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Ust Yonetici(ler):| Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Bagkani, Boliim Bagkani, Dekan Yardimcisi ve Dekan

Gorev:| Boliim Sekreteri

Egitim Diizeyi:| Lise

Personel:| Melek AKTAS (Makine Miihendisligi B&liim Sekreteri)
Serap ADATEPE (Elektrik-Elektronik Miihendisligi Boliim Sekreteri)
Yusuf Metin OZER (Bilgisayar Miihendisligi Boliim Sekreteri)
Pinar SAHIN (Insaat Miihendisligi Boliim Sekreteri)
Mesut UYANIK (Gida Miihendisligi Boliim Sekreteri)
Yardimci Personel:
Temel Yeterlikleri
1. Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi

amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Goérev ve Sorumluluklar

1. Kesinlesen ders programlarin iist yazi ile dekanliga bildirir.

2. Fakiilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazismalar1 yapar ve ilgili yere teslim eder.

3. Boliimden giden ve bdliime gelen yazilar1 dosyalar.

4. Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giintinde
Dekanliga iletilmesini saglar

5.  Toplanti duyurularini yapar.

6. Bolim Kurulu raporlarini yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

7. Bolum personelinin dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.

8. Boliim 0gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili islerin takibini yapar.

9. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali bagkanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina
duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

10. Fen Bilimleri Enstitiisii ile yapilacak tiim yazigmalar1 yapar ve takip eder.

11. Dekanligin ve boliim baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida yazilan gorevlerde Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Bagkani, B6liim Bagkani, Dekan Yardimcisi
ve Dekana karsi sorumludur.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

1.

2547 ve 657 sayili Akademik ve Idari hakkinda kanunlar




