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ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Sekreterine bagl gorev yapar.

VEKALET EDECEK

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Gelen evraklar1 kayit etmek ve sevk edilen birimlere yonlendirmek,.

Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilarint Boliim Bagkani gozetiminde yazmak.

Giden evraklar1 kayit etmek ve dosyalamak, evraklari ilgili kisi veya birime teslim etmek.

Sinav programlart ile ders programlarini ilan etmek ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerini
yapmak.

Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
planlar1, gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, dersin gruplara
ayrilmasi iglemlerini yapmak.

Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren 6gretim
elemanlarindan toplanmasini ve 6grencilere ilan edilmesinin saglamak.

Kayit yenileme ve derse yazilma iglemlerini yiiritmek.

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin intibak formlarini hazirlamak.

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetleri takip etmek.

Ek ders ve siav puantajlarin1 zamaninda hazirlayarak Fakiilte Sekreterligine gondermek.
Derslerin etkin bir bicimde yiiriitiilebilmesi i¢in 6gretim elemanlariin ihtiyaci olabilecek ders
araglarini (projeksiyon cihazi, laptop, kalem, silgi, tepeg6z, vb.) temin etmek.

[lan panolarinin kontroliinii, gerekli duyurularin asilmasini ve siiresi dolanlarin ¢ikarilmasini
saglamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Hizmetlerin herhangi bir asamasinda tespit edilen bir uygunsuzluga yonelik diizeltici ve onleyici
faaliyet baslatmak veya baglatilmasini saglamak.

Herhangi bir diizeltici ve Onleyici faaliyet ile ilgili birimine diisen sorumlulugun, tespit edilen
termine uygun olarak tamamlanmasini saglamak.

Kurum 1i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler kapsaminda birimine diisen gorevlerin
gergeklestirilmesini saglamak.

Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler sonucunda birimi i¢in olusturulan diizeltici ve
Onleyici faaliyetlerin belirtilen termine uygun olarak tamamlanmasini takip ve koordine etmek.
Kendisine bagli calisan personelin gorev dagitimint yapmak, performanslarini takip etmek ve
performans degerlendirmeleri ile ilgili goriislerini yoneticisine bildirmek.
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e Egitimler sonrasinda egitimin etkinligi ile ilgili degerlendirme yapmak.

e Egitim planina uygun olarak egitimlere katilmak,

e Biriminde olusan tiim kalite kayitlarmin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve
bakiminin yapilmasini saglamak.

e Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2008 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

e Tiim galismalarin1 gérev tanimlarina ve ISO 9001:2008 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine
uygun olarak gergeklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gérev yapmasini
saglamak ve uygulamalar1 denetlemek.

e Boliim Sekreteri gorevlerini yerine getirmekten Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e 657 sayli DMK ’ya gore memur statiisiinde bulunmak.
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