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B&lim/Ana Bilim Dali bagkaninin telefon goriismelerini ve randevularini diizenler.

657, 2547, 2914

Lisans ve lisansUstl egitim-6gretim ve sinav yonetmelidi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip edip ve duyurularini
yapar.

657, 2547, 2914

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav vb.. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders
programlarini 6grenci ilan panosunda duyurup, Dekanlikla yazigmasini yapar.

657, 2547, 2914

Boltimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularin yapar, siiresi dolanlar kaldirir.

657, 2547, 2914

EBYS sisteminde bolumuyle/anabilim daliyla ilgili lisans ve lisanslsti yazismalari takip eder ve sonuglandirir.

657, 2547, 2914

Muafiyet dilekgelerinin ilgili anabilim dali baskanlari ve danismanlarinca incelenmesini saglamak ve sonucu bolim
kurul karariyla Dekanlida bildirir.

657, 2547, 2914

Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme yazi-dosyalarini sistemde diizenli bir sekilde takip
ledip ve sonuglandirir.

657, 2547, 2914

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6grenciye ve 6gretim elemanlarina duyurur.

657, 2547, 2914

Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolim kurul kararini Dekanliga bildirir.

657, 2547, 2914

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali bagkanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, gériis
istenen yazilara goris yazisini yazar.

657, 2547, 2914

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen &grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmiis olduklari derslerle ilgili muafiyet
islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucunda basarili olan 6grencilerin muafiyet komisyonunca
yapilan muafiyet ve intibaklarin B6lim Kurulu kararlarini yazip gerekli yazismalan yapar.

657, 2547, 2914

[Toplanti duyurularini yapar.

657, 2547, 2914

B&lim/Anabilim Dali Kurullarinin giindemini hazirlar, kararlarini Bolim Baskani nezaretinde yazar, imzasi tamamlanmig
kararlar resmi yazi ile ilgili yerlere génderir ve bir 6rnegini dosyalar.

657, 2547, 2914

Ders planlari, ders yiikleri, ders gorevlendirmeleri, géreviendirme degisikligi, ders dedisikligi, dersin gruplara ayrilmasi,
ek ders gorevlendirme olurlarinin alinmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi vb. yazismalari yapar.

657, 2547, 2914

Boltim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazar.

657, 2547, 2914

'Yeni ders agilmasiyla ilgili yazismalari yapar.

657, 2547, 2914

Ek ders ve puantajlarin zamaninda hazirlanarak tahakkuk servisine gonderilmesini saglar

657, 2547, 2914

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve yurt disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak (izere
g6revlendirme iglemlerinin yapilmasini saglar.

657, 2547, 2914

'Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirir ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklar.

657, 2547, 2914

Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger is ve islemleri yapar.

657, 2547, 2914

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayriimaz.

657, 2547, 2914

Is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret eder.

657, 2547, 2914

Kayit alir, bagvuru kabul eder, hizmet sunulan bireylerin islemlerini yerine getirir.

657, 2547, 2914

Evrak ve dokiimanlari arsivler.

657, 2547, 2914

Hazirlayan Teblig Alan

Onaylayan
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Surec yonetimine uygun islem yuritur.

657, 2547, 2914

Kullaniminda olan esya arag ve geregleri korur

657, 2547, 2914

Kullanmakta oldugu arag ve gereglerin her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglar.

657, 2547, 2914

Calistigi birimde kullanilan otomasyon programlarini kullanir

657, 2547, 2914

\Veri ve bilgi glincellemelerini gergeklestirir.

657, 2547, 2914

Gorev ve sorumluluklarini PUKO déngiisii (Planlamak, Uygulamak, Kontrol etmek, Onlem almak) cercevesinde yiiriitiir

657, 2547, 2914

Gorevi ile ilgili glincel mevzuati takip eder.

657, 2547, 2914

IAmirinin verecedi diger gorevleri yapar.

657, 2547, 2914

'Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Bolim Bagkanina ve Fakdlte Sekreterine karsi sorumludur.

657, 2547, 2914

Birime ya da kisilere ait her turll bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nler, Amirinin onayi olmadan
kisilere bilgi ve belge vermez.

657, 2547, 2914

Personel Isleri Biriminden gelen gérev siiresi listesi dogrultusunda, gérev siiresi uzatilacak personele EBYS (izerinden
resmi yazi ile bildirim yapar. Bolim 6gretim elemanlarinin gorev stiresi uzatma dilekgelerini kabul eder ve Bolim
Baskanlhginin goriisiinii Dekanhda teklif eder.

657, 2547, 2914

Bolim/anabilim dali komisyonlarina sekretarya destegi verir

657, 2547, 2914

Bolime gelen postalari teslim alir ve ilgili kisiye ulastiriimasini saglar

657, 2547, 2914

Enstitliden gelen lisanslsti bagvuru dosyalarinin listesini hazirlar; hazirladidi listeyi Anabilim Dali Baskanina ve
yardimcilarina e-mail olarak gonderir. Enstiti tarafindan bildirilen girig sinavi tarihi ve yerinin Fakiilte web sayfasinda ve
gerekli yerlerde (ilan panosu, vb) duyurulmasini saglar. Sinav salonunu, sinav icin hazir hale getirir. Sinav sonuglarini
Enstitliye resmi yazi ile bildirir ve bagvuru dosyalarini Enstitliye iade eder.

657, 2547, 2914

Danismanlarin imzali olarak teslim ettigi lisansiistli 6grenci ders alma formlarini, Anabilim Dali Baskanina teslim eder.

657, 2547, 2914

Hazirlayan Teblig Alan

Onaylayan

SEF

DEKAN




