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GOREVIN Bulunmus oldugu birimde gérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli titm faaliyetlerinin
KISA TANIMI etkenlik ve verimlilik ilkelerine uy lygun olarak yiiriititlmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

1. Kesinlesen haftahik ders programlarin: dekanliga bildirmek igin iist yazisim hazirlar,

2, Kesiniegen sinav programlari ile haftalik ders programlarmni grenci ilan panosunda duyurur, tam

ve yar1 zamanl 5gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek icin yazisini

hazirlar,

Bolimlerin dgrenci ilan panolarinda ilgili duyurulacim yapar, siiresi dolanlac kaldirir,

Ogretim elemanlan ile gbzetmenlere sinav programlarini iist yazisint hazirlar,

Fakiilte-bblilm aras1 ve biliimler aras1 yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder,

Boliimden giden ve bbliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden™ ve “gelen” evrak defterine

isler, yazitan dosyalar,

Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanlifinca gereginin yapilmasim izler, gereken yazilarin

giinlinde DekanliFa iletilmesini saglar,

Toplant: duyurularini yapar,

Béliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6enegini dosyalar,

0. Boliim personelinin yillik izin, dogum, 5liim, mazeret iznt, rapor, gorevlendirme vb. yazilarin

yazar,

11. Dekanliktan gelen 68renci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarim ilgili 6retim
elemanlarina duyurur,

12. Béliim 8retim elemanlarmin gdrev siirelerinin uzatilmass ile ilgili alinan bdlim kurul kararim
Dekanliga bildirir,

13. Ogrenci ders intibaklarim bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir,
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YETKI 14, Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlan ve damigmanlar tarafindan incelemesini saglar,
VE 15. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilars anabilim dali bagkanlarina, damigmanlara ve dersin 6gcetim
SORUMLULUKLARI elemanfarina duyurur, goriis istenen yazilara goriig yazisin yazar,

16. Gelen yazilarin Bolium Bagkanina iletir,

17. Gelen evraklann kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere ySnlendirilmesi yapar,

18. Béliime gelen postalari dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder,

19. Béliimiin yazi iglerinin yUrittiilmesi, Béliime ait yazilan gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere
teslim eder,

20, Baliimiin fotokopi islerini yiiritmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopt, akitl tahta
ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

21. Sinav zamanlarinda soru gogaltmak ve cevap kagids basmak ve akademik personele ait resmi
evraklan ¢ogaltmak,

22. Bolim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Bagkani gbzetiminde yazilmasi,

23. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

24, Evrakiann ilgiti kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetie
teslim almak,

25. Ders planlary, ders viikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlan, yaniyillik ders
planlari, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, ogretim tiirii
depisiktigi, dersin gruplara ayriimas: iglemlerinin yapilmas: ve mezuniyet evraklarmin
hazirlanmasi,

26. Ara sinav, yartyil sonu simavi, mazeret, tek ders ve ek simav Islemlerinin yiiriitiimesi,

27. Yanytl sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafia iginde ders veren Ogretim
Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanhifa supulmasi ve Sgrenciye ilan edilmesi,
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28. Fakiilteye yeni kayit yaptiran $grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

29. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma iglemlerini yiiriitmek,

30. Okul Deneyimi ve Ofretmenlik Uygulamasi galismalari iglemleri takibinin yapilmas,

31. Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen Ogrencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gormiig olduklarn
dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu
basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerinia yapilmas,

32, Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi,

33. Ogretim elemanfarimin yurt igi ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak lizere gorevlendirmesi igiemlerinin yapilmasn,

34, Yeni ders agilmasi iglemlerinin yapilmas:,

35. Boliim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitilmest,

36. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, argive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmas,

37. Ek ders ve sinav puantajlarinin zamanminda hazirfanarak muhasebe birimine gonderilmesi,

38. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagkanlif’mtn gorev, vetki ve sorumlugu
digindaki ve kendisintn soromiuguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim igleri yerine getirmek,

39. Kanun ve ybnetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

40. Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve iglemlerin
yapilmasi.

Bu dokamanda agtklanan yetki ve sorumluluklanimi okudum. Gorevimi burada betirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Adi ve Soyad): Songiil KELLES
Bilgisayar Igletmeni
Kimya Bolimii Bélim Sckreteri

Tarih 02/12/2024
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GOREVIN Bulunmug oldugu birimde gérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
KISA TANIMI etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar: yapmak.

