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Gorevin Kisa Tanim :

Fakiiltemizdeki 6grencilerin bilgilendirilme ve yonlendirilmesi

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip etmek

duyurular yapmak.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularin yapilmasi, siiresi dolanlar1 kaldirilmasi.

Fakiilte - boliim aras1 ve boliimler arasi yazigsmalar1 yapmak.

EBYS sisteminde bdliimiiyle ilgili yazismalar: takip etmek ve sonuglandirilmak.
Ders intibaklarini sistemde tanimlanmas.

Muafiyet dilekgelerinin ilgili anabilim dali baskanlar1 ve danigsmanlarina incelenmesinin
saglanmasi.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin izin, rapor ve gérevlendirme yazi ve
dosyalarini sistemde diizenli bir sekilde takip emek ve sonu¢landirmak.

Ogrenci isleri biirosuyla koordineli calismak.

Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarinin Boliim Baskani nezaretinde yazmak.
Ders planlan, ders yiikleri, ders gorevlendirmeleri, gorevlendirme degisikligi, ders
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi, ek ders gorevlendirme olurlarinin alinmasi ve
mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek siav islemlerini yiiriitmek.
Yeni ders acilmasi islemlerini yapmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
Gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

Hizmet i¢in gerekli ara¢ ve gerecin korunmasini saglamak.

Ogretim elemanlarmin yurt igi ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
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arastirma ve uygulama yapmak iizere gérevlendirme islemlerinin yapilmasi.

- Kayit yenileme ve kayit dondurma islemlerinin yapilmasi.

- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya
gayret etmek.

- -Calisma ortaminda is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

- Mesai imza ¢izelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumlu
olmak.

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1- Memur
2- Ogrenci isleri konusunda tecriibeli.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza

Sayfa2/2



