MUNZUR UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI DEKANLIGI

GOREYV TANIMI
GOREVI ADI : Fakiilte Sekreteri
SORUMLULUK ALANI : Mithendislik Fakiiltesi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekanlik Makamina kars1 sorumludur.

SORUMLU PERSONEL

GOREV VE YETKILERI:
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Fakiiltenin iiniversite i¢i ve dist tiim idari islerini yiiriitmek.

Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak.

Dekanin uygun goérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi uyarinca
gerceklestirme gorevlisi gorevini yliriitmek.

Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorlitk gérevini yapmak.

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve {iyelere
dagitilmasini saglamak.

Fakiilte Kurulu, Yo6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarmin Rektorliik Makamina ve diger ilgili makamlara
iletilmesini ve argivlenmesini saglamak.

Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini saglamak.
Fakiilte biinyesinde birim arsivi olugturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve gecmis donemeait
her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin taginir kayitkontrol
yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alim, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel islerinin
koordinasyonunu ve yiiriitiillmesini saglamak.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde diizenlemek.

Idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.

Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini saglamak.
Akademik Genel Kurul sunularmin hazirlanmasini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.

Fakiilte WEB sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve siirekli takibini yapmak.

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalar1 igin gerekli tedbirleri almak, personel
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arasinda adil igboliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini
denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

Fakdiltedeki akademik ve idari personelin kigisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek ve istenildiginde iist
makamlara gerekli bilgileri sunmak.

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

Kurum i¢i veya kurum digindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini ve/veyagerekli
duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Fakiiltenin ihtiyaci olan birim ve boliim bagkanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglari gibi
tiiketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitgce imkanlar1 dahilinde teminini saglamak, bakim ve
onarimlarini yaptirmak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve sonuglandirmak.

Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonug¢larinin Rektorliige iletilmesini saglamak ve
akademik personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yaparak zamaninda yerine getirilmesini saglamak.
Fakiilte biitge taslaginin hazirlanmasini saglamak.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

Akademik ve idari personelin maas ve yolluklar1 ile ders ticretlerinin hazirlanmasim ve tahakkuk ettirilmesini
saglamak, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin denetim ve takibini yapmak.
Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.

Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli ¢alismasinisaglamak.

Ogrenciler tarafindan talep edilmesi halinde 6grenim belgesi diizenlemek.

Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak.

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.

Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimc1 hizmetler personeli arasinda igboliimiinii saglamak, gerekli denetim-
gbzetimi yapmak.

Bilgi edinme yasasi ¢er¢evesinde, basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek.

Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar1 yapmak,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine etmek, kapi-pencerelerin mesai saatleri diginda
kapal1 tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak.

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
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GOREYV TANIMI
GOREVI ADI : Dekanlik Sef
SORUMLULUK ALANI : Mithendislik Fakiiltesi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekanlik Makamina ve Fakiilte Sekreterine kars: sorumludur.

SORUMLU PERSONEL

GOREV VE YETKILERI:

< Fakiiltenin birim i¢i ve birim dis1 yazigmalarint “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yénetmelik” ve “Munzur Universitesi Resmi Yazigma Kurallari”na uygun olarak yapilmasini saglamak.

% Fakiilteye gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1 alinmasi, kayit edilmesi ve ilgilisine iletilmesini saglamak.

% Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi i¢in dagitimini saglamak.

% Birime ait yazismalarin dosyalama islemlerini yaptirmak, sonuglandirmak ve muhafazasini saglamak.

< Birimdeki kendine bagli tim personelin ve yapilan islerin sevk idaresini saglamak.

% Kurum dis1 giden evraklarin hazirlanarak ilgili yerlere gonderimini saglamak.

% Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge v.b. duyurular1 personele imza karsilig: teblig ederek

dosyalanmasini saglamak.

