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1. Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanlia bildirmek igin Ust yazisini

hazirlar.

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

Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini (ist yazisini hazirlar.
Fakulte-bolim arasi ve bolimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Bélimden giden ve boéluime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen”
evrak defterine igler, yazilari dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin yapiimasini izler,
gereken yazilarin giintiinde Dekanlida iletiimesini saglar.

Toplanti duyurularini yapar.

Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir
ornegini dosyalar.

Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarini yazar.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili
Ogretim elemanlarina duyurur.

Bolim o6gretim elemanlarinin gorev sdrelerinin uzatiimasi ile ilgili alinan bdlim
kurul kararini Dekanhga bildirir.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve
dersin égretim elemanlarina duyurur, gérus istenen yazilara gérus yazisini yazar.

Gelen yazilarin Bolim Bagkanina iletir.
Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendiriimesi yapar.
Boélime gelen postalari dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

Boliman yazi iglerinin yurutiimesi, Bolime ait yazilari gerektigi kadar cogaltmak
ve ilgililere teslim eder.

Bolimun fotokopi iglerini yaritmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi,
akilli tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

Sinav zamanlarinda soru c¢ogaltmak ve cevap kagdidi basmak ve akademik
personele ait resmi evraklari gogaltmak,

B&lUm Kurulu Kararlarinin ve Ust yazilarin Bélium Baskani gdzetiminde yazilmasi,

HAZIRLAYAN

Fakulte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Sivas Cumbhuriyet Universitesi Rektor
Kalite Koordinatorltgu

(Form No: TFGT-016 ; Revizyon Tarihi




T.C.
SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

20.

21.

22,

29,

30.

Ders planlari, ders yikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari,
yariyllhk ders planlari, Gérevlendirme degisikligi, ders dedisikligi, yariyill ders
degisikligi, 6gretim turt degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi
ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi,

Ara sinav, yarlyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav iglemlerinin
yurutilmesi,

Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi calismalari islemleri takibinin
yapilmasi,

23. Ogretim elemanlarinin yurt igi ve disi bilimsel toplantilara katiimasi, inceleme,

arastirma ve uygulama yapmak uzere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

24. Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasi,

25. Bolim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formu’'nda belirtilen ilgili faaliyetlerin

yurutilmesi,

26. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin

tesliminin saglanmasi,

27. Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine

gonderilmesi,

28. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagkanh@rnin gérev, yetki ve

sorumlugu disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci igleri ile ilgili tim
isleri yerine getirmek.

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirmek,

Bagli oldugu proses ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasi,

Bu dokimanda agiklanan

yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.
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