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TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

e UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonu¢landirmak,

e Boliim Kurulu Kararlarmi ve {ist yazilarini Boliim Baskan1 gozetiminde yazmak,

e Smav programlar ile ders programlarini ilan etmek ve boliimle ilgili diger duyuru
islemlerini yapmak,

e Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari,
yariyillik ders planlari, gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yartyil ders
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerini yapmak,

e ilan panolarmmn kontroliinii, gerekli duyurularm asilmasini ve siiresi dolanlarin
cikarilmasini saglamak.

e Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetleri takip etmek,

e Derslerin baglamasinda bir gecikme olmasi halinde béliim baskani ve 6gretim elemant
ile iletisim kurmak ve 6grencileri bilgilendirmek,

e Yaryil i¢i veya yariy1l sonu siav programlarini 6grencilere ilan etmek (panoyu
diizenlemek). Sinav programlarini ders sorumlularina ve gézetmenlere bildirmek i¢in
On yazi ve eklerini tutanak ile tebligini yapmak,

e Fakilte-Bolim, Enstiti-Bolim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kurup
yazigmalarmi takip etmek ve sonuglandirmak,

e Muafiyet dilekg¢elerinin ilgili anabilim dali bagkanlar1 ve danigmanlarinca
incelenmesini saglamak,

e Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme yazi ve
dosyalarini sistemde diizenli bir sekilde takip etmek ve sonuglandirmak,

e Ders planlari, ders yiikleri, ders gérevlendirmeleri, gérevlendirme degisikligi, ders
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi, ek ders gorevlendirme olurlarinin alinmasi ve
mezuniyet evraklarmin hazirlanmasini saglamak,

e Ara smav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek smav islemlerini ytiriitmek,

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri ve Boliim Baskanina kars1 sorumludur.
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