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GOREV TANIMI

Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve

diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore
yurdtulen asli ve surekli kamu hizmetlerini ifa etmek.
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GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gelen yazilar1 B61im Bagskanina iletmek.

B6lim Kurulu Kararlarini ve Ust yazilar1 Bolim Baskani1 gozetiminde yazmak.

Giden evrak1 kaydetmek ve suretlerini dosyalamak.

Evraki ilgili kisi veya birime teslim etmek.

Boliim ders miifredatini, ders programlarini, sinav programlarini ve duyurulari bolim
web sayfasinda yayinlamak/ilan etmek.

B6lim baskanlhiginca hazirlanan ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri,
haftalik ve yariyillik ders planlari, gérevlendirme ve ders degisikligi, yariyil ders ve
ogretim tUrl degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yazigsmalarini yuritmek.
Vize, final, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini yirtitmek.

Final smav sonuglarini sinav tarihinden itibaren bir hafta icerisinde ders veren 6gretim
iiyesi/0gretim elemanlarindan toplamak ve boliim baskanligina sunmak.

Yeni kayit veya yatay geg¢is ile gelen 6grencilerin daha dnceki 6grenimlerinde gérmiis
olduklar1 dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet
smav1 sonucunda basarili olan 6grencilerin muafiyet yazismalarini yapmak.

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takibini yapmak.

Yatay gegis yolu ile gelen 6grencilerin islemlerini yapmak.

BOlum yazigsmalarmni ylrGtmek.

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak.

Yazi isleri ile ilgili yazilar1 teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak.

Ogrenciler tarafindan talep edilen 6grenci belgesi, transkript, ders icerigi ve ders
miifredatlarmin 6grenciye verilmesini saglamak.

Boliim 6gretim iiyelerinin/dgretim elemanlarinin ders ve sinav iicret formlarin1 Bolim
Baskanma imzalattirmak ve Mali Isler birimine teslim etmek.

BOlim bagkanhigmin toplanti, duyuru vb. c¢aligmalarmi bOlum personeline
bildirmek/duyurmak.

Bagli oldugu Ust yOnetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri
yapmak.




GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tasimak.
Faaliyetlerin en iyi sekilde surdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢bzme
niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu






	GÖREV TANIMI
	GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
	YASAL DAYANAKLAR

