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Astlar:

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
Jeelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstir.

Gorevleri;

10. Toplant1 duyurularini yapmak,
11. Boliim kurulu raporlarini yazmak, ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamak,

12. Bolim ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolim kurulu
[kararlarin1  dekanliga bildirmek,

Fakiiltemizdeki boliimlerin her tiirlii yazismalarini yapmak ve takip etmek,

Anabilim Dali Bagkanliklari ile ilgili her tiirlii yazismalarini yapmak ve takip etmek,
Boliimlerden gelen-giden evraklarin kayitlarini defterlerine islemek ve dosyalarini olugturmak,
Akademik ve Idari Personele yapilan duyurular: imzalatmak,

2547 sayilh Yiksekogretim Kanunun 40/a maddesine gore bolimlerden yapilacak
gorevlendirmelerin takibi ve yazigsmalarini yapmak,

Yariyil baslarinda, ders veren Ogretim Elemanlarinin Ogretim Programlarinin duyurulmasini
saglamak,

Yariyil baslarinda ders program komisyonu tarafindan hazirlanan haftalik ders programim
bilgisayar ortamina aktarmak ve iist yazi ile dekanliga bildirmek,

Kesinlesen haftalik ders programlarini ve smav programlarini 6grenci ilan panosundaj
duyurmak, tam ve yar1 zamanli Ogretim Elemanlarina kendi haftalik ders programlarini yazili
olarak iletmek,

Ogretim elemanlari ve gdzetmenlere, siav programlarini yazili olarak iletmek, Fakiiltenin web

sayfasinda yayinlanmasini saglamak,
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13. Kendi boliimiiyle ilgili fotokopi islemlerini ytiriitmek,
14, Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini yapmak,
15. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
16. Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Sorumluluklar;
Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri kargi sorumludur.
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