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ORGANIZASYONEL BiLGILER

Birimi : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Kadro Unvam : Biiro Personeli

Gorev Unvam . Biiro Personeli

Bagh Bulundugu Amir : Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri:

Boliim Bagkaninin verecegi isleri yapar,

Boliim Bagkaninin telefon goriismeleri ve randevularimi diizenler,

Boliimiin yazisma islerini yapar,

Boliim dosyalama islemlerinin yapar,

Boliimle ilgili 6grenci sayilari, basar1 durumlari, mezun sayilari, 6gretim elemanlarinin kadro durumlart
vb. istatiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak giinceller ve istendiginde amirlerine verir,

Boliimiin 6grenci isleri hizmetlerini yiiriitiir,

Sinav ve ders programlarini ilan eder ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerini yapar,

Ders planlari, ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, goérevlendirme degisikligi, ders degisikligi,
yartyil ders degisikligi, islemlerinin ve yazigmalarinin zamaninda yapar,

Ara sinav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders sinav duyurularini ve yazismalarin yapar,

Boliim Kurulu kararlarini yazar ve yazigmalarini yapar,

Boliim 6gretim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme yazismalarini yapar,

Boliim 6gretim elemanlarinin gdrev siire uzatimi yazigmalarini yapar,

Dekanlik Makamindan gonderilen yazilara zamaninda cevaplandirir,

Boliim tarafindan ilana ¢ikilmasi diisiiniilen kadro taleplerine iliskin kadro talep formlarini hazirlar,
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

Sorumluluklar::

Yukarida yazili olan bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte
Sekreterine karst sorumludur.

VEKALET VERECEGI KiSILER : Bilgisayar Isletmeni

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan




