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Boliimler ile Dekanlik arasindaki yazismalari yapmak

Dekanliktan Boliimlere gelen evraklarin 6gretim elemanlarina teblig edilmesini saglamak
Yiiksek lisans ve doktora ile ilgili islemleri takibini yapmak, yazismalari ylriitmek, ders
islemlerini, gorevlendirmeleri, bununla ilgili akademik karar siireglerini takip etmek, sinav
dosyasi tutmak, yiiksek lisans ve doktora ile ilgili siiregte yapilan islemlere iliskin belgelerinin
Enstitiiye gonderilmesini saglamak, suretlerini dosyalamak

Boliimlere gelen afis ve duyurularin ilan edilmesini saglamak

Boliim Bagkanlarinca verilen diger gorevleri yapmak, takip etmek, sonuglandirmak

Boliim Sekreterligi ile ilgili ylrtrlikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine uygun
yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

Ders programlari ve sinav programlarinin yapilmasinda Boliim Baskanlarina yardimer olmak,
Bolim Kurulu Kararlarini yazmak,

Ogrencilerin muafiyet talepleri ile ilgili dilekgelerini incelenmek iizere komisyonlara sunarak
intibak kararlarinin alinmasini saglamak ve gerekli yazismalari yapmak,

YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu vb.
kararlari takip etmek, ilgililere teblig etmek,

Gerektiginde bolim islemleri i¢in kurum igindeki diger birimlerle isbirligi yapmak,
Boliimler ile ilgili evraklar arsivlemek,

Ogrencilerin egitim-ogretim ile ilgili sorunlarini ¢dzmede yardimer olmak veya ilgili birime
yonlendirmek

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu vb.
kararlari takip etmek, ilgililere teblig§ etmek,

Ogretim elemanlarinin bagvurudan sonra atanma islemlerinin takibini yapmak, gorev siiresi
sona ermekte olanlarin atanma tekliflerinin hazirlanmasini saglamak

Fakulte Sekreteri ve Boliim Baskanlari tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Malzemeler

Biro Malzemeleri

GoOzetim

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari

Bliro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak




