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Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanhga bildirmek icin tst yazisini hazirlar,

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 8grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yari zamanli Ogretim
elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek igin yazisini hazirlar.

Bélimlerin égrenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stiresi dolanlar kaldirir.

Ogretim Uyesi ile gozetmenlere sinav programlarini (st yazisini hazirlar.

BSlimden giden ve bélime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalar.

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

Dekanliktan gelen égrenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 8gretim elemanlarina duyurur,

Basvuru yapan 6grencilerin gerekli belgelerini ilgili komisyona iletmek ve komisyonun hazirlamis oldugu sonug igin
gerekli yazismalari yapar.

Gelen dilekgelerin bélim baskani ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.

OBrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, gorls
istenen yazilara gériis yazisini yazar.

Ogrenciile ilgili Gelen evraklarin kayrt edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar. Birim dosyalama
islemlerinin yapilmasini saglar.

Ogrenci ile ilgili Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak.
Bagkanlik tarafindan verilen gérevlendirme degisikligi evraklarini hazirlar.

Final ve vize sinavlarinin hazirlanmasi ve ilan edilmesi islemlerinin yiritilmesi icin dekanlik, bolim baskanligi ve égretim
gorevlileri/ lyeleri arasindaki veri akigini saglar.

Béliime gelen gelen kargo, telefon ve fakslari gerekli yerlere yénlendirilmesini saglar.

ilk kayit islemlerinin yapilmasinda fakiilte 6grenci islerinde yardimda bulunur.

BSlimden giden ve béliime gelen yazilarin duyurulmasi, cevap yazilmasi dosyalanip kayit yapilmasini saglar.

Toplanti duyurularini yapar.

Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'nin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin
sorumluguna verilen égrenci isleri ile ilgili tim isleri yerine getirir.

BolUm personelinin yillik izin, dogum, 8lim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.

BSllime gelen postalar ilgili yerlere ulastirmasini yapar.

Boltimiin fotokopi islerinin yiiriitmesi icin matbaaya gerekli yazismayi yapar.

Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak. Ogretim
elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak (izere
gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasini saglar.

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglar.

Bolime dekanliktan gelen postalar teslim alip ilgili birimlere teslim edilmesini saglar.

Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere y&nlendirilmesini yapar.

Gelen yazilarin Béliim Baskanina iletir.

Fakiilte-b6lim arasi ve béliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Bagl oldugu siirec ile (st y6netici/yoneticileri tarafindan verilen diger iglerin ve islemlerin yapilmasi saglar.




ISLEM AKISI

Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve
1 Bilgi r Mihendisligi B&liim Baskanlg -bel
Kayith Belge gisayar Muhendisligi B&lim Bagkanlig e-belge
2 Talimat BOlum Baskani veya Ust Diizey Amirler Yazili / Sozlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BIiRIM YETKiLisi ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Yusuf KILIC Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI
- 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu Fakiilte Sekreteri Dekan

-2914 sayili Personel Kanunu
-3308 sayili Kanun

-ilgili Kanun, Tiziik, Yonetmelik ve
Yonergeler.
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iligkin gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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