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GOREVIN KISA TANIMI:

Agr1 Ibrahim Cecen Universitesi birimleri tarafindan belitlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Ders kayit tarihlerinden once subelere veya gruplara
boliinerek verilecek dersler ve bu dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarinin Dekanliga
bildirilmesi ve Universitemiz Ogrenci Otomasyon sistemine aktarilmasi ile
Fakiilte-Boliim aras1 ve Boliimler aras1 yazigmalar1 yapmak, ilgili yere zimmet karsilig1
teslim etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Ders kayit tarihlerinden 6nce subelere veya gruplara boliinerek verilecek dersler ve bu dersleri yiiriitecek 6gretim|
elemanlarinin Dekanliga bildirilmesi ve Universitemiz Ogrenci Otomasyon sistemine aktarilmasi.

e Her yariyil basinda, ders veren her bir 6gretim elemaninin ders igerik formlarini hazirlamasini saglamak ve bu
formlar1 boliim baskanliginin onayima sunmak, gerektiginde yazmak, ¢ogaltmak ve dosyalamak.
Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler aras1 yazigmalar1 yapmak, ilgili yere zimmet karsiligi teslim etmek,

e Boliimden giden ve bolime gelen (disardan) yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine
islemek, yazilari ilgili dosyalarda saklamak,

e Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini saglamak ve cevap verilmesi gereken
yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak,

e Gerektiginde 6grenci ve danigmani arasinda baglanti kurulmasini saglamak, Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili
“Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarin1 danigmana gerekirse 6grenciye duyurmak,

e Boliim Sekreterleri kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Dekana, Bolim
Baskanina ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve ilgili birimler




