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Gorev ve Sorumluluklar

1 | Dekanlik ile Boliim ve bdliimler arasi yazismalar1 yiiriitmek ve ilgililere evraki teblig etmek.

2 | Dekanlik’tan gelen yazilarmn takibini yapmak ve yazilarin giiniinde Dekanlik ve ilgililere iletilmesini saglamak.
3 | Bolimiin isleyisine yonelik her tiirli duyuruyu yapmak.

4 | Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek ve arsivlemek.

5 | Bolim 6gretim elemanlarinin 6zliik islemlerinin aksamadan yiiriitiilmesi ile ilgili yazismalar1 yapmak.

6 | Bolim personelinin izin ve gorevlendirme yazilarini1 yazmak.

7 | Ders tekliflerine iligskin yazigmalar1 yapmak.

8 | Kesinlesen haftalik ders programlarini Dekanlik’a zamaninda bildirmek.

9 | Kesinlesen sinav programlart ile haftalik ders programlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurmak.

10 Ders planlari, ders yiikleri, ders gérevlendirmeleri, ders programlari, gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi

ve mezuniyet iglemlerinin yazigma ve takibini yapmak.

11 | Ara sinav, yariyil sonu siavi, mazeret sinavi, tek ders sinavi islemlerinin yiriitilmesini saglamak.

12 | Ogretim elemanlarina ders ve smav evraki ile ilgili yardimei olmak ve smav evrakini arsivlemek.

13 | Ek ders ve sinav puantajlarimi imzalatmak ve tahakkuk memuruna teslim etmek.

14 | Bolimin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurulart yapmak ve siiresi dolanlari kaldirmak.

15 | Kanun ve Yonetmelikler ¢ercevesinde Dekanlik ve Boliim Bagkanlig tarafindan verilen gorevleri yapmak.

. Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren konularda gerekli faaliyetlerinin etkinlik
ISIN CIKTISI

ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

L, . * En az lise ve dengi okul mezunu olmak.
ISIN GEREKLERI

* Personel ve 6grenci isleri ile ilgili mevzuati bilmek.

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

* Anayasa

* YOK mevzuati

BILGI KAYNAKLARI | * 657 Sayili Devlet Memurlari1 Kanunu

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

= Yonetmelikler




ILETiISIMDE OLUNAN
BiRIMLER

Rektorliik, Rektorliige Bagli Birimler, Fakiilteler, Yuksekokullar, Enstitler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum.

Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

Tarih : 01.07.2024
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