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Temel is ve Sorumluluklar

1-Béltmlerin égrenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir,

2- Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir,

3-Ders planlar, ders yiikleri, acik ders géreviendirmeleri, haftalik ders planlar, yanyillik ders planlar, gérevlendirme degisikligi,
ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim tiirli degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet
evraklarinin hazirlanmasi,

4-Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin ylritlimesi,

5-Yariyil sonu sinavi sinav sonuclarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve
Dekanliga sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,

6-Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gdrmis olduklari dersler ile ilgili muafiyet islemleri
ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili olan 8grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

7-Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderilmesi,

8-Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanligi'nin gdrev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen
ogrenci isleri ile ilgili tim isleri yerine getirmek,

9-Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
10- Béllim Lisansistl 6grencilerine ait tim yazismalarin yapilmasi,

11- Bagh oldugu bélim baskan: ile Ust yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.
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YASAL DAYANAKLAR ALT BiRIM YETKiLisi ONAYLAYAN
- 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu Yusuf KILIC Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI
- 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu Fakiilte Sekreteri Dekan
-2914 sayili Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Tiziik, Yonetmelik ve . /}d ))
Yénergeler.
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini ckudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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