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1. Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanhda bildirmek igin Ust yazisini
hazirlar,

2. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini égrenci ilan
panosunda duyurur, tam ve yari zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik
ders programlarini bildirmek igin yazisini hazirlar,

3. Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, slresi dolanlari
kaldirir,

4. Ogretim elemanlari ile gézetmenlere sinav programlarini Gst yazisini hazirlar,

5. Yuksekokul-bdlim arasi ve bdlimler arasi yazigsmalari yapar ve ilgili yere teslim
eder,

6. Bolumden giden ve bolume gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen”
evrak defterine igler, yazilari dosyalar,

7. Mudurlikten gelen yazilarin bolum baskanliginca gereginin yapilmasini izler,
gereken yazilarin gininde Muadurlige iletilmesini saglar,

8. Toplanti duyurularini yapar,

9. BOlum Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir
ornegini dosyalar, BélUm personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni,
rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar,

10. Mudurlikten gelen égrenci ile ilgili “Yiksekokul Yénetim Kurulu” kararlarini
ilgili 6gretim elemanlarina duyurur,

11. B&lUm 6gretim elemanlarinin gérev surelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolim
kurul kararini Mudurlage bildirir,

YETKI VE 12. Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir,
SORUMLULUKLAR/| 13- Muaflyet c_hl_ekgg;lerlnln anabilim dal bagkanlari ve danigmanlar tarafindan
incelemesini saglar,

14. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dal bagkanlarina, danigmanlara ve
dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goérls istenen yazilara goéris yazisini
yazar,

15. Gelen yazilarin Bolim Baskanina iletir,

16. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendiriimesi yapar,

17. Bolime gelen postalari dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder,

18. BolUmin vyazi iglerinin ydrutilmesi, Bolume ait yazilari gerektigi kadar
cogaltmak ve ilgililere teslim eder,

19. Bolumin fotokopi islerini yiritmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu,
fotokopi, akilli tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

20. Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik
personele ait resmi evraklari gogaltmak,

21. Bolum Kurulu Kararlarinin ve Ust yazilarin Bolum Bagkani gozetiminde
yazilmasi,

22. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

23. Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya
birimden zimmetle teslim almak,

24. Ders planlari, ders yukleri, acik ders gérevlendirmeleri, haftalik ders planlari,

yariyillik ders planlari, Gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders
degisikligi, ogretim tirt degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin
yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi,
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25. Ara sinav, yarlyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin

yuritlilmesi,

Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta iginde
ders veren Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Midirliige sunulmasi ve
ogrenciye ilan edilmesi,

Madurlige yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapiimasi,
Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini ylritmek,

Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi ¢alismalari islemleri takibinin
yapiimasi,

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen dgrencilerin daha dnceki 6grenimlerinde
gérmis olduklari dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan
yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili olan égrencilerin muafiyet islemlerinin
yapiimasi,

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi,

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katiimasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak lzere gérevlendirmesi islemlerinin yapiimasi,

. Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasi,

Bolim Sekreterligi islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin
yuritlilmesi,

Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmasi,

Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine
gonderilmesi,

Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci igleri Daire Baskanligrnin goérev, yetki ve
sorumlugu disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci igleri ile ilgili
tim igleri yerine getirmek,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri
yerine getirmek,

Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin
ve islemlerin yapiimasi.

Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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