.

6.4. Bolumle ilgili akademik ve idari gelismeler yakindan takip edilerek ilgili paydaslara gerekli bilgilendirmeler
yapilir. Egitim-6gretim slreglerinde veya idari isleyiste ortaya ¢ikan sorunlarin ¢6zimu igin gerekli analizler yapilir
ve ¢6zUm odakl yaklagimlar gelistirilir. Gerektiginde bdlim i¢i toplantilar planlanir, toplanti giindemleri hazirlanir ve
toplantilarin etkin bir sekilde yuritiimesi saglanir. Alinan kararlarin uygulanmasi takip edilir ve sonuglari

degerlendirilir.

6.5. Bolimin kisa, orta ve uzun vadeli hedeflerinin belirlenmesine ydnelik calismalara katihm saglanir. Stratejik
planlarin hazirlanmasi sirecinde bdlimun ihtiyaglari, mevcut durumu ve gelisim alanlari analiz edilerek gerekli
veriler sunulur. Performans kriterlerinin belirlenmesi ve izlenmesi agamalarinda aktif rol alinir, hedeflere ulasma
dlzeyi dizenli olarak degerlendirilir. Bolim faaliyet raporlarinin hazirlanmasina katkida bulunulur ve kurumsal

gelisimi destekleyecek oneriler gelistirilir.
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