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SORUMLULUKLAR 1.Kes!nle§en haftalik ders progrf'amlarlnl dekanliga bildirmek i¢in Ust yazisini hazirlar.
2.Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurur, tam ve yari zamanl 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini
bildirmek i¢in yazisini hazirlar.
3.Bolumlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siresi dolanlari kaldirir.
4.0gretim elemanlari ile gézetmenlere sinav programlarini (st yazisini hazirlar.
5.Fakilte-bolim arasi ve bolimler arasi yazigsmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
6.Dekanliktan gelen yazilarin bolim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin guniinde Dekanliga iletiimesini saglar.
7.Toplanti duyurularini yapar.
8.Bolum Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.
9.Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb.
yazilarini yazar.
10.Dekanliktan gelen dgrenci ile ilgili “Fakdlte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.
11.Bolum 6gretim elemanlarinin gérev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bélim kurul
kararini Dekanliga bildirir.
12.0grenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir.
13.Muafiyet dilekcelerinin anabilim dali bagkanlari ve danigsmanlar tarafindan
incelemesini saglar.
14.Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin
ogretim elemanlarina duyurur, gérus istenen yazilara goértis yazisini yazar.
15.Gelen yazilarin Bélum Bagkanina iletir.
16.Bolimun fotokopi islerini yartir.
17.B6lim Kurulu Kararlarinin ve Ust yazilarini yazar.
18.Ders planlari, ders yikleri, acik ders goérevliendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik
ders planlari, Gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim
turu degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi iglemlerini yapar ve mezuniyet evraklarini
hazirlar.
19.Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yazigmalarini
yartar.
20.Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarini sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders
veren Ogretim Elemanlarindan toplar, Dekanliga sunar ve dgrenciye ilan eder.
21.Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma iglemlerinin yazigsmalarini yGratar.
22.0kul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi galigmalari iglemlerinin yazigmalarini
yapar.
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23.Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha énceki 6grenimlerinde gérmus
olduklari dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet
sinavi sonucu bagarili olan égrencilerin muafiyet islemlerini yapar.

24 Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetleri takip eder.

25.0gretim elemanlarinin yurt igi ve digi bilimsel toplantilara katiimasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak uzere gérevlendirmesi islemlerini yapar.

26.Ek ders ve sinav puantajlarini zamaninda hazirlayarak tahakkuk birimine génderir.
27 .Kanun ve ydnetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirmek.

27 .Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
28.Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhUt ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih....[....1....
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakilte Sekreteri Sivas Cumhuriyet Universitesi Dekan
Kalite Koordinatorlugu

(Form No: FR- 327 ; Revizyon Tarihi:..../.../

<ot veeney Revizyon No: .......)






