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1. Fakuilte-bélim arasi ve bolimler arasi yazigsmalari yapar ve ilgili yere teslim eder,

2. Bolimden giden ve bdlime gelen yazilarin evrak kayitlarini “EBYS” ye kaydeder, yazilari
dosyalar,

3. Dekanliktan gelen yazilarin bolim bagkanliinca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giintinde Dekanlida iletiimesini sadlar,

4. Toplanti duyurularini yapar,

5. B6lum Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir rnegini dosyalar,

6. Dekanliktan veya Enstitiden gelen “Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
duyurur,

7. BO6lum dgretim elemanlarinin gorev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bélim kurul kararini
Dekanliga bildirir,

8. Yiksek lisans ve doktora 6grencilerinin muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlarn ve
danismanlar tarafindan incelemesini saglar ve Anabilim Dali Kurul karar ile Enstitl
Muduarlagune yazisini yazar,

9. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dal bagkanlarina, danismanlara ve dersin dgretim
elemanlarina duyurur, gérus istenen yazilara gorus yazisini yazar,

10. Gelen yazilarin Bolim Baskanina iletir,

YETKI VE 11. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere ydnlendirilmesi yapar,
12. Boélume gelen postalari dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder,
SORUMLULUKLAR 13. Boélumun yazi iglerinin ydratulmesi, Bolime ait yazilan gerektigi kadar ¢gogaltmak ve ilgililere
teslim eder,

14. Bolim Kurulu / Anabilim Dal Kurul Kararlarinin ve Ust yazilarin Bolim Baskani gdzetiminde
yazilmasi,

15. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

16. Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle
teslim almak,

17. Yuksek lisans ve doktora 6grencilerinin kayit yenileme, kayit dondurma ve ders degisikligi
islemlerini yaratmek,

18. Yeni ders acilmasi iglemlerinin yapilmasi,

19. Bolim Sekreterligi islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiriitilmesi,

20. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

21. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Basgkanhgrnin goérev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen dgrenci isleri ile ilgili tim isleri yerine getirmek,

22. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

23. Bagh oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve iglemlerin

yapilmasi.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.
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