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Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gdrevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak. Bélim/Program yazilarini yazma, evrak kayit ve dosyalama ile verilen diger gérevlerin yerine
etirmek.

Gorevin Sorumluluklar ve Yetkileri

1- Kesinlesen haftalik ders programlarini ve sinav programlarini dekanhga bildirmek i¢gin Ust yazisini hazirlamak, 6grenci ilan panosunda
duyurmak, tam ve yari zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlamak,

2- Ogretim elemanlari ile gézetmenlere sinav programlarinin e-mail yolu ile iletiimesini saglamak,

3- Bolimlerin égrenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapmak ve siresi dolanlari dosyalarina kaldirmak,

4- Fakiilte-bolim arasi ve bélimler arasi yazismalari yaparak, ilgili yere teslim etmek,

5- Bolimle ilgili giden/gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine isleyerek,yazilari dosyalamak,

6- Dekanliktan gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin yapilmasini izlemek, gereken yazilarin giininde Dekanlida iletiimesini
saglamak ve toplanti duyurularini yapmak,

7- Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek ve bir 6rnegini dosyalamak,

8- Bolum personelinin yillik izin, dogum, 8lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazmak,

9- Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakulte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurmak,

10- BAIUm 6gretim elemanlarinin gérev surelerinin uzatiimasi ile ilgili alinan bélum kurul kararini Dekanliga bildirmek,

11- Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarmak ve tanitmak,

12- Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali bagkanlarina, danismanlara ve dersin dgretim elemanlarina duyurmak, gériis istenen
yazilara gorus yazisini yazmak,

13- Bolime gelen postalari dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim etmek,

14- Bolimun yazi islerinin yiritiimesini saglamak, bélime ait yazilar gerektigi kadar gcogaltmak ve ilgililere teslim etmek,

15- BOlUm Kurulu Kararlarinin ve st yazilarini Bolium Bagkani gézetiminde yazmak,

16- Ders planlari, ders yikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari, gérevliendirme degisikligi, ders
degisikligi, 6gretim turu degisikligi, yeni derslerin agilmasi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak ve mezuniyet
evraklarini hazirlamak,

17- Kayit yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yliritmek,

18- Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmus olduklari dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve
Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili olan égrencilerin muafiyet islemlerinin yapmak,

19- Ogretim Uyeleri/Ogretim Elemanlari ders degerlendirmeleri ile ilgili faaliyetleri takip etmek,

20- Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, arastirma ve uygulama yapmak iizere gérevlendirme islemlerini
yapmak,

21- Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, argive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,

22- Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine géndermek,

23- Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

24- Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
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Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2- Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

3- Koordinasyon yapabilme, karsilastirmali durum analizi yapabilme,

4- Degisime agik olma ve degisen kosullara uyum saglayabilme,

5- Etkin yazili ve s6zli iletisim becerisi, iyi dizeyde bilgisayar ve internet kullanimi,
6- Duzenli ve disiplinli galisma.

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu
Mimarlik Bolim Sekreteri Mimarlik Bélum Baskani
Mehmet Selek Prof. Dr. Mine ULUSOY
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