T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
EGITiM FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi : | Giresun Universitesi
Boliimii | Egitim Fakiiltesi Dekanhgi

ORGANIZASYONEL

. . 0O 1 : B l-l-. k t l. we
BILGILER Gorevi oliim Sekreterligi

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/ Fakiilte Sekreteri/Boliim Baskan1
Astlan D] -

Yetki ve Sorumluluklar:

1. Gelen yazilarin Boliim Baskanina iletilmesi,

2. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi,

3. Boliim Kurulu Kararlariin ve iist yazilarin Boliim Bagkani gézetiminde yazilmasi,

4. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmast,

5. Evraklarm 1lgili kisi veya birime teslim edilmesi,

6.S1mav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerinin yapilmasi,

7. Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yartyil ders degisikligi, 6gretim tiiri degisikligi, dersin gruplara
ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi,

8. Ara smav, yariyil sonu siavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiiriitiilmesi,

9. Yartyll sonu smavi smav sonuglarinin smav tarihinden itibaren 1 hafta iginde ders veren Ogretim
Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi

10. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmast,

11. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek

12.Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen dgrencilerin daha onceki 6grenimlerinde gérmiis olduklar dersler ile
ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet smavi sonucu basarili olan 6grencilerin
muafiyet iglemlerinin yapilmasi,

13.Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetler takip edilir.

14. Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve digt bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak lizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

15.Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasi,

16.B6liimiin yazi islerinin ytriitiilmesi,

17.Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

18. Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine génderilmesi,

Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi
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