% Gelen - giden yazilar, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin Standart Dosya Planina gore

dosyalanmasini saglamak.
< Fakiilte blinyesinde yiiriitiilen sorusturmalarla ilgili gerekli dosyalar1 hazirlamak ve gerekli yazigmalar1 yapmak.
% Akademik ve idari personelle ilgili mevzuat ve degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

% Bulundugu birimin personelinin 6zliik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis - doniis

tarihlerinin Personel Daire Bagkanligina yaziyla bildirilmesini saglamak.

< Memurlarin mesaiye riayetlerini izlemek.

9

% Fakiiltede yapilacak yolluk ve yevmiye harcamalarin evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak,

Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanligina iletmek ve takip etmek.

9

% Is-Kur ve Siirekli Is¢i kadrosundaki personelinin mesaiye devaminin ve izin iglerinin takip edilmesini saglamak.
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Birim elemanlart ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, ilgililere ulagmasini saglamak.

Fakiilteyle ilgili duyurulari Fakiilte web sitesi tizerinden duyurmak.

Ogrenci sorusturmalariyla ilgili yazismalar gizlilik icerisinde yiiriitmek ve gerekli kisilere teblig etmek.

Dekanliga gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siiflandirarak konularia gore

dosyalanmasini, Dekanliktan havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak.

Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve argive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z konusu islemlerin

yerine getirilmesini saglamak.

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Hazirlayan Birim Y 6neticisi
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GOREY TANIMI
GOREVI ADI : Dekanlik Sekreteri
SORUMLULUK ALANI : Miihendislik Fakiiltesi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekanlik Makamina ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

SORUMLU PERSONEL

GOREV VE YETKILERI:

% Dekann telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

% Dekana ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek.

< Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi dnceden tespit etmek, teminini saglamak.
% Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek,

% Ziyaretci defteri tutmak.

% Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazigsmalarini takip etmek, yolculuk ile konaklama

i¢in rezervasyonlarimi yapmak.
% Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlamak.
% Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

% Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi
giindemlerini hazirlamak, {iyelere dagitilmasint saglamak, giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve
komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri

ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.
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Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
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MUNZUR UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI
GOREVI ADI : Dekanlik Yazi isleri
SORUMLULUK ALANI : Mithendislik Fakiiltesi (Dekanlik Yazigmalari)

ORGANIZASYONDAKI YERI

: Dekanlik Makamina ve Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

SORUMLU PERSONEL

GOREV VE YETKILERI:

o,
o

0
”Q

0
Q

X3

¢

d

3
4

0
”Q

)
*

X3

.

-

Fakiiltenin birim i¢i ve birim dis1 yazismalarini “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve “Munzur Universitesi Resmi Yazisma Kurallari”na uygun olarak diizenlemek, yiiriitmek, takip

etmek, kaydini tutmak ve ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

Gelen-giden evraki kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgililere gondermek, i¢ ve dis posta islemlerinin

diizenli olarak yiiriitiillmesini saglamak.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul ve komisyonlarin toplant1 dncesi
giindemlerini hazirlamak, tiyelere dagitilmasint saglamak, giindem evraklarin1 Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve
komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri

ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini 6nlemek, Fakiilte

Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak.
Sorumlu oldugu tiim islemlerle ilgili mevzuati bilmek ve degisiklikleri takip etmek,
“Standart Dosyalama Plan1’’na uygun olarak dosyalama sistemini olusturmak.
Siireli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarimi tutmak, sevkler, izinler v.b. evraklari diizenlemek,

dosyalamak ve ilgili birimlere bildirmek.
Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivlemek.
Personel bilgi ve dzliik dosyalarini tutmak.
Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak.

Hazirlayan Birim Y dneticisi Onay

Fakilte Sekreteri Dekan
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GOREYV TANIMI
GOREVI ADI : Dekanlik Mali isler
SORUMLULUK ALANI : Miihendislik Fakiiltesi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekanlik Makamina ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludu

SORUMLU PERSONEL

GOREV VE YETKILERI:
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Fakiiltede yapilacak yolluk-yevmiye, maas, fatura 6demesi ve ders ticretleri dahil biitiin harcamalarin evrakin biitgce

tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek ve takip etmek.

