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Astlar

GOREVIN KISA TANIML

Bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine

uygun olarak yurGttlmesi amaciyla caligmalari yapmak.

YETKI VE
SORUMLULUKLARI

1.

Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanhga bildirmek igin Ust yazisini hazirlar.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini égrenci ilan panosunda duyurur, tam ve yari zamanli
ogretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek igin yazisini hazirlar. Bolimlerin 6drenci ilan
panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir. Ogretim elemanlari ile gézetmenlere sinav programlarini
st yazisini hazirlar. Fakiilte-bolim arasi ve bolimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Bélimden giden ve bélime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine isler, yazilari dosyalar.
Dekanliktan gelen yazilarin bélum baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanlga
iletilmesini saglar. Toplanti duyurularini yapar. Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir,
bir 6rnegini dosyalar. Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, goérevlendirme vb. yazilarini
yazar. Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.
Bolim 6gretim elemanlarinin gérev sirelerinin uzatiimasi ile ilgili alinan bdlim kurul kararini Dekanliga bildirir.
Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlari ve
danigsmanlar tarafindan incelemesini saglar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali bagkanlarina, danismanlara ve dersin égretim elemanlarina duyurur,
gorus istenen yazilara gorilis yazisini yazar. Gelen yazilarin Bolim Baskanina iletir. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve
sevk edilen birimlere yonlendiriimesi yapar. Bolime gelen postalari dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.
Bolumun yaz iglerinin yurutilmesi, Bolime ait yazilari gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere teslim eder. Bolimun
fotokopi islerini ylritmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve baski makinelerini korumak ve
genel bakimini yapmak, Sinav zamanlarinda soru gogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait
resmi evraklari cogaltmak, Bolum Kurulu Kararlarinin ve Ust yazilarin Bolim Baskani gézetiminde yazilmasi, Giden
evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi, Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili
kisi veya birimden zimmetle teslim almak.

Ders planlari, ders yikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari, Gorevlendirme
degisikligi, ders degisikligi, yariyill ders degisikligi, 6gretim tirG degisikligi, dersin gruplara ayriimasi iglemlerinin
yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi,

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiiriitiimesi,

Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta iginde ders veren Ogretim Elemanlarindan
toplanmasi ve Dekanlida sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi, Fakilteye yeni kayit yaptiran égrencilerin ilk kayit
islemlerinin yapilmasi, Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini ylritmek,

Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi calismalari islemleri takibinin yapilmasi,

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmus olduklari dersler ile ilgili
muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili olan égrencilerin muafiyet
islemlerinin yapilmasi, Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

Ogretim elemanlarinin yurt igi ve disi bilimsel toplantilara katilimasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak (izere
gorevlendirmesi igslemlerinin yapilmasi, Yeni ders agilmasi islemlerinin yapiimasi, Bélim Sekreterligi islemleri Kontrol
Formu’'nda belirtilen ilgili faaliyetlerin yirGtiimesi, Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek
malzemelerin tesliminin saglanmasi, Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine
gdnderilmesi, Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci igleri Daire Bagkanhgrnin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki ve
kendisinin sorumluguna verilen 8grenci isleri ile ilgili tim igleri yerine getirmek Kanun ve ydnetmeliklerde kendi
sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek, Bagli oldugu proses ile st yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger islerin ve islemlerin yapiimasi,.

GALISMA
KOSULLARI

Calisma Ortami (bulunma ylzdeleri)

Ofis %100

Saha Yok

Ust Yénetici/Yéneticileri Astlari

Is Kazas! Riski

Meslek Hastalig Riski

iSIN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yiizde) %30
CABA Zihinsel Caba (Yuzde) %70
Ogrenim Diizeyi ve Alani On Lisans-Ev Idaresi
Mesleki Egitim ve Sertifikalari
. . . Deneyim (Hizmet) Siresi 20 Yil
IS GEREKLILIKLERI -
Bilgisayar Program Yazma lyi
Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi Cok iyi
Bilgisayar Okur Yazarhgi Cok iyi
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