IS UNVANI: BOLUMLER SEKRETERI

ig Tanimu:

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi
amaciyla ¢aligmalari yapar.

Gorev ve Sorumluluklari:

Fakiilte-bolim arasi ve boliimler arasi yazigsmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Dekanliktan gelen yazilarin Boliim Baskanligi’nca gereginin yapilmasim izler, gereken
yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

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

Ogretmenlik Uygulamasi dersi alan dgrencilerin biitiin islemlerini yiiriitiir.

Enstitii ile ilgili yazigsmalar1 yapar ve ders programini, simav programlarini hazirlar, donem
basinda katalog ¢aligmasini yliriitiir.

Ogrenci Danismanhg: yapar.

Ogrenci Yaz Isleri memuru olmadig1 zamanlarda yerine bakar.

Dekanligin ve Boliim Baskani’nin goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Bagkanlari, Boliim Baskanlari, Dekan Yardimcist ve Dekana
kars1 sorumludur.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticileri:
Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dal1 Baskanlar1, B6liim Baskanlar1, Dekan Yardimcilari, Dekan