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina 6deme yapilmak iizere gonderilen evraki dikkatlice incelemek, hatali olanlari

ilgililere geri gébndermek.
Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak.

Akademik ve idari personelin ek ders, ikinci 6gretim mesaisi iicretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve islemleri usuliine

uygun olarak yiiriitmek.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlenmesini saglamak.
Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

Fakiiltenin Hitap, Kesenek ve Sigortal Tescil Islemlerini takip ederek siiresi icerisinde yapilmasini saglamak.

Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri veya kisilere

yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.
Akademik ve idari personelin géreve baslama ve ayrilma islemlerinin yapilmasi.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.
Kisi borglart ile ilgili islemlerin ve jiiri 6demelerinin yapilmasini saglamak.

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Hazirlayan Birim Y dneticisi Onay
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MUNZUR UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI DEKANLIGI

GOREY TANIMI
GOREVI ADI : Dekanlik Satin Alma ve Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi
SORUMLULUK ALANI : Miihendislik Fakiiltesi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekanlik Makamina ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

SORUMLU PERSONEL

GOREV VE YETKILERI:

Birimlerin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek, temin edilmesini saglamak.

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahgap ve metal malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlart vb.) malzemenin satin alinmasi

ile ilgili iglemlerini takip etmek.
Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak yapmak.

Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun olarak diizenlemek, kayit altina almak ve

arsivlemek.

Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek iizere olan malzeme

durumunu amirlerine diizenli olarak bilgi vermek, onlar1 uyarmak.
Depolar1 daima temiz, diizenli, aranilani kolayca bulacak sekilde tutmak.
Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek cikis kaydin1 yapmak.
Ucger aylik tiiketim ¢1kis raporlarini hazirlanmak.

Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak, zimmet figini hazirlamak, takibini ve birimlere

dagitilmasini saglamak.

Projelerden alinan taginirlarin kayit ve iglemlerini yapmak.

Uygunluk onay islemlerini yapmak.

Dayanikli taginirlar1 zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlayarak giincellemek.

Demirbas malzemelerinin kaybolma, calinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi durumlarinda Tasinir Mal Y dnetmeligi

usullerine uygun olarak kayitlardan diisiirme islemlerini yapmak.
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Muayenesi veya kontrolil gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.
Muayenesi yapilamayan taginirlarin gegici kabul islemlerini yapmak.
Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin Barkodlama igleminin yapilmasini saglamak.

Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar i¢in Dayanikli

Taginir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlenmesini saglamak.
Malzeme Sayim Islemlerini yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapmak.
Harcama birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralar1 Raporunu hazirlamak.

Tagmurlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini diizenlemek, Strateji

Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini ve geregini yapmak.
Biitge hazirlanmasinda mutemetlik ile koordineli olarak ¢aligmak.

Harcama cetvellerini mali isler biirosu ile esgiidiimlii olarak aylik takip etmek.

Harcama birimlerinin mal ve hizmet alimlari i¢in mevzuata uygun satinalma yonteminin belirlenmesi ile ilgili

faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

Satin alimlarla ilgili piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi ve yaklasik maliyetin hesaplanmasi ile ilgili islemlerin

yiiriitiilmesini saglamak.

Harcama birimleri ile koordineli olarak teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak.

Satin alma siirecindeki ilgili dokiimanlarin hazirlanmasi, dosyalanmasi ve teslim alinan evrakin uygunluk kontroliiniin

yapilmasi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.
Muayene kabul komisyonunu olusturmak ve gerektigi takdirde komisyonda gérev almak.

Fakiiltenin olasi ihtiyaclarina yonelik uygun kosullar1 tagiyan tedarik¢i envanterinin olusturulmasini ve giincel

tutulmasini saglamak.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Birim Y 6neticisi Onay

Fakilte Sekreteri Dekan




MUNZUR UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI DEKANLIGI

GOREY TANIMI
GOREVI ADI : Dekanlik Ogrenci Isleri
SORUMLULUK ALANI : Miihendislik Fakiiltesi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekanlik Makamina ve Fakiilte Sekreterine karsi1 sorumludur.

