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Ust Yonetici/Yoneticileri [Anabilim Dali Bagkani

Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi
Anabilim dalinin yazisma, argivleme, evrak kayit ve dosyalama ile verilen diger gorevlerini yerine getirmele gorevli personelidir.

Gorevin Sorumluluklar ve Yetkileri

1- Kesinlesen haftalik ders programlarini ve sinav programlarini duyurmak, tam ve yari zamanh 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders
programlarini bildirmek i¢in yazilarini hazirlamak,

2- Ogretim elemanlari ile gézetmenlere sinav programlarinin e-mail yolu ile iletimesini saglamak,

3- Anabilim dali ilan panolarinda ilgili duyurularini yapmak ve siresi dolanlari dosyalarina kaldirmak,

4- Enstitu-bolim arasi ve anabilim dallar arasindaki yazismalari hazirlamak, ilgili yere teslim etmek,

5- Anabilim dali giden/gelen yazilarinin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine igleyerek dosyalamak,

6- Enstitiiden gelen yazilarin anabilim dali baskanlhiginca gereginin yapilmasi suregleri izlemek, gereken yazilarin giiniinde enstitliye
iletiimesini saglamak ve toplanti duyurularini yapmak,

7- Anabilim dal kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek ve bir 6rneg@ini dosyalamak,

8- Enstitiden gelen “Enstitli Yonetim Kurulu” kararlarini ilgililere duyurmak,

9- Bolume gelen postalari ilgililere teslim etmek,

10- Ders planlari, ders yukleri, agik ders gérevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari, gérevlendirme degisikligi, ders
degisikligi, 6gretim tird degisiklidi, yeni derslerin agilmasi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak ve mezuniyet
evraklarini hazirlamak,

11- Anabilim Dali Kurul Glindem ve Karar yazilarini yazar ve Uyelere imzalatarak enstitiye géndermek.

12- Yiiksek Lisans ve Doktora Ogrencileri ile ilgili yazilarini (tez konusu, sinav jirilerinin belirlenmesi, TIK raporu, tez tutanagy, jiri
Onerisi, tez

savunmasi vb.) Enstitiiye géndermek

13- Kanun ve yénetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2- Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

3- Koordinasyon yapabilme, kargilastirmali durum analizi yapabilme,

4- Degisime acgik olma ve degisen kosullara uyum saglayabilme,

5- Etkin yazili ve sozli iletisim becerisi, iyi dlizeyde bilgisayar ve internet kullanimi,
6- Dizenli ve disiplinli galisma.

Isbu goérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde guincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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