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Birim Adi : | Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi
Alt Birim Ad1 : | Boliim Baskan Yardimeihg
Tamim Yapilacak Unvan : | Boliim Bagkan Yardimcisi

Bagh bulundugu Unvan : | Boliim Baskam

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler:

1. Bolimiin egitim-6gretim, akademik ve idari faaliyetlerini diizenli, verimli bir sekilde yiiriitilmesinde Boliim
Baskanina yardimc1 olmak.

Boliim kaynaklarinin etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak.

Boliimde gorev yapan 6gretim elemanlarinin derslerini / gorevlerini yerine getirmelerini, bilimsel faaliyetlerini
izlemek, denetlemek {izere Boliim Bagkanina yardime1 olmak.
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Boliim Bagkani, gorevi baginda olmadigi zaman yerine vekalet etmek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazigsmalari takip etmek ve sonuglandirmak.

2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak.

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 6331 sayili
Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu, 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu ve gérev alani ile ilgili diger
mevzuata uygun ¢aligmak.

8. Kurumun belirledigi mesai saatlerine uymak (Eskisehir Valiliginin belirledigi, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu'nun 100'incii maddesi geregince 01.07.2021 Persembe giiniinden itibaren Ilimizdeki kamu kurum ve
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kuruluslarimin giinliik ¢calisma, baglama ve bitis saatleri 08.00-12.00 ve 13.00-17.00 olarak uygulanacaktir.) ve
Fakiilte binasi igerisinde mesaisini gergeklestirmek. Binadan ayrilmasi gereken kurum igi islerle ilgili st
yoneticisinden izin almak.

9. Kadrosunun tabi oldugu kanuna gore yillik iznini kullanmak. Bagh oldugu birimde islerin aksamamasi,
izinlerle ilgili planlama ve organizasyonun saglanabilmesi igin yillik iznini almadan 6nce bagh oldugu iist
yoneticisine sozli bilgi vermek ve onayini aldiktan sonra yazil izin alma siirecini baslatmak.

10. Yillik izin vb. yasal izin kullandig1 zamanlarda birimindeki diger personele vekaletini birakmak.

11. Bolim Baskanligi faaliyetlerinin diizenli, uyumlu ve ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak,
koordine etmek, denetlemek ve yerine getirdigi gorevleri Bolim Baskanima bildirmekten ve bagli oldugu tist
yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmaktan sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisi vardir.

2. Boliimiin akademik ve idari iglerinin yiiritilmesinde yetkilidirler.

3. Boliimiin egitim 6gretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde yetkilidirler.

4. Boliimdeki islerle ilgili Boliim baskani ile birlikte denetim, yonlendirme, is verme, kontrol etme, organizasyon,
bilgi ve rapor isteme yetkisi vardir.

5. Gorev alan ile ilgili temsil ve imza yetkisi vardir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Elestirel diisiiniir.

Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyad : S6hret KARACASU Adi Soyad1 : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Etkili ve olumlu iletisim becerisi vardir.

Kurum kiiltiiriine uygun ¢alisir ve ¢alisanlar1 da motive eder.
Planlama ve organizasyon yetenegi vardir.

Temsil yetenegi vardir.

Zaman yOnetimi gelismistir.

Ekip i¢inde uyumlu ve isbirligi i¢inde ¢aligir.

Hesap verebilir, sonug odaklidir.

Yeniliklere aciktir.
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. Kurum yararin1 gozetir.
. Giincel mevzuat1 bilir ve takip eder.
. Hizli diistintir ve karar verir.
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. Etik davranir ve hosgoriliidiir.
. Disiplinli, 6zenli ve saygilidir.
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Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari):

1. 657 Sayilh Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahiptir.

2. Gorev alamn ile ilgili faaliyetlerin sorumlulugunu alir.

3. Yapmakta oldugu gorevlerle ilgili hesap verebilir durumdadir.

4. Gorevinin gerektirdigi diizeyde egitim ve is deneyimine sahiptir.

5. Gorev unvani ile ilgili yetkinligine sahiptir.

6. Sorumluluk alaninda bulunan Fakiiltenin faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmek igin gerekli karar verme ve
problem ¢6zme niteliklerine sahiptir.

7. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk tstlenir, etkin ¢éziimler {iretir ve uygular.

8. Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

Fakiilte, Dekan, B6liim Baskani ve tiim birimler ile iligkilidir

Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyad : S6hret KARACASU Adi Soyad1 : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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