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Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

Bolimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetleri etkin ve verimli bir sekilde ylritmek.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Yanyil ders programlari, haftalik ders programlari, sinav programlari, yeni ders agma islemleri, ders degisiklikleri, ders yikleri, gérev
degisiklikleri, agik ders gorevlendirmeleri, 6gretim tiri degisiklikleri, derslerin gruplara ayrilmasi islemleri, ders intibak islemleri, muafiyet islemleri
ve mezuniyet islemleri ile ilgili evraki hazilamak,

2. Kesinlesen sinav programlarini ve haftalik ders programlarini bélim panolarinda 6grencilere duyurmak, stiresi gegmis duyurulari panodan
kaldirmak,

3. Tam ve yari zamanli 6gretim elemanlarina haftalik ders programlarini bildirmek,

4. Bolume gelen ve bélimden giden yazilan sirasiyla "gelen" ve "giden" evrak defterlerine islemek ve dosyalamak, gelen yazilarin yasal sire
icinde yanitlanmasini takip etmek,

5. Toplanti duyurularini yapmak, bélim kurulu raporlarini hazirlamak ve imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek ve bir 8megini dosyalamak,
6. Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme, gérev siresi uzatimi ile ilgili yazilarini titizlikle takip ederek
gereken yazismalar yapmak,

7. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar ana bilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurmak, gerektigi takdirde
gOrus yazilarini hazirlamak,

8. Boliime gelen evraki/postalari zimmetle teslim almak ve ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek,

9. Bolim yazilarini gerektigi takdirde ¢ogaltarak ilgili kisilere teslim etmek,

10. Sinav haftasinda gerektigi takdirde soru kagidi, cevap kagidi ve gereken diger resmi evraki ¢ogaltmak,

11. Bélimiin fotokopi iglerini yiritmek ve sorumlulugundaki yazici, tarayici, fotokopi makinesi ve benzeri cihazlarin takibini ve genel bakimini
yapmak,

12. Ara sinavlar, yariyll sonu sinavlarinin, mazeret sinavlarinin, tek ders sinavlarinin ve ek sinavlarin hatasiz bir bicimde yuritilmesini ve
sinav sonuglarinin yasal sire igerisinde ilan edilmesini saglamak,

13. Béliim Sekreterligi islemleri Kontrol Formunda belirtilen faaliyetlerin eksiksiz bir bigimde yiriitiilmesini saglamak,

14. Ek ders ve sinav puantajlarini zamaninda hazirlayarak muhasebe birimine géndermek,

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve geregleri kullanabilmek.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak amaciyla
revize edilecektir.
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