TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
BOLUM WEB, ETKINLIK VE TANITIM KOMISYONU
KURULUS, ISLEYIS VE GOREVLERI HAKKINDA BILGILENDIRME

BIiRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac
Madde 1 — Bu bilgilendirme metninin amaci, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Iktisadi ve
Idari Bilimler Fakiiltesi Web, Etkinlik ve Tamtim Komisyonu’nun yapisimi ve gorevlerini

tanimlamaktir.

Kapsam
Madde 2 — Bu bilgilendirme metni, Web, Etkinlik ve Tanitim Komisyonu’nun olusumu,

isleyisi, gorev, yetki ve ¢alisma esaslarini kapsamaktadir.

Dayanak
Madde 3 — Bu bilgilendirme metni, Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 14/b-
2 ve 14/b-8’inci maddeleri ile Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kalite Komisyonu Calisma

Usul ve Esaslarinin 8’nci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4 — Bu bilgilendirme metninde gecen;
a) Universite: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’ni,
b) Fakiilte: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi’ni,
c) Boliim: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
boliimlerinden her birini,
d) Béliim Baskam: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
boliimlerinden her birinin Baskani’ni,
e) Boliim Web, Etkinlik ve Tamitim Komisyonu: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi boliimlerinden her birinin Boliim Web, Etkinlik ve
Tanitim Komisyonu’nu,

f) Baskan: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi lktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi



9)

h)

boliimlerinden her birinin Boliim Web, Etkinlik ve Tanitim Komisyonu Baskani’ni,
Raportor: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
boliimlerinden her birinin Bolim Web, Etkinlik ve Tamtim Komisyonu Raportdrligii’ne
secilen komisyon iiyesini,

Uye: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi lIktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
boliimlerinden her birinin Bolim Web, Etkinlik ve Tamtim Komisyonu’nda goérev alan

ogretim iiye ve elemanlarini, idari personel ve 6grencilerini ifade etmektedir.

IKiNCi BOLUM

Komisyon’un Olusturulmasi, Calisma ilkeleri ve Gorevleri

Komisyon’un Olusturulmasi

Madde 5 — Tokat Gaziosmanpasa Universitesi, iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Boliim Web,

Etkinlik ve Tanitim Komisyonu asagida belirtilen esaslar ¢ergevesinde olusturulur:

a)
b)

d)

Komisyon, Bagkan dahil olmak {izere en az ii¢ iyeden olusur.

Uyeler, Boliimiin dgretim elemanlar1 arasindan Boliim Baskam tarafindan
gorevlendirilir. Uyelerin gorev siireleri kural olarak iicer yildir. Uyeler, gerekli hallerde
gorev stireleri dolmadan Boliim Bagkani tarafindan gérevden alinabilirler. Gorev siiresi
dolan tiye tekrar gorevlendirilebilir.

Bagkan, Boliim Bagkani tarafindan akademik unvani en yiiksek olan iiyeler arasindan
belirlenir. Bagskan’in gorev siiresi, liye olarak gorevlendirildigi ti¢ yillik siire doluncaya
veya Béliim Baskani tarafindan gérevinden almincaya kadar devam eder. Uyelik siiresi
dolan Bagkan, iiye olarak tekrar gorevlendirilmesi halinde, bahsi gecen usuller takip
edilerek tekrar Baskan olarak gorevlendirilebilir.

Raportor, tliyeler arasindan Bagkan tarafindan gorevlendirilir. Raportor’iin gorev stiresi,
iiye olarak gorevlendirildigi iig, yillik siire doluncaya veya Boliim Bagkani tarafindan
gdrevden alinincaya kadar devam eder. Uyelik siiresi dolan Raportdr, iiye olarak tekrar

gorevlendirilmesi halinde ayn1 usulle tekrar Raportdr olarak gorevlendirilebilir.

Komisyon’un Calisma ilkeleri
Madde 6 —

a)

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Tktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Bolim Web,

Etkinlik ve Tanitim Komisyonu, her akademik dénemde en az bir kez 6nceden belirlenen



yer ve zamanda olagan toplantisin1 yapar. Gerekli hallerde Baskan, Komisyon’u
olaganiistii toplantiya cagirabilir.

b) Komisyon gerektiginde konu ile ilgili uzmanlari toplantilara ¢agirabilir.

c) Herhangi bir nedenle komisyon toplantilarina ti¢ kez iist iiste katilmayan veya 6 ay ve
daha uzun siireli raporlu ya da izinli olan {iyenin komisyon iiyeligi kendiliginden sona
erer.

d) Herhangi bir nedenle komisyondan ayrilmak isteyen liye, mazeretini belirten dilekgesini
Komisyon Baskani’na ve Boliim Baskanligi’na bildirir. B6lim Baskani mazereti goz
oniinde bulundurarak degerlendirme yapar ve kararini ilgili iyeye yazili olarak bildirir.

e) Uyelerin izin, 6ziir ve mazeret sebebiyle toplantiya katilamayacak olmalar1 halinde, s6z
konusu durumlailgili olarak Komisyon Baskani’n1 bilgilendirmeleri zorunludur.

f) Komisyonun isleyisinden B6liim Baskani sorumludur.

