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UNVAN Boliim Sekreteri Gorev Tanim
BAGLI OLDUGU KIiSi Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkanlari, Fakiilte Sekreteri
KENDISINE BAGLI OLAN KISILER -
VEKALET EDEN Idari birim personeli
YETKINLIKLER
YAS -
EGITIM Lise, On Lisans, Lisans
DENEYIM -
YABANCI DIL -
TEKNIK BIiLGI ve BECERILER e Ogrenci ve akademik personelle ilgili kanun ve yonetmeliklere
hakim olmak,
e Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak ve UBYS programim
kullanabilmek,
o Kurumsal ve etik ilkelere bagli olmak,
e  Sozli ve yazili anlatim becerisine sahip olmak,
o Degisime ve gelisime agik olmak,
e Sorun ¢dzme yetenegine sahip olmak,
e Koordinasyon saglayabilmek,
o Dikkatli ve planli caligmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Boliimiin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli ve basarili bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in
gerekli yazigmalart yapmak; boliim 6grencilerinin dilekge ve evraklarini almak ve Dekanliga iletmek.

UBYS iizerinden veya posta yoluyla gelen ve giden evraklari takip etmek, ilgililere yonlendirmek ve geregini
yapmak.

Boliim kurulunda alinan kararlarin geregini yapmak ve Dekanliga iletmek.

Boliim tarafindan cevaplandirilmasi gereken, kurallara uygun sekilde yazilmis dilekgeleri alip Dekanliga iletmek.
Boliim ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak.

Boliimle ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan alinan kararlari ilgili boliim 6gretim
elemanlarina duyurmak ve geregini yapmak.

Boliim 6gretim elemanlarinin veya bdliimde ders vermek iizere gorevlendirilecek dgretim elemanlarinin, 2547 sayilt
Kanun’un 31, 33, 38, 39, 40/a, 40/b, 40/c ve 40/d maddeleri uyarinca goérevlendirme islemlerini yiiriitmek.

Béliim 6gretim elemanlarmin (Dr. Ogr. Uyesi, Dog., Ars. Gor. vb.) gorev siirelerinin uzatilmasina iliskin talepleri
Dekanliga bildirmek.

Zorunlu veya istege bagli olarak staj yapmak isteyen 6grencilerin dilekgelerini almak ve boliim staj komisyonu ile
koordineli ¢alismak.

Mazeretleri nedeniyle smavlara giremeyen Ogrencilerin dilekgelerini almak, listeleyerek Dekanliga bildirmek;
Yonetim Kurulunca mazereti kabul edilenlerin mazeret sinavlarimin yapilmasini saglamak.

Tek ders sinavina girmek isteyen 6grencilerin dilekgelerini alarak Dekanliga bildirmek.

Tek ders sinavlarinin yapilmasini saglamak.

Mezun durumda olan 6grencilerin, mezuniyet komisyonu tarafindan incelenip onaylanan mezuniyet listelerini
Dekanliga bildirmek.

UBYS sistemi iizerinden mezuniyet islemlerini yiiriitmek.

Boliim tarafindan hazirlanan giiz ve bahar yariyillarinda uygulanacak ders ve sinav programlarint OBS sistemine
girmek.

Merkezi yerlestirme ve kurumlar arasi yatay gegis basvurusunda bulunan 6grencilerin dilekgelerini almak, Bolim
Komisyonuna sunmak ve geregini yapmak.

Merkezi yerlestirme, kurumlar arasi, kurum igi yatay gecis ve DGS sonucu boliime kayit yaptiran 6grencilerin
muafiyet ve intibak bagvurularini almak; ilgili komisyon tarafindan degerlendirilmesini saglamak ve sonuclarini
Yonetim Kuruluna sunulmak iizere Dekanliga bildirmek.

Fakiilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik sekilde kullanmak.
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Boliim 6grencilerinin kimlik kartlarinin dagitilmasini saglamak.
Yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
Boliim 6grenci kontenjanlarinin belirlenmesine katki saglamak.
Ders plan1 ve igeriklerinin giincellenmesini yapmak.

Ders gorevlendirme siirecinin takibini ger¢eklestirmek.
Akademik personel talep siireci takibini yapmak.

Cift anadal programlarinin olusturulma (Resmi yazigma siireci) gerceklestirmek.
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