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TEMEL GOREVLERI Arastirma ve inceleme yapmak, yiiksek lisans ve doktora programlarina

katilarak asama kaydetmek, egitim-6gretim faaliyetlerine yardimci olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. 2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amac¢ ve ilkelere, 3/p ve 33.

Maddelerinde belirtilen gérev tanimina uygun hareket etmek.

2.Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak, bunlarin gerceklestirilmesine yardimci
olmak.

3. Bilimsel arastirma ve faaliyetlerde bulunmak, yayinlar yapmak.

4. Yiiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik siirece katilmak.

5. Mezuniyet toreni ve uyum programi ile ilgili verilen gérevleri yapmak.

6. Belirlenen ve planlanan etkinliklerde (spor, kiiltiir, sanat) Fakiilteyi temsil eden 6grenci gruplarina 6nderlik

etmek.

7. Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak.

8. Ogrenci damismanlik hizmetlerinde égretim iiyelerine yardimci olmak.

9. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

10.Bé6liimiin egitim-6gretim faaliyetleri, stratejik plan, performans kriterleri gibi her y1l yapilmas1 zorunlu

calismalarina destek vermek.

11. Fakiiltenin etik kurallarina uymak;, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

12. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

13. Boliim ve Dekanlikta yapilacak her tiirlii akademik ve idari faaliyetler hususunda yoneticilere destek olmak;

toplanti ve temsillere katilmak.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, Boliim Baskanligina ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste, onay,
duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zIU bilgilendirme.

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v' Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.

ILETISIM iCERiISINDE v Yazli ve sozlii emirler.
OLUNACAK BiRIM VE v" Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar.
KiSiLER Bilginin temin edilecegi kisiler:

v/ Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Sube Mudiirii, Dekanlik Birimleri, B&lim
Sekreteri, Bolim Baskan Yardimcilari, Ana Bilim Dali Baskanlari.
Bilginin sekli:
v" Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz yiize.




