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Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi
Bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritilmesi amaciyla galismalari ve Bolumle ilgili resmi yazismalari yapmak.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

« Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek igin Ust yazisini hazirlar.

* 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.

+ Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siresi dolanlari kaldirir.

+ Ogretim elemanlari ile gézetmenlere sinav programlarini (ist yazisini hazirlar.

* Fakulte-boluim arasi ve bolimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

+ Dekanliktan gelen yazilarin bélim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giininde Dekanliga iletiimesini saglar.
* Toplanti duyurularini yapar.

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

* BAlim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazar.

+ Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakdlte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

» BAlim 6gretim elemanlarinin gérev surelerinin uzatiimasi ile ilgili yazigsmalar yapar.

« Ogrenci (Lisansiistii) ders intibaklari ile ilgili komisyon yazigmalarini yapar.

» Muafiyet dilekgelerini ilgili komisyona iletir.

+ Ogrenciler (Lisanstisti) ile ilgili gelen yazilari anabilim dali bagkanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, gériis
istenen yazilara gorus yazisini yazar.

+ Bolumiin yazi iglerinin yurutilmesini saglamak.

* BAlim Kurulu Kararlarinin ve Ust yazilarinin yazilmasi,

* Yariyil sonu, biitinleme ve tek ders sinavlarinin sonuglarini (Lisansiistii) dersi veren Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Enstitiiye
sunulmasini saglamak.

+ Ogretim elemanlarinin yurt igi ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, aragtirma ve uygulama yapmak iizere gérevlendirmesi
islemlerinin yapilmasi,

* Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, argive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

+ igili Kanun ve Yénetmelikler ile Ust Yénetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Gérevin Gerektirdigi Nitelikler
» Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,
+ Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢gézme niteliklerine sahip olmak.

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde gtincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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