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1. Birim/ Alt Birim

Mimarlik Fakiiltesi

2. Kadro Unvani

3. Gorev Unvam

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Fakulte Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Kesinlesen haftalik ders programlarini Dekanliga bildirmek i¢in {ist yazisini
hazirlamak.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan
panosunda duyurmak, tam ve yar1 zamanh 6gretim elemanlarina kendi
haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlamak.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularin1 yapmak, siiresi
dolanlar1 kaldirmak.

Ogretim elemanlar1 ile gdzetmenlere siav programlarmin iist yazisini
hazirlamak.

Boliimden giden ve boliime gelen evrak ve yazilar1 dosyalamak.
Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini
izlemek, gereken yazilarin giinlinde Dekanliga iletilmesini saglamak.
Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini
ilgili 6gretim elemanlarina duyurmak.

Ogrenci ders intibaklarin1 bilgisayar ortamina aktarmak ve tanitmak.
Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlar1 ve danigmanlar tarafindan
incelemesini saglamak.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali bagkanlarina, danigmanlara ve
dersin 6gretim elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilarin goriis
yazisinin takibini yapmak.

Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesini
yapmak.

Evraklar ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya
birimden zimmetle teslim almak.

Staj evraklariin dagitimi, toplanmasi, ilgili komisyonlara teslimi ve
dosyalanmasini yiiriitmek.

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin
yiiriitmek.

Yar1yil sonu sinavi sinav sonuglarinin siav tarihinden itibaren 1 hafta i¢inde
ders veren Ogretim Elemanlarindan toplanarak Dekanli§a sunulmasini ve
ogrenciye ilan edilmesini saglamak.
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16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin
teslimini saglamak.

Ek ders ve simav puantajlarinin zamaninda hazirlanmasini saglayarak
muhasebe birimine géndermek.

Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve
sorumlugu disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili
tiim igleri yerine getirmek.

Dekanligimizca olusturulan ¢izelgedeki (her bir gorev icin en az iki personel
gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak
yiiriitmek.

. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve

sorumluluklar1 yerine getirmek ve is glivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara

uymak.
Yoneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
20/09/2024 20/09/2024
Birim Calisma Ekibi Dekan
IMZA iMZA




