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. . Giizel Sanatlar ve Tasarim Fakiiltesi
Birim
Resim Boliimii / Grafik Tasarimi Boliimii / Cizgi Film ve Animasyon Bolimii /
Alt Birim Seramik ve Cam Boliimii / Heykel Boliimii / Geleneksel Tiirk Sanatlar1 Boliimii /

Fotograf Boliimii

Gorev Unvani

Bolum Sekreteri

Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi

Fakilte Sekreteri - Boliim Baskani

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Fakiilte Sekreterinin Belirleyecegi Bir Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Gorev ve Sorumluluklar:

1) Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek icin iist yazisini
hazirlamak.

2) Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini &grenci ilan
panosunda duyurmak, tam ve yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders
programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlamak.

3) Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapmak, siiresi dolanlari
kaldirmak.

4) Ogretim elemanlar1 ile gdzetmenlere smav programlarmin {ist yazisini
hazirlamak.

5) Fakilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazigmalari yapmak ve ilgili yere teslim
etmek.

6) Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izlemek,
gereken yazilarin giiniinde dekanliga iletilmesini saglamak.

7) Toplant1 duyurularini yapmak.

8) Boliim kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek, bir
ornegini dosyalamak.

9) Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme
vb. yazilarini yazmak.

10) Dekanliktan gelen “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini 6gretim elemanlarina
duyurmak.

11) Boliim 6gretim elemanlariin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bélim
kurulu kararin1 dekanliga bildirmek.

12) Ogrenci ders intibaklarmm bilgisayar ortamina aktarmak.

13) Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danigsmanlar tarafindan
incelenmesini saglamak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ars. Gor. Adil Kiigikosman
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu
Glizel Sanatlar ve Tasarim Fakdltesi

Prof. Dr. Raif Kalyoncu
Glizel Sanatlar ve Tasarim Fakdltesi
Dekani

Dog. Dr. ilkay Canan Okkali
Glizel Sanatlar ve Tasarim Fakultesi Dekan Yardimcisi

Kalite Dokliimantasyon Sorumlusu E e
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14) Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve
dersin Ogretim elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisin
yazmak.

15) Gelen yazilar1 boliim baskanina iletmek.

16) Boliimiin fotokopi islerini yiirtitmek.

17) Boliim kurulu kararlarini ve iist yazilarini yazmak.

18) Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari,
yartyillik ders planlari, gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders
ve mezuniyet evraklarini hazirlamak.

19) Ara smnav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek smav islemlerini
yuritmek.

20) Yariyil sonu sinavi sonuglarini sinav tarihinden itibaren bir hafta icinde ders
veren Ogretim elemanlarindan toplamak, dekanliga sunmak ve Ogrencilere ilan
etmek.

21) Kayit yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiirtitmek.

22) Ogretmenlik Uygulamasi ve benzeri derslerin galismalarmin islemlerinin
takibini yapmak.

23) Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha dnceki 6grenimlerinde
gormiis olduklari dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve liniversite tarafindan yapilan
muafiyet sinavi sonucu basarilt olan 6grencilerin muafiyet iglemlerini yapmak.

24) Ders degerlendirmesi ile ilgili faaliyetleri takip etmek.

25) Ogretim elemanlarmin yurt igi ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak iizere gorevlendirme islemlerini yapmak.

26) Yeni ders acilmasi iglemlerini yapmak.

27) Ek ders ve smav puantajlarini zamaninda hazirlayarak muhasebe birimine
gondermek.

28) Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri
yerine getirmek.

Yetkileri
1) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Sorumluluk
Dekan, dekan yardimcilari, fakiilte sekreteri, boliim baskanit ve anabilim dali
baskanina karst sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ars. Gor. Adil Ktigikosman .
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu Dog. Dr. ilkay Canan Okkali Prof. Dr. Raif Kalyoncu

Glizel Sanatlar ve Tasarim Fakdltesi Glizel Sanatlar ve Tasarim Fakultesi Dekan Yardimcisi
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu

Glizel Sanatlar ve Tasarim Fakdltesi
Dekani
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Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim

Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢cozme niteliklerine sahip olmak.
3) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yasal Dayanak

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

ilgili Personel

Birim Yoneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi

imza

imza
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