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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

B6liim ve anabilim dallarinin yazigmalarim yiiriitmek, yazisma dosyalarint hazirlamak, kaydetmek, sevk
edilen birimlere yonlendirmek, ilgili kisi veya birime teslim etmek, arsivlenmek ve korumak.

Ogretim elemanlarinin siire uzatimi, yurtici ve yurtdisi goérevlendirmeleri, izin dilekgeleri, hastalik izinleri,
mal bildirimleri, telafi programlari, kadro tahsis igslemleri, gorevden ayriliglari, géreve baslamalar1 ve ders
gorevlendirmeleriyle ilgili yazismalarini ytritmek.

Boliimlerin kesinlesen haftalik ders programlarini ve sinav programlarini iist yazi ile dekanliga bildirmek ve
boliim 6grencilerine duyurmak.

Bolimle ilgili duyurulart ilan etmek.

Bolim kurulu raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere iletmek.

Boliimde staj yapan 6grencilerin olmasi durumunda staj islemlerinin takip etmek ve staj yapacak dgrenci
listelerini dekanliga gondermek.

Boliime gelen 6grencilerle ilgili yazilarin (muafiyet, intibak, yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, Erasmus-
Farabi vb.) boliim bagkani tarafindan incelenmesini saglayarak, dekanlik ile gerekli yazigsmalar yiiriitmek.
Boliime gelen duyuru niteligindeki belgelerin 6gretim elemanlarina duyurulmasini saglamak.

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalar1 takip etmek ve sonuglandirmak.

Bolimle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, boliim bagkaninin
veya fakiilte sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerini
yapmak.

Kayit yenileme ve derse yazilma iglemlerini yiiriitmek.

Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin intibak formlarini hazirlamak.

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetleri takip etmek.

Ek ders ve sinav puantajlarin1 zamaninda hazirlayarak fakiilte sekreterligine gondermek.

Derslerin etkin bir bigimde yiiriitiilebilmesi i¢in 6gretim elemanlarmin ihtiyaci olabilecek ders araglarini
(projeksiyon cihazi, laptop, kalem, silgi, tepegdz, vb.) temin etmek.

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.

Hizmetlerin herhangi bir asamasinda tespit edilen bir uygunsuzluga yonelik diizeltici ve Onleyici faaliyet
baslatmak veya baslatilmasini saglamak.

Kurum igi kalite tetkikleri ve dis denetimler kapsaminda birimine diisen gorevlerin gergeklestirilmesi, birimi
icin olusturulan diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin belirtilen termine uygun olarak tamamlanmasin takip ve
koordine etmek.

Kendisine bagli calisan personelin gorev dagitimini yapmak, performanslarim takip etmek ve performans
degerlendirmeleri ile ilgili goriislerini yoneticisine bildirmek.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya gayret etmek.

Dekan, Boliim Bagkani, Dekan Yardimeilari ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
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e YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

: Sef / Bilgisayar Isletmeni / Memur / Sozlesmeli Biiro Personeli

VEKALET VERECEGI KISILER I Tekniker