SORUMLU PERSONEL

GOREV VE YETKILERI:

0,

% Ogrencilerin kayut, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay

gecis, muafiyet, burs, gegici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is ve islemleri ylriitmek, dokiimanlarini hazirlamak.

% Egitim-6gretim yili basinda 6grenci danigman listelerinin giincellenmesini boliimlerden istemek ve giincel listeyi

sisteme tanimlamak, danigman onaylarini takip etmek.

% Tek ders smavlari ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri yapmak.

o,
g

Yartyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan etmek.

D

Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak.
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Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yiiriitmek.

X3

¢

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak.

d

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek.

3
4

0
X4

Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi giincel tutarak aylik periyotlarla Dekana bildirmek.

D>

d

3
4

Yeni kayit dosyalarini incelemek, eksiklerini gidermek.

d

Staj islemlerinde mali isler biirosu ile koordineli ¢aligmak.

3
4

% Ciftanadal ve yandal islemlerini yiiriitmek.
% Staj yapan dgrencilerin SGK islemlerini yiiriitmek.
< Disiplin sorusturmasi alan 6grencilere gerekli tebligin yapilmasini saglamak.

< Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Hazirlayan Birim Y dneticisi Onay

Fakiilte Sekreteri Dekan
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GOREVIi ADI : Boliim Sekreteri

SORUMLULUK ALANI : Miihendislik Fakiiltesi

ORGANIZASYONDAKI YERI

: Dekanlik Makamina, Fakiilte Sekreteri ve Boliim Baskanina karsi sorumludur.

SORUMLU PERSONEL

GOREV VE YETKILERI:

X3

¢

X3

¢

d

3
4

Boliim bagkanlarinin telefon goriismeleri ve randevularini diizenlemek.
Boliim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zaman1 gegmis duyurulari kontrol ederek indirmek.
Boliim personelleri ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, ilgililere ulagmasini saglamak.

Boliim personellerinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini diizenli bir sekilde tutarak bu konularla ilgili
yazigmalar1 yapmak, goreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa siirede dilekgeleri ile birlikte, resmi

yazi ekinde ilgili birime ulagtirmak.

Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyil ders programlari, ders agilmasi, gdzetmen
gorevlendirmeleri ile sinav programlarinin yazilmasinda goérevlilere yardimeci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve

ogretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.

Bolim Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlariin béliimle ilgili maddelerinin yerine

getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda boliim bagkanim bilgilendirmek.

Boliimle ilgili kurul ¢agri ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.

Boliime gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek.

Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari Bliim Baskani, danigman ve dersin dgretim elemanlarina duyurmak, goriis istenen

yazilara goriis yazisini yazmak.
Kurallara uygun yazilmisg 6grenci dilekgelerini kontrol ederek almak, isleme koymak ve sonuglandirmak.
Boliimiin fotokopi islerini yliriitmek, arag-gerec ve malzemeyi korumak, genel bakimlarinin yapilmasini saglamak.

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav is ve islemlerini yliriitmek.

Hazirlayan Birim Y dneticisi Onay

Fakiilte Sekreteri Dekan
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Yariyil sonu sinav sonuglarini sinav tarihinden itibaren bir hafta iginde ders veren 6gretim elemanlarindan toplamak,

Dekanliga sunmak, 6grencilere ilan etmek.
[lk kayzt, kayit yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek,

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmas, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak iizere

gorevlendirmesi islemlerinin yapilmast,
Rapor ve 6zrii bulunan 6grencileri boliim bagkanina veya yardimcisina bildirmek.

Boliime ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, Béliim bagkaninin onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi,

belge ve malzeme vermekten kaginmak.

Boliimiin kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaglarinin zamaninda temin edilmesini saglamak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan igleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.
Ogrenci isleri biirosu ile koordineli ¢alismak, bulunmadig1 zamanlarda dgrenci isleri biirosunun islerini yiiriitmek.

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Hazirlayan Birim Y dneticisi Onay

Fakulte Sekreteri Dekan




