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GOREVIN KISA TANIMI
Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi amaciyla galismalari yapmak.

GOREVIN DAYANAGI
2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 16. Maddesi,

GOREV ve SORUMLULUKLAR
1. Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek igin Ust yazisini
hazirlar.

2. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan
panosunda duyurur, tam ve yari zamanh 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders
programlarini bildirmek igin yazisini hazirlar.

3. Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stiresi dolanlari
kaldirir

4, Ogretim elemanlari ile gézetmenlere sinav programlarini ist yazisini hazirlar

5. Fakilte-bolim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

6. Dekanliktan gelen yazilarin bélim baskanliginca gereginin yapilmasini izler,
gereken yazilarin glinlinde Dekanliga iletilmesini saglar.

7. Toplanti duyurularini yapar
8. Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir
ornegini dosyalar.

9. Bollim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme
vb. yazilarini yazar

10. | Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili
o6gretim elemanlarina duyurur

11. | Muafiyet dilekgelerini ilgili komisyona iletir.

12. | Bolime gelen postalari teslim alip ilgililere teslim eder.
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13. | Bolumin fotokopi islerini yuritmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu,
fotokopi, akill tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

14. | Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak lzere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

15. | ilgili Kanun ve Yénetmelikler ile Ust Yénetici tarafindan verilen diger gérevleri

yapmak.

GOREV iCiN GEREKLI BECERI ve YETKINLIKLER

1.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

BiLGI KAYNAKLARI

1. Anayasa,

2. YOK Mevzuati,

3. 2547 Sayih Yuksekdgretim Kanunu

4, Vakif Yiksekogretim Kurumlari Yonetmeligi

5. OSTIM Teknik Universitesi Ana Yonetmeligi

6. OSTIM Teknik Universitesi Mevzuati (Yonetmelik, Yonerge, Usuller)

7. 5809 Sayil Elektronik Haberlesme Kanunu

8. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

9. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
10.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Prof. Dr. Sare SAHIL Kenan ISIK Prof. Dr. Murat YULEK
Mimarlik ve Tasarim Strateji Baskani Rektor

Fakiltesi Dekani
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