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TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Elektronik Belge Yonetim Sisteminde birimiyle ilgili yazisma, belgeleri takip etmek
ve sonuglandirmak,

e Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilarin1 Boliim Bagkani gézetiminde yazmak,

e llgili 6gretim elemanlar1 tarafindan hazirlanan ders programlarini boliim &gretim
elemanlarin1 duyurulmasini saglamak,

e ilan panolarinin kontroliinii yapmak, gerekli duyurular1 asmak ve siiresi dolan ilanlari
¢ikarmak,

e Derslerin baglamasinda bir gecikme olmasi halinde boliim bagkani ve dgretim elemani
ile iletisim kurmak ve 6grencileri bilgilendirmek,

e [llgili dgretim elemanlar tarafindan hazirlanan sinav programlarini bdliim &gretim
elemanlarina ve sinav gozetmenlerine duyurulmasini saglamak,

e Fakiilte-Boliim, Enstitii-Boliim, bolim i¢i ve boliimler arasi iletisimi  kurup
yazismalarini takip etmek ve sonuclandirmak,

e Muafiyet dilekgelerinin 1ilgili anabilim dali baskanlari1 ve danismanlarinca
incelenmesini saglamak,

e Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme yazi ve
dosyalarin1 sistemde diizenli bir sekilde takip etmek ve sonuglandirmak,

e Arasinav, donem sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav programlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurulmasini saglamak,

e Boliime gelen postalari ilgili 6gretim elemanlarina teslim etmek,

e Ek ders puantajlarinin zamaninda hazirlanarak mali isler birimine ulastirilmasim
saglamak,

e Birimin dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek evraklari tasnif etmek ve
arsiv gorevlisine teslim etmek,

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri ve Boliim Bagkanina kars1 sorumludur.




