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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Boliim yazigmalarimin yiiriitiilmesi, yazigma dosyalariin hazirlanmasi, arsivlenmesi ve korunmast,

Ogretim Elemanlarinin siire uzatimi, yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmeleri, izin dilekgeleri, hastalik izinleri,
mal bildirimleri, telafi programlari, kadro tahsis islemleri, gorevden ayriliglari, géreve baslamalar1 ve ders
gorevlendirmeleriyle ilgili yazismalarinin yiiriitiilmesi,

Boliimlerin kesinlesen haftalik ders programlarini ve sinav programlarinin iist yazi ile Miudirliige bildirilmesi
ve Boliim 6grenci ilan panosunda duyurulmast,

Boliimle ilgili duyurularin Boliim panolarinda ilan edilmesi,
Boliim Kurulu raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere iletilmesi,

Bolimde staj yapan Ogrencilerin olmast durumunda staj islemlerinin takibi ve Staj yapacak Ogrenci
listelerinin Midiirliige gonderilmesi,

Boliime gelen 6grencilerle ilgili yazilarin (muafiyet, intibak, yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, erasmus -
farabi v.b.) Bolim Baskani tarafindan incelenmesini saglayarak, Midiirliik ile gerekli yazismalarin
yapilmast,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak,

Miidiir, Boliim Bagkani, Miidiir Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreterinin verecegi diger gorevlerin
yapilmast.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSiLER : Diger Idari Personeller




