MAKU MTGHMYO

ALTINYAYLA MEHMET TUGRUL GUVENLIK HIZMETLERI MYO

GOREV TANIM FORMU
Gorev Miidir Yardimcist
Ust Yonetici Miidiir
Astlan Akademik ve Idari Personel
1. Bolimde egitim-6gretimin diizenli siirdiiriilmesini ve denetlenmesini saglamak (ders
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gorevlendirme plan, program, sinav.),

Boliimiine bagli 6gretim elemanlarinin gorev siireleri ile ilgili bilgilendirme ve goriisleri yazili
olarak miidiirliige bildirmek,

Boliim 6gretim elemanlarinin belirlenen gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,
Miidiirliik ile boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak,
Boliim ders dagiliminin dgretim elemanlar: arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,
Egitim- 6gretim ile ilgili mekanlarin etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak,
Ders kayitlarinin diizenli yapilabilmesi igin donem basinda lisans egitim-6gretim ve siav
yonetmeligi dikkate alinarak danigmanlarla toplant1 yapmak,

Boliim derslerine ait sinav sonuglarinin otomasyon sistemine girilmesini saglamak,

Boliim Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin temsilcilerini belirlemek,

Ek ders ve sinav licret ¢izelgelerinin dogru ve zamaninda mali islere iletilmesini saglamak,
Gorevinde bulunmadig zaman yerine vekil birakmak,

Boliim Ogrenci Temsilcisi secimlerini yapmak,

Boliimiin WEB sayfasinin giincellenmesini saglamak,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,
Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar diizenlemek,

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek,

Ogrenci staj taleplerini incelemek, staj islemlerinin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini

saglamak.




