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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI MIMARLIK FAKULTESI
GOREV ADI Boliim Ogrenci Isleri
GOREV ALANI |Boliim Ogrenci Islerinin yapmasi gereken is ve islemler

1. Kesinlesen haftalik ders programlarin1 Dekanliga bildirmek igin {ist
yazisini hazirlamak.

2. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci
ilan panosunda duyurmak, tam ve yar1 zamanli 6gretim elemanlarina
kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisint hazirlamak.

3. Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapmak, siiresi
dolanlar1 kaldirmak.

4. Ogretim elemanlari ile gézetmenlere sinav programlarinin iist yazisini
hazirlamak.

5. Boliimden giden ve boliime gelen evrak ve yazilart dosyalamak.

6. Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin
yapilmasini izlemek, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga
iletilmesini saglamak.

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

8. Ogrenci ders intibaklarm bilgisayar ortamina aktarmak ve tanitmak.

9. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlar1 ve danismanlar
tarafindan incelemesini saglamak.

10. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali bagkanlarina,

- danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurmak, gortis istenen
GOREV e o
ve yazilarin goriis yazisinin Faklbl}’ll yapmak. . N
SORUMLULUKLAR 11. Gelen e\‘/r.aklan.n 'kaylt edilmesi ve sevk edilen birimlere
yonlendirilmesini yapmak.

12. Evraklar ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi
veya birimden zimmetle teslim almak.

13. Staj evraklarinin dagitimi, toplanmasi, ilgili komisyonlara teslimi ve
dosyalanmasini yliriitmek.

14. Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav
islemlerinin yiiriitmek.

15. Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta
icinde ders veren Ogretim Elemanlarindan toplanarak Dekanliga
sunulmasini ve 6grenciye ilan edilmesini saglamak.

16. Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek
malzemelerin teslimini saglamak.

17. Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanmasini saglayarak
muhasebe birimine gondermek.

18. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gérev,
yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen|
ogrenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek.

19. Dekanligimizca olusturulan ¢izelgedeki (her bir gorev i¢in en az iki

personel gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu
zamanlarda onun gorevlerini yapmak.




20. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek.

21. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave
gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyari
ve talimatlara uymak.

22. Yoneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Yasal Dayanak

- 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
- 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

- 2914 sayili Personel Kanunu

- {lgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve Yonergeler.

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. veeed..../2020
Unvani V.HKI imza:
Adi Soyadi Mehmet TOZLUYURT )
ONAYLAYAN
Unvani Dekan

Adi Soyadi

Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI |,
Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishasi i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.



