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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 Baskanlhiginin sorumlulugunda olan tim idari islemlerin

yuratdlmesini saglamak.

6. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

6.1. Bolimin kurumsal kimligini yansitan web sayfasinin igeriklerinin hazirlanmasi, dizenlenmesi ve gincel
tutulmasi saglanir. Akademik kadro bilgileri, ders icerikleri, duyurular, etkinlikler ve diger dnemli bilgilerin dogru ve
zamaninda yayimlanmasi koordine edilir. Web sayfasinin kullanici dostu, erisilebilir ve glincel olmasi igin gerekli
kontroller yapilir. Bolimle ilgili gelismelerin ve duyurularin hizli bir sekilde web ortamina aktariimasi saglanarak
ogrenciler ve diger paydaslarin dogru bilgiye ulasmasi desteklenir. Ayrica, dijital igeriklerin kalite ve standartlara

uygunlugu gozetilir.

6.2. Bolimin personel ihtiyaci, mevcut insan kaynaginin durumu, arag-gereg, teknik donanim ve akademik
gereksinimlerine iliskin verileri diizenli olarak toplar, analiz eder ve degerlendirir. Elde edilen bilgiler dogrultusunda
bolimiin ihtiyag ve taleplerini gerekgeleriyle birlikte rapor haline getirerek ilgili birimlere ve rektérliige sunar. Mevcut
kaynaklarin etkin kullanimini izler, eksikliklerin gideriimesine yonelik oneriler gelistirir ve ihtiyaglarin karsilanma
surecini takip eder. Ayrica, dénemsel olarak hazirlanan raporlarla bélimtn gelisimi, karsilagilan sorunlar ve ¢ézim

Onerileri hakkinda st ydnetime bilgi verir.

6.3. Derslerin uzaktan egitim platformlari tGzerinden etkin, diizenli ve kesintisiz bir sekilde ylritilmesini saglamak
amaciyla gerekli koordinasyonu saglar. Ogretim elemanlarinin sisteme ders igeriklerini (video, dokiiman, sunum
vb.) zamaninda yuklemelerini ve guncel tutmalarini takip eder, derslerin planlanan takvime uygun olarak
islenmesini izler. Canli ders, kayit, ddev ve sinav sureclerinin sistem Uzerinden saglikh bir sekilde yiritilmesi igin
gerekli organizasyonu yapar.

Uzaktan egitim sirecinde 6grenciler ve 6gretim elemanlari tarafindan yasanabilecek teknik veya isleyise iliskin

sorunlarin tespit edilmesine katki saglar ve ¢6zim sireglerini koordine eder. Platformun etkin kullanimina yénelik

Hazirlayan Boliim Onayi Onaylayan
Dokiimantasyon Sorumlusu Boliim Baskan Yardimcisi Boliim Baskani
Ogr. Gér. Dr. Emre KAYASANDIK Ogr. Gor. Alpaslan GONENG Prof. Dr. Emine ATMACA

(Boliim Bagkan Yardimcisi)

Form No : 21543644.FR.004 Rev.No: 06




Dokiiman No E-62254962-03

Tiirk Dili Béliim Baskan Yardimcisi (idari igler) Yororlok Tarini 115.04 2026

Gorev ve Sorumluluklari

Revizyon No 01

AKDENiZ UNIVERSITESI
REKTORLUGU B&liim Tiirk Dili Bliim Baskanhg: Sayfa No 212

bilgilendirme ve yoénlendirmelerde bulunur, ihtiyag duyulmasi halinde egitim ve destek faaliyetlerinin
dizenlenmesine katki sunar. Ayrica, uzaktan egitim faaliyetlerinin kalite standartlarina uygunlugunu izler, sireclerin
verimliligini artirmaya yoénelik degerlendirmeler yapar ve gerekli iyilestirme onerilerini ilgili birimlere iletir. Egitim-

Ogretim sureglerinin dijital ortamda surdurilebilir, erisilebilir ve etkili bir sekilde ylritilmesini destekler.

6.4. Birimde gb6rev yapan personelin goérev tanimlarina uygun sekilde calismalarini saglamak icin gerekli
koordinasyonun kurulmasina destek olunur. is dagiliminin dengeli ve verimli sekilde yapilmasina katki saglanir,
personelin goérevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmesi igin surecler takip edilir. Ortaya cikabilecek
aksakliklar ve igleyisteki sorunlar tespit edilerek ¢6zim onerileri gelistirilir. Birim igi iletisimin guiglendiriimesi, ekip
calismasinin artirilmasi ve is sureclerinin daha etkin hale getirilmesi icin gerekli dizenlemelere katki sunulur.

Ayrica, yapilan ig ve iglemlerin mevzuata uygunlugu kontrol edilir.
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