"Aydinlik Yarinlara” Is TANIMI

Adi Soyadi Ugur YAZICI
Gorev Unvam  Bilgisayar Isletmeni
Birimi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
En Yakin Yonetici Boliim Bagkani
Yoklugunda Vekalet Edecek Yasin YAGCI

YAPTIGI ISLER

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur.
Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stiresi dolanlar1 kaldirir.
Fakiilte-bolim arasi ve boliimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak ve yazilar: dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin Bolim Baskanliginca gereginin yapilmasini izler, ilgililerden

yazinin akibetiyle ilgili bilgi alir ve gelen bilgileri Dekanlik Makamina iletilmesi.

Toplanti duyurularini yapar.

e Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.

e Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarim ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

e Boliim 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili kisilerden aldiklari gorev
suiresi uzatma formlarini Dekanlik Makamina iletir.

e Muafiyet bagvurularim ekleri ile birlikte Boliimde ilgili organa (Muafiyet ve Intibak
Komisyonuna) ulastirir.

o Oprenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin dgretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goris yazisini yazar.

e UBYS disinda Béliime elden veya posta ile gelen yazilar1 Bolim Baskanina iletir.

e UBYS disinda gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesini
yapar.

e Boliime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

e Béliimiin ve Anabilim Dalinin yazi islerinin yiiriitiilmesi, Béliime ait yazilar gerektigi kadar
cogaltir ve ilgililere teslim eder.

e Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin B6liim Baskani gozetiminde yazilmasi,

e Evraklarn ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle
teslim almak.

e Ders planlar, ders ytkleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
planlari, Gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 68retim tiiri
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin sekretaryasini yapar.

e Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 0grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gormiis
olduklari dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi
sonucu basarili olan dgrencilerin muafiyet islemlerinin sekretaryasini yapar.

e Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

Ogretim elemanlarinn yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, aragtirma ve

uygulama yapmak tizere gérevlendirmesi islemlerinin sekretaryasini yapar.

Yeni ders agilmasi islemlerinin sekretaryasini yapar.

Birim dosyalama ve arsivleme islemlerinin yapilmasi.

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi

cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is

saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
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e Bolim/Anabilim Dali Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Bagkani,
Boliim Bagkani, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi sorumludur.
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