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Birimi/Adi Soyad1 1iBF/Yasin YAGCI
Gorev Unvani @ Sef
Bagl Bulundugu Yoénetici Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskanlari, Dekan
Yoklugunda Vekalet Edecek Gamze KILIC, Kiibra BILGILI

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Boliim Sekreterligi, Anabilim Dali Sekreterligi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
o Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen ig ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii
olarak yapar, cevap yazilarini hazirlar.
e Gorevi ile ilgili her tiirli evraki standart dosya diizenine gore hazirlar, dosyalar ve arsive kaldirir.
o Gorevi ile ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlar1 amirlerine bildirir.
e Gorevlerini yaparken, isin normal akigint aksatmaz, personel ile uyumlu ¢alisir, islerin zamaninda ve tam olarak
bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gosterir.
o Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak amirlerine periyodik olarak bilgi verir; verilen gorevlerin,
herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden, amirini konudan
haberdar eder.
o Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korur, saklar.
o Fakiilte-boliim /Enstitii Anabilim dali aras1 ve boliimler aras1 yazigmalar: yapar ve ilgili yere teslim eder.
e Dekanliktan gelen yazilarin bdliim/Anabilim Dali bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.
e Bolim Kurulu/Anabilim Dali Kurulu kararlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.
e Kesinlesen haftalik ders programlarini, sinav programlarini Dekanliga/Miidiirlige bildirmek igin iist yazisini
hazirlar.
e Lisans/Lisansiistii egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.
e Ogretim planlarina iliskin her tiirlii yazisma islemlerini yapar.
e Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar.
e Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar ve iglemleri yapar.
e Ogrencilerle ilgili gerekli evraklarin arsivlenmesini yapar.
e Boliime alinacak dgrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarimi yapar.
e Ogrenci kimlik kart: dagitim, diploma ve ikamet bagvurusu siire uzatma islemlerini yapar.
e Ogrenci tek ders smavi, mazeret sinavi bagvurusu, azami 6grenim siiresi bagvurusu, muafiyet, staj vb. dilekceleri
sisteme kaydeder ve geregini yapar.
e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri
ve prosediirlerine uygun olarak yiriitiir.
e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ve ihtiya¢ duyuldugunda diger gérev alanlar ile ilgili
verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapar.
e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin sorumlu personelle iletisimde
olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti gosterir.
e Yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte
Sekreteri, Anabilim Dali Baskani, Boliim Baskani, Dekan Yardimcisi ve Dekana karst sorumludur.
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