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Adi Soyadr Sevgi TOPLU
Gorev Unvanlt Memur
Birimi Edebiyat Fakiiltesi
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Giilnur KARADUMAN

YAPTIGI iSLER

e (agdas Tirk Lehceleri ve Edebiyatlari, Tarih, Sosyoloji, Sanat Tarihi, Bilgi ve Belge Yonetimi ve

Dilbilim Boliim Baskanliklarinin asagidaki is ve islemlerini ytliriitmek.

Boliimiin kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek icin iist yazisini hazirlar.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.

Ogretim elemanlari ile gozetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlar.

Fakiilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin

giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar. Toplanti1 duyurularini yapar.

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

e Boliim personelinin gorevlendirme vb. yazilarini yazar.

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

e Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bélim kurul kararini
Dekanliga bildirir.

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

e Muafiyet dilekgelerinin bolim baskani, anabilim dali baskanlar1 ve danismanlar tarafindan
incelemesini saglar.

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, damismanlara ve dersin égretim

elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

Gelen yazilarin Boliim Baskanina iletir.

Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

Boliime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

Boliimiin yazi islerinin ytriitiilmesi, Béliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere teslim

eder.

Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Béliim Baskani gozetiminde yazilmasi,

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

e Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
planlari, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim tiirii degisikligi,
dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi,

e Arasinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiiriitilmesi,

e Yariyil sonu sinavi sinav sonuclarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren Ogretim
Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,

e Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

e Ogretim elemanlarimin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak tizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

e Boliim Sekreterligi islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiirtitiilmesi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

Sinav 6ncesi evraklari teslim almak ve sinavi yapacak gorevli 6gretim elemanina teslim etmek.

Sinav bitimi sinav evraklarini teslim almak ve dersin sorumlusuna teslim etmek.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin B6liim Bagkanini bilgilendirmek.

Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak.
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e Onlisans ve Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve olura sunar.

Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici

mezuniyet belgelerini, diplomalarini vb. dokiimanlari hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalari ve islemleri yapar.

Kuruma yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular: yapar.

Ogrenci kimlik kart1 dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Her yariy1l sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili béliimlere

ve 6grencilere bildirir.

Mezuniyet icin gerekli smavlar ile not yilikseltme sinavlari i¢in gerekli calismalar1 yapar ve

sonuglandirir.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.

Yariy1l sonu sinavlarindan 6nce gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Her yariyil icinde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin

hazirlanmas,

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin ylriitiilmesi,

Yariy1l sonu siavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren Ogretim

Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini ytiriitmek,

Ders gorevlendirmelerini yapmak.

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmiis olduklar:

dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basaril

olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

e Ders kayit tarihlerinden dnce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
otomasyon sistemine (UBYS) girer.

e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.
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