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Enstitli / Fakilte / MYO

Amiri — Ust Amirleri

Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri

Astlar:

Sorumluluk Alani:

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim

faaliyetlerin yurutilmesi amaciyla ¢aligmalari yapmak.

Gorev Devri:

Temel is ve Sorumluklar

Fakilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili
yere teslim eder.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini
“giden” ve “gelen” EBYS Uzerinden kaydeder, yazilar1 dosyala ve
takibini yapar.

Dekanliktan gelen yazilarin bdliim bagkanliinca gereginin
yapilmasimni izler, gereken yazilarin gilinlinde Dekanliga
iletilmesini saglar.

Kesinlegen haftalik ders programlarini ve simnav programlarini {ist
yazi ile dekanliga bildirir.

Toplant1 duyurularini yapar.

Boliim Kurulu raporlarini yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.

Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor,
gorevlendirme vb. yazilarini yazar.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu”
kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili
alinan boliim kurul kararin1 Dekanliga bildirir.

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

Muafiyet dilekgelerinin  bolim baskanlart ve danismanlar
tarafindan incelemesini saglar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari bdliim bagkanlarina,
danigmanlara ve dersin Ogretim elemanlarina duyurur, goris
istenen yazilara iligkin goriis yazisini yazar.

Dekanligin ve bolim baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi
diger isleri yapar.

Hazirlayan

Yururluk Onayr Kalite Sistem Onay1

Kalite Birim Temsilcisi

Kalite Koordinator Yardimcisi

Kalite Koordinatori
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Fakiilte Sekreteri, Bolum Bagkani, Dekan Yardimcisi ve
Dekana karsi sorumludur.

Bolim uhdesinde olan, Amirinin verdigi diger is ve islemleri
yapmak.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Sorumluluklar:

2547 Sayil1 YOK Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is
deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan

Yururluk Onayr Kalite Sistem Onay1

Kalite Birim Temsilcisi

Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatori




