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Gorev ve Sorumluluklar

Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek i¢in tist yazisini hazirlar.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yari zamanli 6gretim
elemanlarina kendi haftalik ders programlarin bildirmek i¢in yazisini hazirlar.

Boéliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

Dekanlik - b6liim arasi ve béliimler arasi yazigmalart yapar ve ilgili yere teslim eder.

Bolimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin béliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini
saglar.

Toplant1 duyurularini yapar.

Boliim Kurulu raporlarint yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazar.

10

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

11

Bo6liim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili alman boliim kurul kararint Dekanliga bildirir.

12

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar 6grenci danismanlarina ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, gériis istenen yazilara gbriis
yazisini yazar.

13

Gelen yazilarin Boliim Bagkanina iletir.

14

Boliimiin yazi islerinin yiiriitiilmesi, Boliime ait yazilari gerektigi kadar ¢ogaltir ve ilgililere teslim eder.

15

Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarii Boliim Bagkani gézetiminde yazarak ilgili yerlere iletir.

16

Evraklar ilgili kisilere teslim eder ve teslim alir.

17

Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari, Gérevlendirme degisikligi, ders
degisikligi, yariyil ders degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi,

18

Ara sinav, yartyil sonu siavi, mazeret, tek ders ve islemlerinin yiiriitiilmesi,

19

Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve dist bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak tizere
gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi, doniis raporlariin bildirilmesi.

20

Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasi,
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Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, argive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmast,

22 | Ek ders ve smav puantajlarinin Boliim Bagkanina imzalatilmasi, tahakkuk memuruna teslim edilmesi.

23 | Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

24 | Bagli oldugu siireg ile Boliim Bagkani ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

25 |Akademik kadro bagvurulari ve atama islemlerini yapmak

iSIN CIKTISI

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim|
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciylaj
caligmalar1 yapmak

iSIN GEREKLERI

*657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* En az lise ve dengi okul mezunu olmak,

*Personel ve 6grenci isleri ile ilgili mevzuati bilmek,

*Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip

olmak.

BIiLGi KAYNAKLARI

*Anayasa,

*YOK Mevzuati,

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
*2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
*YOnetmelikler.

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Boliimler, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Rektorliige Bagli Birimler ve Rektorliik

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.

Tarih : 23.10.2024
Adi Soyadi : Sultan KAYA
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