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BOLUM/ANABILIM DALI SEKRETERLIGI
GOREV TANIM FORMU

gﬁrev Boliim/Anabilim Dali Sekreterligi
Ust Yonetici Dekan ve Fakiilte Sekreteri
Astlar
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Gelen yazilarin Boliim Bagkanina iletilmesi,

2. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi,

3. Bolim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Baskani gézetiminde yazilmast,

4. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmast,

5. Evraklann ilgili kisi veya birime teslim edilmesi,

6. Sinav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve bdliimle ilgili diger duyuru islemlerinin
yapilmast,

7. Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik
ders planlari, gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi,
ogretim tiirli degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet
evraklarinin hazirlanmasi,

8. Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek siav islemlerinin yiiriitiilmest,

9. Ogretim elemanlarmin yurt igi ve dist bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi iglemlerinin yapilmasi,

10. Yeni ders acilmasi islemlerinin yapilmasi,

11. Boliimiin yazi islerinin yiiriitiilmest,

12. Baglh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin

yapilmas.