1. Kesinlesen haftalik ders programlarim dekanliga bildirmek igin tist yazisini hazirlar,

2. Kesinlegen sinav programlan ile haftalik ders programlarim Sgrenci ilan panosunda duyurur, tam

ve yari zamanl: 5gretim elemanlarina kendi haftalik ders programiarim bildirmek igin yazistat

hazirlar,

Boliimlerin dgrenci ilan panolarinda ilgili duyurulannt yapar, stiresi dolanlar: kaldirir,

Ogretim elemanlari ile gozetmenlere sinav programlarin iist yazisim hazirlar,

Fakiilte-boliim arast ve boliimler aras1 yazigmalar: yapar ve ilgili yere teslim eder,

Boliimden giden ve baliime gelen yazilarin evrak kayitlanni “giden™ ve “gelen” evrak defterine

tgler, yazilar1 dosyalar,

7. Dekanhktan gelen yazifarin bolim bagkanhifinca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin

gitniinde Dekanliga iletilmesini saglar,

Toplantr duyurularim yapar,

Boliim Kurulu raporlarint yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar,

0. Bslim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilann

Yyazar,

11. Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakillte Yonetim Kurulu” kararlarun ilgili Sgretim
elemanlarina duyurur,

12. B&liim 83retim elemanlarmin gérev sitrelerinin uzatilmas: ile ilgili alinan baliim kurul kararim

AR ol

= o 9

Dekanliga bildirir,
13. Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tamitir,
YETKI 14, Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlar1 ve damigsmanlar tarafindan incelemesini saglar,
VE 15. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar: anabilim dali bagkanlarina, damgmanlara ve dersin &gretim
SORUMLULUKLARI elemanlarina duyurur, gdrils istenen yazilara grils yazisini yazar,

16. Gelen yazilarin Boliim Bagkanina iletir,

17. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere ySnlendirilmesi yapar,

18. Boliime gelen postalari dekanliktan teslim ahip ilgili birimlere teslim eder,

19. Bélimiin yazi iglerinin yiiriitiilmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere
teslim eder,

20. Bolimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilh tahta
ve baski makinelerini korumak ve genel bakimim yapmak,

21. Sinav zamanlarinda soru gogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi
evraklart gogaltmak,

22. Bslim Kurulu Kararlariin ve iist yazilarin Boliim Bagkans gdzetiminde yazilmasi,

23. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyatanmasi,

24. Evraklann ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle
teslim almak,

25. Ders planlari, ders yikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
planlari, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, ogretim tiiri
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi iglemlerinin yapilmasi ‘ve mezuniyet evrakiarinin
hazirlanmass,

26. Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiiriitiilmesi, )

27. Yanyil sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta iginde ders veren Opretim
Elemanlarindan toplanmast ve Dekanliga sunuimass ve 8grenciye ilan edilmesi,
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28. Fakillteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayst igiemlerinin yapiimasi,

29. Kayit Yenileme, kayst dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek,

30. Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamas: galigmalari iglemleri takibinin yapilmass,

31. Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 83rencilerin daha nceki Sgrenimlerinde gérmiis oldukiari
dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu
bagarili ofan dgrencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

32. Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi,

33. Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dist bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi iglemlerinin yapilmasi,

34. Yeni ders agilmasi isiemlerinin yapilmasi,

35. Béliim Sekreterligi Islemieri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

36. Birim dosyalama islemlerinin yapitmasi, argive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

37. Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaminda hazirlanarak muhasebe birimine gonderilmesi,

38. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’mn gdrev, yetki ve sorumlugu
digindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek,

39. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlnlugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

40, Bagls oldugu proses ile iist ySnetici/ySneticileri tarafindan verilen diger iglerin ve iglemlerin
yapilmasi.

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

Adt ve Soyady: Zisleyha KUTLUCA
Biigisayar Isletmeni
Fizik Boliimii Boliim Sekreteri

Tarih 02/12/2024
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GOREVIN Bulunmug oldugu birimde gérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
KISA TANIMI etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla galigmalar: yapmak.

