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Birimi Safranbolu Turizm Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Cagla OZDEMIR AYDIN
Bagh Oldugu Yénetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Erdal OZTURK

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tiim
faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla gérev yapmak. Boliimle ilgili
resmi yazismalar1 yapmak. Béliimiin Ogrenci Isleri hizmetlerini yiiriitmek. (Turizm Rehberligi Boliimii)

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Goreviniilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,

e Dekanliktan gelen yazilarin Boliim Baskanlifinca gereginin yapilmasin izlemek, gereken yazilarin
glniinde Dekanliga iletilmesini saglamak,

e Dekanliktan gelen dgrenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
duyurmak,

e Boliim 6gretim elemanlarinin gorev stirelerinin uzatilmasi ile ilgili boliim kurul kararini almak ve
Dekanliga bildirmek,

e Toplanti duyurularini yapmak,

e Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilarini B6liim Baskani gézetiminde yazmak,

e Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamalk,

e Ders planlar, ders yiikleri, ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyill ders degisikligi, 6gretim tiirti degisikligi, dersin
gruplara ayrilmasi, yeni ders agilmasi islemlerinin ylritiilmesini saglamak,

e Ogretim elemanlar ile gozetmenlere sinav programlarini bildirmek,

e Kesinlesen haftalik ders programlarini Dekanliga bildirmek,

e Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak, tam ve
yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek icin yazi hazirlamak,

e Boliimlerin 68renci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak, stiresi dolanlar1 kaldirmak,

e Ogrenci ders intibaklarinin danismanlar tarafindan incelemesini saglamak, gerekli islemlerini yapmak,

e Muafiyet ve fazla AKTS ders alma dilekgelerinin danismanlar tarafindan incelemesini saglamak, gerekli
islemlerini yapmalk,

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurmak, goriis

istenen yazilara goriis yazisini yazmak,

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin ytriitiilmesi,

Kayit dondurma ve mazeretli ders alma islemlerini yiiriitmek,

Yaz okulu ile islemleri yapmak ve takip etmek,

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmiis olduklari dersler

ile ilgili muafiyet islemleri ytlirtmek,

YOK’ten gelen dgrenci istatistikleri ile ilgili formlarin diizenlenerek génderilmesini saglamak,

e Egitim-Ogretim basinda 6grencilerimize burs duyurularimin ilan edilip kazanan o6grencilerin
listelerinin hazirlanarak birimlere génderilmesini saglamak,

e Secim Takvimine gore her y1l gerceklesen Ogrenci Temsilcisi se¢imi islemlerini yiiriitmek,

e Yiiksek Ogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi kapsamindaki islemleri yapmak,

e Boliim Lisansiistli Programlarinin gerekli is ve islemlerini yapmak,
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e Bolim Lisansiistii Programlarinin is ve islemleri ile ilgili alinan Anabilim Dali Kurul Kararlarini
arsivlemek,

e Tim duyurulart akademik ve idari personele mail ve EBYS ile duyurmak (Web sayfasinda
yayinlanacaklar icin ilgililerle koordine kurulacaktir),

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek,

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yliriitmek,

e Kurul, Komisyon, Koordinasyon Temsilci listesinde yer alan iiye ve sekretarya goérevlerini
yerine getirmek,

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagli bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.



