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Kesinlegen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek igin (ist yazisini hazirlar.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 8grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yari zamanh 6gretim
elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek icin yazisini hazirlar.

Bolimlerin &grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirr.

Ogretim elemanlari ile gbzetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlar.

Bllimden giden ve béliime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin bélim baskanliginca gereginin yapiimasini izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga
iletilmesini saglar.

Dekanliktan gelen 8grenci ile ilgili “Fakiilte Yénetim Kurulu” kararlarini ilgili 8gretim elemanlarina duyurur.
Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.

. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, gériis

istenen yazilara gériis yazisini yazar.

Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak.
Staj evraklarinin dagitim, toplanmasi ilgili komisyonlara teslimi ve dosyalanmasi

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiritilmesi,

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

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmas,

Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine génderilmesi,

Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci sleri Daire Baskanligr'nin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin
sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek.
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Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tur{i
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Talimat BolUm Bagkani veya Ust Diizey Amirler Yazili / S6zlii / Telefon

YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKiLisi ONAYLAYAN

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayli Yiiksek6gretim Kanunu
-2914 sayili Personel Kanunu
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iligkin gdrev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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