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1. Kesinlesen haftalik ders programlarin1 Miidiirliige bildirmek i¢in iist yazisini hazirlar.

2. Boliime gelen evraklara EBY'S sisteminde kayit numarasi verir ve dosyalar.

3. Midiirliikten gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
giliniinde Miidiirliige iletilmesini saglar, Miidiirliik-Boliim aras1 yazigmalar1 yapar.

4. Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar,
5. Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini
yazar.

6. Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul kararimi
Miidirliige bildirir,

7. Ogrenci ders intibaklarii bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

8. Muafiyet dilekgelerinin boliim baskanlar1 ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.

9. Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Bagkani gézetiminde yazilmasi.

10. Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle
teslim almak.

11. Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
planlari, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yartyil ders degisikligi, 6gretim tiiri
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi.

12. Ara sinav, yarryil sonu siavi, mazeret, tek ders ve ek smav Islemlerinin yiiriitiilmesi.

13. Kayit yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma iglemlerini yiiriitmek.

14. Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen Ogrencilerin daha onceki 6grenimlerinde gormiis
olduklar1 dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi
sonucu bagarili olan dgrencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi.

15. Ogretim elemanlarinin yurt igi ve digt bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi.

16. Yeni ders agilmasi iglemlerinin yapilmasi.

17. Staj is ve islemlerinin yapilmasi ve takibi.

18. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi.

19. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek.

20. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek.
21. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger iglerin ve islemlerin yapilmasi.

YETKi VE SORUMLULUKLAR

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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