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Birimi

Bagl Oldugu Yonetici Fakilte Sekreteri ve Dekan

Mimarlk Fakultesi

Alt Birim Adi

Mimarlik Fakiiltesi Yerine Vekalet Edecek Kisi Yerine Gorevlendirilen Personel

Gorev Unvani

Bolim Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek igin Ust yazisini hazirlar.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenciilan panosunda duyurur, tam ve yari zamanlh 6gretim elemanlarina kendi
haftalik ders programlarini bildirmek igin yazisini hazirlar.

Ogretim elemanlari ile gézetmenlere sinav programlarini list yazisini hazirlar.

Fakulte-bolim arasi ve bolumler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Bolime gelen dilekgeleri, UBYS lizerinden kayitlarini yaparak, dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin bélim bagkanhginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin gliniinde Dekanliga iletilmesini saglar.
Toplanti duyurularini yapar.

B&Iiim Kurulu Kararlarini yazarak, UBYS (izerinden imzaya sunarak, takibini yapar. imzalar tamamlandiktan sonra, Dekanliga ve ilgililere ist
yazi ile bildirir.

Ogrencilerin talepleri ile ilgili dilekgeleri UBYS (izerinden kayda alarak, Béliim Baskanligina sunar.

Bolimiin yazi iglerinin yiratar.

Ders yiikleri, ders gérevlendirmeleri, gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi,

Ara sinav, yarlyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yurittlmesi,

Donem sonu Bolim Bagkanhigina iletilen ders raporlarinin ve sinav evraklarinin, Dekanliga sunulmasi.

Zorunlu staj bagvurusunun tiim siiregleri onaylanan 6grencilerin, sigorta ise giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasi.

Yeni ders agilmasi iglemlerinin yapilmasi

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin daha dnceki 6grenimlerinde gérmis olduklari dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve
Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili olan égrencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Gérevi ile ilgili stiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yiriatmek,

Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig ve glvenligi kurallarina uygun olarak
yapmak.

Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan biitliin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Boliim Baskanina, Fakiilte
Sekreterine, Dekan Yardimcisina, Dekana karsi karsi sorumludur.
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Prof. Dr. Ali Ates

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.
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