1. Kesinlesen haftalik ders programlarim dekanliga bildirmek igin iist yazisin hazirlar,

Kesinlegen sinav programlari ile haftalik ders programlarimi 6grenci ilan panosunda duyurur, tam

ve yart zamanh Sgretim elemantarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek icin yazising

hazirlar,

Bolimlerin dgrenci ilan panclannda ilgili duyurulanini yapar, siiresi dolanlari kaldnr,

Ogretim elemanlan ile gbzetmenlere sinav programlanni iist yazisini hazirlar,

Fakiilte-boliim arasi ve boliimier arasi yazigmalars yapar ve ilgili yere teslim eder,

Béliimden giden ve béliime gelen yazilarin evrak kayitlarint “giden™ ve *gelen” evrak defterine

ister, yazilan dosyalar,

Dekanliktan gelen yazilarn bolim bagkanhginca gereginin yapilmasimi izler, gereken yazilarin

giiniinde Dekanhga iletilmesini saglar,

8. Toplant: duyurularini yapar,

9. Bo6liim Kurulu raporlarimi yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir ornegini dosyalar,

10. Boliim personelinin yilik izin, dogum, $liim, mazeret izni, rapor, grevlendicme vb. yazilarim
yazar,

11. Dekanliktan gelen &renci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarm ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur,

12. Bliim 8gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili alinan b6lim kurul kararm
Dekanliga bildirir,

13. Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir,
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YETKI 14. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dal bagkanlan ve danigmanlar tarafindan incelemesini saglar,
VE 15. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, damigmanlara ve dersin gretim
SORUMLULUKLARI elemanlarina duyurur, goriig istenen yazilara goriis yazisim yazar,

16, Gelen yazilann Boliim Bagkanina iletir,

17. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilea birimlere yonlendiriimesi yapar,

18. Boliime gelen postalart dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder,

19. BSlitmiin yazs islerinin yiiritiilmesi, Bsliime ait yazitan gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere
teslim eder,

20. Béliimiin fotokopi iglerini yiiriitmek ve sorumiulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilh tahta
ve baski makinelerini korumak ve genel bakimint yapmak,

21. Sinav zamanlarinda soru gogaltmak ve cevap kigidi basmak ve akademik personele ait resmi
evraklan gogaltmak,

22. Bolim Kurulu Kararlaninin ve iist yazilarin Boliim Bagkan( gozetiminde yazilmasi,

23. Giden evraklanin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

24, Evraklarin ilgili kigi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle
teslim almak,

25. Ders plantan, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlan, yanyilik ders
planlan, Gérevlendirme degisikligi, ders deBisikligi, yanyd ders degisikligi, Sgretim tiirii
degisikligi, dersin gruplara aynimasi iglemlerinin yapilmast ve mezuniyet evraklarinin
hazirlanmast,

26. Ara sinav, yaryil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiiriitilmesi, )

27. Yaniyil sonu sinavi sinav sonuglarimin sinav tarihinden itibaren 1 hafta iginde ders veren Ogretim
Elemaniarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve 8grenciye ilan edilmesi,
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28. Fakiilteye yeni kayit yaptiran Sgrencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmast,

29, Kayit Yenileme, kay:t dondurma ve derse yazdma islemlerini yiiritmek,

30. Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi galigmalar: islemleri takibinin yapilmas,

31. Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen §grencilerin daha Snceki 6grenimlerinde gérmiig olduklan
dersler ile ilgili muafiyet iglemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu
basanl ofan &grencilerin muafiyet iglemferinin yapilmast,

32. Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi,

33. Opretim elemanlannin yurt igi ve digi bilimsel toplantilara katilmast, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak tizere gorevlendirmesi iglemlerinin yapilmast,

34. Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasi,

35. Boliim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiritiilmesi,

36. Birtm dosyalama islemlerinin yapilmasi, argive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

37. Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderilmesi,

38, Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’mn gorev, yetki ve sorumlugu
digindaki ve kendisinin sorumluguna verilen §Srenct igleri ile ilgili tim isleri yerine getirmek,

39. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

40. Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yineticileri tarafindan verilen diger islerin ve iglemlerin
yapilmas..

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sosumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getiemeyi kabul ve taahhin ediyorum.

Adi ve Soyadi: Ismail TAKCI

Bilgisayar Isletmeni

Matematik Bolomi Boliim Sekreter

[statistik ve Bilgisayar Bilimleri Bolumu Bolum Sekeeteri
Tarih 02/12/2024
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GOREVIN
KISA TANIMI

Bulunmug oldugu birimde gérevini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiritiilmesi amaciyla calismalar: yapmak.

