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1. Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek icin Ust yazisini hazirlar,

2. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurur, tam ve yari zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini
bildirmek i¢in yazisini hazirlar,

3. Bolumlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, suresi dolanlari kaldirir,

4. Ogretim elemanlari ile gézetmenlere sinav programlarini tst yazisini hazirlar,

5. Fakdllte-bdlum arasi ve bolumler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder,

6. Bolimden giden ve bolime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak
defterine / EBYS sistemine isler, yazilari dosyalar,

7. Dekanliktan gelen yazilarin bélim baskanhginca gereginin yapilmasini izler,
gereken yazilarin gininde Dekanlga iletiimesini saglar,

8. Toplanti duyurularini yapar,

9. BO&lUm Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar,

10. Bolum personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb.
yazilarini yazar,

11. Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakilte Yénetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina ve ilgili 6grencilere duyurur.

12. BolUm 6gretim elemanlarinin goérev surelerinin uzatiimasi ile ilgili alinan bélim kurul
kararini Dekanliga bildirir,

YETKI VE 13. Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir,
SORUMLULUKLAR | 14. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlari ve danismanlar tarafindan
incelemesini saglar,

15. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali bagkanlarina, danismanlara ve dersin
ogretim elemanlarina duyurur, gorus istenen yazilara gorus yazisini yazar,

16. Gelen yazilarin Bélim Baskanina iletir,

17. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yénlendiriimesi yapar,

18. Bolume gelen postalari dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder,

19. BolumUn yazi iglerinin yuratalmesi, Béliume ait yazilari gerektigi kadar cogaltmak ve
ilgililere teslim eder,

20. Boliumin fotokopi islerini yuritmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi,
akilli tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

21. Akademik personele ait resmi evraklari gogaltmak,

22. Bolum Kurulu Kararlarinin ve Ust yazilarin Bélim Baskani gézetiminde yazilmasi,

23. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

24. Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden
zimmetle teslim almak,

25. Ders planlari, ders yukleri, acik ders gdrevlendirmeleri, haftalik ders planlari,
yariyilhk ders planlari, Goérevlendirme degisikligi, ders dedisikligi, yariyil ders
degisikligi, 6gretim tlru degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi
ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini saglar.

26. Ara sinav, yarlyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin
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