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A. GOREV TANIMI

Fakiiltenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-ogretim seviye ve ilkelerine uygun olarak gerekli
faaliyetlerin gergeklestirilmesi, idari ve akademik islerin bulundugu birimin sorumlulugu igerisinde
yuriitiilmesidir.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR
Boliime gelen tiim evraklarin kaydini gerceklestirip boliim bagkanina iletmek.

Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasi i¢in gereken yazigmalari
yapmak.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak.

Talep olmas1 durumunda 6grenci belgesi ve transkript vermek.

Ogrenci kimlik kart1 ve bandrol dagitimimi yapmak.

Kesinlesen haftalik ders programlar1 ve ders dagilimlarini dekanliga bildirmek.

Toplant1 duyurularini yapmak.

Boliim personelinin yillik izin, mazeret izinleri ve gorevlendirme izinlerinin yazigmalarini yapmak.
Boliim Kurulu kararlarin1 yazmak ve ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamak.

Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurmak.

Boliim 6gretim elemanlariin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazismalari ve takibini yapmak.

Muafiyet, lstten ders alma, ¢ift anadal-yandal, mazeret ve tek ders dilekcelerinin gerekli takip ve
yazigmalarini yapmak.

Ders planlari, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari, okul deneyimi ve 6gretmenlik uygulamasi
listelerini hazirlamak.

Ogretim elemanlarinca doldurulan ders yiikii formlarinin ders dagilimlaria gore kontroliinii yapmak.

Performans gostergeleri formunun her {i¢ ayda bir hazirlanmasi i¢in gerekli takibi yapmak ve sonucu
dekanliga bildirmek.

Yilsonlarinda gerekli evraklarin arsivlenmesini yapmak.
Dekanligin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Dekan/Miidiir Yardimcisi, Fakiilte/YO/MYO/Enstitii Sekreteri, lisans mezunu ve 10 yil hizmeti
bulunan idari personel, vekalet eder

D. ARANAN NIiTELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar
tastyor olmak.
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