
GAzi UNiVERSiTESi

GOREV TANIMI FORMU

BiRiM TIP FAKULTESI

eininn verriLisi DEKAN

ALT BIRIM rCiri v KoORDiNATORLUISU

ALT BIRIM YETKILISI FAKULTE SEKRETTRI

Temel i9 ve Sorumluluklar

1. Koordinat<jrlerin, Anabilim Dallarr, cilretim riyeleri ve kurullarla iletigimini sa!lamak,
2. Koordinat<lr kurulu ile ilgiliyaztgmalart yapmak.

3, UTEAK ve UQEP Kurullart galtgmalart yazrgmalan takibi.
4. Ders programlarrnr ve srnav programlartnr tilrencilere duyurmak.

5. Ders programt ve stnav programt igin gerekli verileri bagkoordinatcirliifie ve dcjnem koordinatorlerine ulagttrmak,

6. dfiretim riye ve elemanlarrna ders ve srnav programlartnt duyurmak,

7. Odretim riye/elemanlanntn mazeretleri nedeniyle zamanrnda yaprlamayacak dersler igin gerekli duyurulart haztrlamak ve

duyurmak,
8, Donem koordinattirltiklerinin stnav gcizetmen yaztSmalartnt yapmak,

9. Oirencilerin ktig0k grup galtgmalartna devam durumlartntn takip etmek

10. Kierjk grup gahSmalarrn da ahnan ci[rencigeribildirimlerinin deferlendirmek
11. Akademik takvime uygun olarak ders programtnt elektronik ortamlna gegirmek,

12. Olrenci danrgmanlrklarr igin danrgmanhk yapacaklarr cifrencilerin listesini haztrlamak,

13. Editim rehberi olugturma galrgmalartnda verileri toplamak ve birlegtirrnek

14. Akreditasyonla ilgili galtgmalart yapmak, bu konu ile ileili argivi dtizenlemek,

15. Her hafta pergembe grinleri ttim koordinat<jr kurulu tifretim tiyeleri ile toplantr yapmak

16, Drinem l,ll,lll,lV,V ve Vl ders kurulu, final, brittinleme teorik, pratik stnavlarr igin anabilim dallartndan soru isteme,

L7. Srnavlarda grirevlendirme yapmak

18. Ders defigikliklerini cif;rencilere web tizerinden duyuru yapmak

19. Anketlerin hazrrlanmasl da$rfilmasr ve sonuglandrrrlrp ilgili anabilim dah ve ci$retim tiyelerine geri bildirim yaptlmast

20. Yaprlmayan telafilerin duyurulmast ve ci!renci listelerinin haztrlanmast

21. iq Verimlili$i agrsrudrin di$er biirolarla ultun igerisiude galtgttrava gavret ehnek.

22. Dekantn ve Fakiilte Sekreterinin verecefi difier gcirevleri yapmak.

Evrak ve Talimat TtiriiG6rev Bilgisinin Temin Edildiii Yerler

Elektronik Belge ve

Kayrtlt Belge

Yauh /S<lzlti / T$ube Mtidtirti veya Ust Dtizey Amirler

DEMIRSOY
YASAL DAYANAKLAR

- 657 Sayrlr Devlet Memurlart Kanunu
- 2547 Sayil Ytiksekci$retim Kanunu

-2914 saytlt Personel Kanunu

-ilgili Kanun, Tiiztik, Yonetmelik ve

Ycinergeler.
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yukarrda agrklanan temel ig ve sorumluluklara iligkin gdrev tantmtnt okudum' G6revimi

kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum'
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