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YETKI ve 10.
SORUMLULUKLAR
1.
12,
13.
14,
15.

16.
17.

18.
19.

20.
21,

. Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek igin Ust yazisini

hazirlar.

. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini égrenci ilan panosunda

duyurur, tam ve yari zamanl 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders
programlarini bildirmek igin yazisini hazirlar.

Bdlimlerin dégrenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, slresi dolanlari
kaldirir.

Ogretim elemanlari ile gézetmenlere sinav programlarini st yazisini hazirlar.
Fakulte-bolim arasi ve bdlimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
Bolimden giden ve bdlime gelen evraklari EBYS (zerinden takip eder.
Dekanliktan gelen yazilarin bdlim baskanliginca gereginin yapilmasini saglar,
Cevap gereken yazilarin gininde dekanlida iletilmesini saglar.

Toplanti duyurularini yapar.

B&lim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir
ornegini dosyalar.

B&lim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb.
yazilari EBYS Uzerinden dekanlida yazar.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakulte Yoénetim Kurulu” kararlarini ilgili
o6gretim elemanlarina ve égrencilere duyurur.

Bolim dgretim elemanlarinin gorev suresi uzatma talepleri ile ilgili alinan boélim
kurul kararini dekanliga bildirir.

Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlari ve danigsmanlar tarafindan
incelemesini saglar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali bagkanlarina, danismanlara ve
dersin 6gretim elemanlarina duyurur, gorus istenen yazilara gorls yazisini yazar.
Bdlim Baskani tarafindan EBYS Uzerinden havale edilen yazilari ilgililere
yonlendirir.

Bdlime gelen postalari dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.
BAliman yazi iglerinin yuratulmesi, bélime ait yazilari bélim bagkaninin talimati
ile EBYS Uzerinden duyurmak.

Balimin fotokopi iglerini yuritmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi,
akill tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak.

Sinav zamanlarinda soru c¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik
personele ait resmi evraklari cogaltmak.

Giden evraklarin EBYS Uzerinden dosyalanmasini saglamak.

Evraklari ilgili kisi veya birime EBYS Uzerinden iletmek ve elden yuritilmesi
gereken yazismalarda evraki zimmetle teslim almak/teslim etmek.
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22. Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav iglemlerinin
yaratilmesi.

24. Fakulteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapiimasi.

25. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma iglemlerini yaritmek.

26. Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen d6grencilerin daha énceki 6grenimlerinde
gérmiis olduklari dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan
muafiyet sinavi sonucu bagarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yuriutiimesi
islemlerinini takip etmek.

27. Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

YETKIi ve 28. Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, argive devredilecek malzemelerin
SORUMLULUKLAR tesliminin saglanmasi.

29. Ek ders ve sinav puantajlarini zamaninda hazirlayarak ekders moduline girmek ve
ilgili birime gdéndermek.

30. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci igleri Daire Bagkanligi'nin gérev, yetki ve
sorumlugu disindaki ve kendisinin sorumluluguna verilen dgrenci isleri ile ilgili tim
isleri yerine getirmek.

31. Kanun ve yénetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirmek.

32. Bagli oldugu Ust ydnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapiimasi.

Bu dokimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarinh ..../....[....
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