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GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Gelen yazilarin Boliim Bagkanina iletilmesi,
2. Gelen belgelerin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi,
3. Boliim Kurulu ve Akademik Kurul Kararlariin ve iist yazilarin Boliim Bagkan1 gozetiminde yazilmasi,
4. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmast,
5. Belgelerin ilgili kisi veya birime teslim edilmesi,
6. Sinav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve Boliimle ilgili diger duyuru iglemlerinin yapilmasi,
7. Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders, biitiinleme ve ek sinav duyurularinin yapilmast,
8. Ogretim elemanlarmin yurt igi ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmas1, inceleme, arastirma ve uygulama
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yapmak tlizere gorevlendirmesi yazigmalarinin yapilmasi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

Ogretim iiyeleri tarafindan hazirlanan ek ders ve smav puantajlarinin zamaninda muhasebe birimine
gonderilmesi,

Boliimle ilgili yazigsmalarin diizenli bir sekilde yliriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulagmasini saglamak,
Kurallara uygun yazilmis (Boliimii ilgilendiren) 6grenci dilekgelerini kontrol ederek alip, isleme koymak ve
sonuglandirmak,

Boliim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asilmasiny, ilgililere ulagmasini saglamak,

Boliim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini diizenli bir sekilde tutarak bu konularla ilgili
yazigmalar1 yapmak, géreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa siirede dilekgeleri ile birlikte,
resmi yazi ekinde ilgili birime ulagtirmak,

Boliim panolarmin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zaman1 gegmis duyurulart kontrol ederek
kaldirmak,

Egitim-Ogretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders goérevlendirmeleri ve sinav programlarini zamaninda
ilan edilmesini ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak,

Dekanlik 6grenci isleri birimi ile koordineli calismak,

Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, Boliimde gizlilige 6nem vermek, islemlerin
dogru, hizl1 ve glivenilir bir sekilde sonuclanmasi ilkesinden ayrilmamak,

Yillik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve Boliim kapali kalmayacak sekilde istenmesine
dikkat etmek,




20. Boliimiin kirtasiye, temizlik malzemesi ve demirbas esya ihtiyaglarinin zamaninda istenip, temin edilmesini
saglamak,

21. Ogrencilere verilecek Burslarla ilgili islemleri duyurmak, (Kismi Zamanli Ogrenci Bursu, Yemek Bursu,
Dekanlik Bursu ve diger burslar )

22. Her ay diizenli olarak KZ(’lerin puantajlarini hazirlamak,

23. Kurum disindan gelen Afislerin, Seminerlerin, Duyurulari ilgili panolara asmak,

24. Boliim igerisinde meydana gelen (Dershane, Lab. Odalar vb) bakim-onarim islerini ve egitimi engelleyen
aksakliklar1 Dekanliga bildirmek,




25. Yaz okulundan faydalanmak isteyen 6grencilerin dilekgelerini Dekanliga gondermek,

26. Kurum disindan gelen i¢ ve dis postalar1 (kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere ulagtirmak,

27. Seminer verecek dgrencilerin listesini hazirlamak ve seminerden sonra seminer ile ilgili belgeleri
Enstitii’ye gondermek,

28. Ogretim elemanlarinin faaliyet raporlar1 ve uzatma yazilarin1 Dekanliga géndermek,

O Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayr amirlerine karsi sorumludur.

BiLGi KAYNAKLARI

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 sayil1 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

4691 Sayil1 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
Gizlilik ve Gizliligin Onemi

A A e

Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yénergesi
Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi

—_ —
— O

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Ulusal Ogrenci Konseyi
Y Onetmeligi

_
N

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda

Uyulacak Esaslara Iliskin Y&netmelik

13. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
CiftAnadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmas: Esaslarina Iliskin Yonetmelik

14. Yiksekodgretim Kurumlarinin Yurtigindeki Yiiksekogretim Kurumlariyla Ortak Lisansiistii Egitim ve
Ogretim Programlari Tesisi Hakkinda Yonetmelik

15. Katki Kredisi Yonetmeligi

16. Ogrenim Kredisi Yonetmeligi

17. Burs Kredi Yonetmeligi

18. Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Y onetmeligi

19. Yaz Donemi Egitim-Ogretim Y6netmeligi

20. Ankara Universitesi Yabanci Dil Egitim ve Ogretim Y6netmeligi

21. Ankara Universitesi Cift Anadal Programi Y énergesi

22. Ankara Universitesi Yandal Programi Yonergesi

23. Ankara Universitesi Diploma Y6nergesi

24. Ankara Universitesi Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS-ECTS) Yo6nergesi

25. Hakli ve Gegerli Mazeretler

26. Bagkent Protokol Listesi

27. Devlet Arsiv Hizmetleri Y onetmeligi

28. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

29. Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

30. Yurti¢inde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yénetmelik
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Gorev Tanimini

Hazirlayan: Onaylayan:
...... T S e
Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Meliha COTA / Bilgisayar Isletmeni
Ozlem VAROL / Veri Haz. Ve Konrol




