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4.1.2. GOREV TANIMLARI
GOREVIN ADI: BOLUM SEKRETERLIGI
Gorevin Kapsami: Fakultenin idari islerinin yUrtttilmesinde gdrevli idari personel.

Gorevleri: Ders kayit tarihlerinden dnce; her 6grenci icin atanan danisman bilgilerini bilgisayar veri
tabanina girmek, her yariyil basinda tim égdretim elemanlarinin haftalik ders programlarinin (gérisme
saatleri dahil) hazirlanmasi ve panolarina asilmasini saglamak, ilgili yariyilda ders veren her bir 6gretim
elemaninin ders icerik formlarinin hazirlanmasini saglamak ve bunlari BélUm Baskanlidi’nin onayina
sunmak, ders saat Ucretli 6gretim elemanlari ile yiksek lisans derslerinin Ucretlendirme formlari ve
enstitinln istedigi belgeleri hazirlamak; gerektiginde yazmak, cogdaltmak ve dosyalamak, yariyil ici
ve yariyll sonu sinav programinin égrenci ve 6gretim elemanlarina duyurulmasini, gelen sonuclarin
Dekanliga intikalini ve FakUlte Sekreterligi’nin bildirecedi tarinte 6grencilere aciklanmasini saglamak,
dgrencilerin saglik merkezine sevkleri ve gelen raporlarla ilgili islemleri yapmak, YOK denetimi icin
istenen bilgileri hazirlamak ve Dekan ile Bélim Baskanrnin verdigi diger isleri yapmak.
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