Komisyon’un Gorevleri
Madde 7 — Boliim Web, Etkinlik ve Tanitim Komisyonu’nun gorevleri;

a) Kiiltiirel ve sosyal etkinlikler ile teknik geziler diizenlemek, diizenlenen etkinliklere ait
bilgi ve belgeleri gerektiginde sunulmak iizere dosyalamak,

b) Etkinlikleri Boliim web sayfasi tizerinden duyurmak,

¢) Ogrencilerin Kariyer Giinleri ve bilimsel etkinliklere katilimlarmi planlamak,

d) Etkinlik anketini olusturmak ve giincellemek,

e) Her etkinlik i¢in etkinlige katilim listelerinin olusturmak, Etkinlik Anketini uygulamak,
anketleri degerlendirmek ve rapor olarak ilgili komisyonlara sunmak,

f) Bolimiin diizenleyecegi tiim etkinliklerde ihtiyag duyulan; salon, fotograf ¢ekimi, haber
metni, davetiye, afis ve etkinlik talep formlarinin hazirlanmasi agamalarinda gorev
yapmak,

g) Her y1l gliz doneminin ilk iki haftasi i¢inde birinci sinif 6grencilerine Boliimii tanitmak
iizere oryantasyon toplantisi diizenlemek,

h) Bolimii tanitici faaliyetleri diizenlemek ve bu tiir faaliyetlerde yer alinmasini saglamak,

i) Bolim tanitim videosu ve sunusu hazirlamak, giincelligini saglamak.

Komisyon Baskani’nin Gorevleri
Madde 8 — Baskan’in gorev ve sorumluluklari sunlardir:
a) Bolim Web, Etkinlik ve Tanitim Komisyonu’nun gorevlerini yerine getirmesinde

Boliim Bagskani’na karsi sorumlu olmak,



b)
c)

d)

9)

h)

Komisyon’u temsil etmek ve komisyon ¢alismalarini yonetmek,

Her yariyil i¢in toplanti takvimini belirleyerek Komisyon’u o takvim dogrultusunda
toplantiya davet etmek,

Komisyon’un belirlenen amag ve faaliyet kapsamina uygun olarak verimli islemesini
saglamak,

Komisyon toplant1 ¢agrilarin1 yapmak, ihtiyaca gore komisyonu 6zel giindemli/acil
toplantiya ¢agirmak,

Komisyon kararlartyla ilgili konular1 (gorevlendirme, iletisim, yazisma vb.) Bolim
Baskanligi’na bildirmek,

Her egitim-6gretim doneminin sonunda Komisyonun faaliyet raporunu Bolim
Bagkanligi’na ilgili kurul ve komisyonlara, gerektiginde anabilim dali bagkanliklarina
sunmak,

Komisyon’un toplanti tutanaklarini dosyalayip arsivlenmesinin kontroliinii saglamak.

Komisyon Uyelerinin Gorev ve Sorumluluklar

Madde 9 — Komisyon Uyelerinin gérev ve sorumluluklar sunlardir:

a)

b)

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi stratejik plan1 ve hedefleri dogrultusunda, béliimiin
tanitilmasi, etkinliklerinin planlanmasi ve duyurulmasi faaliyetlerinin degerlendirilmesi
ve kalitesinin gelistirilmesi i¢in ¢alismalar yapmak,

Komisyon ¢aligmalarinin sonuglarini igeren yillik degerlendirme raporunu hazirlamak
ve Bolim Baskanligi’na sunmak, onaylanan faaliyet raporunu boliim web sayfasinda
paylasmak,

Bolimiin web sitesinin diizenli olarak giincellenmesini saglamak,

Web sitesinin tasariminin kullanici dostu, estetik ve fonksiyonel olmasini saglamak,
teknik sorunlari izlemek ve gerektiginde diizeltici adimlar atmak,

Dijital ortamda diizenlenecek etkinlikler i¢in igerik hazirligi yapmak,

Etkinliklerin duyurulmasi ve katilim saglanmasi i¢in gerekli tanitim c¢alismalarini
yiirlitmek,

Etkinlik sonras1 katilimcilardan geri bildirim toplamak ve sonuglari analiz etmek,
Diger komisyonlar ve boliimlerle siirekli iletisim halinde olmak, tanitim ve etkinlik
faaliyetlerinde koordinasyonu saglamak,

Boliim Web, Etkinlik ve Tanitim Komisyonu Kurulus, Isleyis ve Gorevleri Hakkinda
Bilgilendirme Metni’nin degisen kosullar ve durumlar karsisinda siirekli gelistirilmesini

ve giincellenmesini saglamak.



Raportor’iin Gorevleri

Madde 10 —

a)

b)

d)

Komisyon toplanti kararlarin1 yazmak, liye imza listelerinden olugan Komisyon Karar
Dosyasi’n1 olusturmak ve gorev siiresi bitiminde gorevlendirilen yeni Raportor’e
komisyon ile ilgili biitiin kayitlar1 eksiksiz olarak iletmek,

Toplant1 glinlerini komisyon {iiyelerine bildirmek, giindem ve giindemle ilgili bilgi ve
belgelerin komisyon {iyelerine teslim etmek,

Gerekli goriilmesi halinde komisyon adina yazilacak yazilar1 hazirlamak, konu ile ilgili
bilgi ve belgeleri saglamak.

Raportor’iin bulunmadigi toplantilarda Raportorliik gorevini Bagkan’in Onerisi ile

tiyelerden biri yiiriitiir.

Madde 11 — Toplant: tutanaklarinda asagidaki bilgiler yer alir;

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Komisyon adi,

Toplant1 sira numarast,
Toplant1 tarihi (glindi, saati),
Toplant1 yeri,

Toplantiya katilanlar,

Toplant1 glindemi ve kararlar.



