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GOREV TANIMI FORMU

BiRiM MIMARLIK FAKULTESI
BIRIM YETKILisi DEKAN
ALT BiRiM FAKULTE SEKRETERLIGI (MiM-BOLUM BASKANLIGI)
ALT BiRiM YETKILISi FAKULTE SEKRETERI
Temel is ve Sorumluluklar
1. Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek igin tst yazisini hazirlar.
2. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yart zamanli 6gretim
elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek icin yazisini hazirlar.
3. Bolumlerin dgrenciilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stiresi dolanlari kaldirir.
4. Ogretim elemanlari ile gbzetmenlere sinav programlarini st yazisini hazirlar.
5. Bdllimden giden ve béliime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalar.
6. Dekanliktan gelen yazilarin bélim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga
iletilmesini saglar.
7. Dekanliktan gelen &grenci ile ilgili “Fakiilte Yénetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.
8. Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.
9. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.
10. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali bagkanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goris
istenen yazilara goriis yazisini yazar.
11. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere y6nlendirilmesi yapar.
12. Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak.
13. Staj evraklarinin dagitimi, toplanmasi ilgili komisyonlara teslimi ve dosyalanmasi
14. Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiiritilmesi,
15. Yanyil sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren Ogretim Elemanlarindan
toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve égrenciye ilan edilmesi,
16. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, argive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
17. Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine génderilmesi,
18. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanlig'nin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin
sorumluguna verilen 8grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek.
ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve - o
1 %
Kayith Belge BOIUm Baskanlig e-belge
2 Talimat B&Ilm Baskani veya Ust Dizey Amirler Yazili / S6zlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BIRiM YETKILISi ONAYLAYAN
- 857 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Yusuf KILIG Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI
- 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu Fakiilte Sekreteri Dekan
-2914 sayili Personel Kanunu
-3308 sayili Kanun ) WL AQ
-ilgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve
Yonergeler.

Yukarida aciklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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