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Gorev Devri
(olmadiginda yerine Mehmet Nur SARAC
bakacak personel)

GOREV TANIMI

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligsmalar

yapmak.

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Kesinlesen haftalik ders programlarini {ist yazi ile dekanliga bildirir.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarin1 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yar1 zamanlt
Ogretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini yazili olarak iletir.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.

Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini yazil olarak iletir.

Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Boliimden giden ve boliime gelen evraklari dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga
iletilmesini saglar.

Toplant1 duyurularini yapar.

Boliim Kurulu raporlarini yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. gérevden ayrilis ve baslayis
yazilarini yazar.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.
Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolim kurul kararin1 Dekanliga bildirir.
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin dgretim elemanlarina duyurur,
goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak tahakkuk birimine génderilmesini saglar.

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek dosyalarin tesliminin saglar.

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili verilen gorevleri yerine getirmek
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+ Bolimiin fotokopi islerini yiiriitmek, ara¢-gere¢ ve malzemeyi korumak, genel bakimlarinin yapilmasi i¢in Fakiilte

sekreterine bilgi vermek.

*  Dekanligin ve boliim bagkaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

« Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Baskani, Boliim Baskani, Dekan Yardimcisi ve Dekana karst sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
« Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.
*  Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

» Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

YASAL DAYANAKLAR

* 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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