YETKI
VE
SORUMLULUKLARI

1. Kesinlesen haftalik ders programlarim dekanhiga bildirmek igin iist yazisini hazirlar,

2. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam

ve yari zamanl dgretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek igin yazisim

hazarlar,

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurulanim yapar, siiresi dolanlart kaldirir,

Ogretim elemanlan ile gozetmenlere sinav programlarin iist yazisint hazirlar,

Fakiilte-bGliim arasi ve boliimler arasi yazigmalan yapar ve ilgili yere teslim eder,

Béliimden giden ve boliime gelen yaztlarin evrak kayitlarint “giden” ve “gelen” evrak defterine

isler, yazilan dosyalar,

Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarn

giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar,

Toplanti duyurulartni yapar,

Boliim Kurulu raporlannt yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir Srnegini dosyalar,

0. Bsliim personelinin yillik izin, dogum, Sliim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarim

yazar’

11, Dekanhktan gelen &grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarim ilgili 83retim
elemanlarina duyurur,

12. B6liim 6gretim elemanlannin gérev siirelerinin uzatimas ile ilgili alinan bolim kurul kararim
Dekanliga bildirir,

13. Ogrenci ders intibaklarint bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir,

14, Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlar1 ve damigmanlar tarafindan incelemesini saglar,

15. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dah bagkanlarina, danigmanlara ve dersin Ggretim
elemanlarina duyurur, gorils istenen yazilara gdrily yazisim yazar,

16. Gelen yazilarin Boliim Bagkanina iletir,

17. Geten evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar,

18. Boliime gelen postalarr dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder,

19. Bliimiin yazt iglerinin yiiriitiiimesi, BSliime ait yazilar gerektifi kadar gogaltmak ve ilgililere
teslim eder,

20. Boliimiin fotokopi islerini yilriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta
ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

21. Sinav zamanlarinda soru gogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi
evraklari gogaltmak,

22. Boliim Kurulu Kararlartn ve iist yazilann Boliim Bagkans gozetiminde yazilmasi,

23. Giden evraklarin kayit editmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

24. Evraklarn ilgiti kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kigi veya birimden zimmetle
teslim almak, )

25. Ders planlan, ders yikleri, agik ders gdrevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yanyillik ders
planlan, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yanyil ders degigikligi, dfretim tirit
degisikligi, dersin gruplara aynimas: iglemlerinin yapilmast ve mezuniyet evraklarnin
hazirlanmasi,

26. Ara sinav, yanyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemierinin yiriitiilmesi, )

27. Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarimin sinav tarihinden itibaren 1 hafta iginde ders veren Ogretim
Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmas ve dgrenciye ilan edilmesi,

e w

.

b

~
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28, Fakiilteye veni kayit yaptiran $grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmas:,

29. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma iglemlerini yiiriitmek,

30. Okul Deneyimi ve Ofretmenlik Uygulamasi cahgmalari islemleri takibinin yapilmas,

31. Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen dgrencilerin daha onceki 6grenimlerinde gbrmiis olduklan
dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu
bagsarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapiimasi,

32. Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi,

33. Qgretim elemantarinin yurt igi ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, aragtirma ve
uygulama yapmak iizere gérevlendirmesi islemlerinin yapimasi,

34. Yeni ders agilmasi iglemlerinin yapilmast,

35, Boliim Sekreterligi [§lemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitilmesi,

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

37. Ek ders ve sinav puantajlannin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine génderilmesi,

38. Oprencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagkanltfi'nin gorev, yetki ve sorumlugu
digindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci igleri ite ilgili tim isleri yerine getirmek,

39, Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

40. Bagl: oldugu proses ile iist yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger islerin ve iglemlerin
yapilmasi.

Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahbut ediyorum.

