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GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Boliim yazigmalarinin  yiiriitiilmesi, yazigma dosyalarinin hazirlanmasi, arsivlenmesi ve
korunmasi,

Ogretim Elemanlarinin siire uzatimi, yurtici ve yurtdis1 grevlendirmeleri, izin dilekgeleri, hastalik
izinleri, mal bildirimleri, telafi programlari, kadro tahsis islemleri, gorevden ayrilislari, géreve
baslamalar1 ve ders gorevlendirmeleriyle ilgili yazismalarinin yiiriitiilmesi,

Boliimlerin kesinlesen haftalik ders programlarini ve sinav programlarinin iist yazi ile Dekanliga
bildirmesi ve Boliim 6grenci ilan panosunda duyurulmasi,

Boliimle ilgili duyurularin Boliim panolarinda ilan edilmesi,

Boliim Kurulu raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere iletilmesi,

Boliimde staj yapan o6grencilerin olmasi durumunda staj islemlerinin takibi ve Staj yapacak
ogrenci listelerinin Dekanliga gonderilmesi,

Boliime gelen 6grencilerle 1lgili yazilarin (muafiyet, intibak, yatay gecis, dikey gecis, cift ana dal,
erasmus - farabi v.b.) Bolim Baskan tarafindan incelenmesini saglayarak, Dekanlik ile gerekli
yazigsmalarin yapilmasi,

Anabilim dali’ nin Enstitii ile ilgili yazismalarinin ve iglemlerinin yiiriitiilmesi,

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak,

Dekan, Boliim Bagkani, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevlerin
yapilmasi.
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri




