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1. Yeni ders agilmasi islemleri, ders planlari, ders yiikleri, ders gorevlendirmeleri, haftalik
ders planlari, yariyillik ders planlari, gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yaryil
ders degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemleri ile ilgili yazigsmalari yapar.

2. Kesinlesen haftalik ders programlarini list yazi ile Dekanlga bildirir.

3. Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders, not yikseltme, ek sinav ve mezuniyet
icin gerekli diger sinav islemlerini yurutur.

4. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurur, 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini yazili olarak iletir.

5. Bollimlerin 6grenciilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stiresi dolanlari kaldirir.

6. Ogretim elemanlarina sinav programlarini yazil olarak iletir.

7. Bolime gelen tim yazismalari kayit altina alir, gereginin yapilmasini izler ve zamaninda
ilgili makama iletilmesini saglar.

8. Toplanti duyurularini yapar.

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

YETKi VE 10. szlﬁzr;:l:leyr;;:relinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb.
SORUMLULUKLARI 11. Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina ve 6grencilere duyurur ve/veya teblig eder.

12. Bolim o6gretim elemanlarinin gorev siirelerini takip eder, uzatilmasi ile ilgili alinan
Bolim Kurul Kararini Dekanliga bildirir.

13. Ogrenciler ile ilgili gelen ve iletilmesi gereken yazilari Anabilim Dali Baskanlar’’na,
danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goris
yazisini yazar.

14. Staj yapacak 6grencilerin bitln yazismalarini yapar.

15. Ogrencilerin yatay ve dikey gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

16. Bolum ogrencilerinin fiziki yapiyla ilgili sorun ve isteklerini Fakiilte Sekreteri’ne iletir.

17. Dekanlik makamindan e —posta ile gelen evraklarin kayit ve dagitim islerini yapar.

18. Dekanligin ve Bolim Baskani’nin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Bolim sekreteri Dekan, Dekan Yardimcilari, B6lim Baskani, Anabilim Dali Baskanlari ve Fakilte
Sekreteri’ne karsi sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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