Adi ve Soyadi: Hayrettin OZEN
Bilgisayar Jsletmeni
Molekiiler Biyoloji ve Genetik Bolim( Bolum Sekreteri

Tarth 02/12/2024
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GOREVIN Bulunmug oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetierinin
KISA TANIMI etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

1. Kesinlesen haftalik ders programlarin) dekanlia bildirmek igin Gst yazisii hazirlar,

2. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarint $grenci ilan panosunda dayurur, tam
ve yar zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlaring bildirmek igin yazisini
hazirlar,

3. Bohimierin 6Frenci ifan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlart kaldirr,

4, Ogretim elemanlar ile gbzetmenlere stnav programlanini iist yazist hazrlar,

5. Fakiilte-bsliim arasi ve bliimler aras1 yazigmalart yapar ve ilgili yere teslim eder,

6. Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine
isler, yazilars dosyalar,

7. Dekantfiktan gelen yazilarnin bdlim baskantiimca gereginin yapilmasint izler, gereken yazilarin
giiniinde Dekanlia iletilmesini saglar,

8. Toplanti duyurutarim yapar,

9. Bgliim Kurulu raporlarin: yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletis, bir droegini dosyalar,

10. Boliim personelinin ysllik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarn
yazar,

11. Dekanliktan gelen Sgrenci ile jlgili “Fakiilte Y¢netim Kurulw” kararlacin ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur,

12. Béliim 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatdmasi ile ilgili alinan bolim Kurul kararins
Dekaniiga biidirir,

13, Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitur,

YETKI 14, Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlari ve danugmanlar tarafindan incelemesini saglar,
VE 15. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar: anabilim dali baskanlarina, damigmanlara ve detsin gretim
SORUMLULUKLARI elemanlarina duyurur, gorii§ istenen yazilara gbrii yazisini yazar,

16. Gelen yazdarin Boliim Bagkanina itetir,

17. Gelen evraklarsn kayit edilmesi ve sevk edilen birimtere yonlendirilmesi yapar,

18, Boliime gelen postalari dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder,

19, Baiiimiin yazi islerinin yiiritiilmesi, B&liime ait yazilar gerektigi kadar gogaltmak ve ilgililere
teslim eder,

20. Béliimiin fotokopi iglerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akill tahta
ve baski makinelerini korumak ve gene! bakimini yapmak,

21. Sinav zamanlarinda soru ¢ofaltmak ve cevap kigidi basmak ve akademik personele ait resmi
evraklan gogaltmak,

22. Bolim Kurulu Kararlarinsn ve iist yazilarin Bsliim Bagkan( gozetiminde yazimasi,

23, Giden evrakiann kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmass,

24, Evraklann ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle
teslim almak,

25. Ders planlar, ders yiikleri, agik ders goreviendirmeleri, haftalik ders planlar, yanyilitk ders
planlari, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders deisikligi, &fretim tirii
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi iglemlerinin yapilmast ve mezuniyet evraklarmn
hazirlanmast,

26. Ara sinav, vanyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ¢k sinav Islemlerinin yiiriitilmesi,

27. Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarimin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren Opretim
Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmas) ve dgrenciye ilan edilmesi,
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28. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit iglemlerinin yapilmasi,

29. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma iglemlerini yiiriitmek,

30. Okul Deneyimi ve Oretmeniik Uygulamasi galismalari iglemleri takibinin yapilmasi,

31, Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen dgrencilerin daha 6neeki 6grenimlerinde gormiis olduklars
dersler ile ilgili muafiyet iglemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet smavi sonucu
basarili olan 6grencilerin muafiyst islemlerinin yapilmasi,

32. Ders degerlendirme ite ilgili faaliyetlerin takip edilmesi,

33, Ogretim elemanlarinm yurt igi ve dist bilimsed toplantara katifmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak lizere gbrevlendirmesi iglemlerinin yapilmasi,

34. Yeni ders agiimas: islemlerinin yaptmasi,

35, Boliim Sekreterligi Igfemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiiimesi,

36. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, argive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmast,

37. Ek ders ve sinav puantajlartmin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gdnderilmesi,

38. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Tsleri Daire Bagkanligi'nin gorev, yetki ve sorumlugu
digindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 8grenci isleri ile ilgiti tiim igleri yerine getirmek,

39. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

40. Bagli oldugu proses ile iist ySnetici/ybneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasi.

Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluktarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.

Adi ve Soyadi: Gulefer DURSUN

Sirekli I5¢i
Biyokimya Bolumi Bolim Sekreteri
Biyoloji Bolumu Bolum Sekreteri

Tarih 02/12/2024

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Sivas Cumhuriyet Universitesi
Kalite Koordinatorliigii

Fakiilte Sekreteri Dekan

(!-?orm No: FR- 327 Revizyon Tarihi: 02//2/2024 _ Revizyori No: 3
‘ Sayfa2/2




