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YETKI VE
SORUMLULUKLARI

1. Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek i¢in iist yazisini hazirlar,

2. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda

duyurur, tam ve yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini

bildirmek i¢in yazisini hazirlar,

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlart kaldirir,

Ogretim elemanlar ile gdzetmenlere siav programlarini iist yazisini hazirlar,

Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder,

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini "giden” ve "gelen” evrak

defterine EBYS ile isler, yazilar1 dosyalar,

7. Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, giinlii
yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar,

8. Toplanti duyurularini yapar,

9. Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar,

10. Béliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb.
yazilarini yazar, baglangic ve bitig tarihlerinin takibini yapar,

11. Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili "Fakiilte Kurulu” ve “Fakiilte Yonetim Kurulu”
kararlarmu ilgili 6gretim elemanlarina duyurur,

12. Boliim 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan béliim kurul
kararin1 Dekanliga bildirir,

13.0grenci ders intibaklarim bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir,

14. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlar1 ve danismanlar tarafindan incelemesini
saglar,

15. Oprenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dal baskanlarina, danigmanlara ve dersin
ogretim elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar,

16. Gelen yazilart B6lim Bagkanina iletir,

17. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar,

18. Boliime gelen postalart dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder,

19. Boliimiin yazi islerinin yiiriitiir, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢cogaltarak ilgililere
teslim eder,

20. Boliim Kurulu Kararlari ve {ist yazilarinin Béliim Bagkan1 gozetiminde yazilmasini yapar,

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

22. Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
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degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi iglemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin
hazirlanmasi,

23. Ara sinav, yariyil sonu siavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiirttiilmesi,

24. Yariy1l sonu siavi siav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren
Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunularak dgrencilere ilan edilmesi,

25. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve ders kayit islemlerini yiiriitmek,

26. Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen dgrencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmiis
olduklari dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet
siav1 sonucu bagarili olan 6grencilerin muafiyet iglemlerinin yapilmasi,

27. Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi,

28. Ogretim elemanlarinin yurt igi ve digt bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme arastirma
ve uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

29. Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasi,

30. Herhangi bir nedenle yapilamayan derslere iligkin bilgilerin ve telafi programlariyla ilgili
yazigmalarin yapilmasi ve takibi,

31. Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmas,




B s I
32. Ek ders ve smav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderilmesi,

33. Lisanstistii egitim-dgretim ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi.

34. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'min gérev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine
getirmek,

35. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine

getirmek,

36. Dekanlik/ yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.
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