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KASTAMONU UNiVERSITESI
MUHENDISLIK VE MiMARLIK FAKULTESIi

GOREV TANIMI FORMU
BAGLI OLDUGU BiRIiM Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi Dekanlhg1
GOREVI Boliim Sekreterligi

Bulunmus oldugu birimde gérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
GOREVIN KISA TANIMI faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkesine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla ¢alismalar1 yapmak

GOREV VE SORUMLULUKLAR

¢ Kesinlesen haftalik ders programlarim {ist yazi ile Dekanlhiga bildirmek.

e Kesinlesen sinav programlar ile haftalik ders programlarini 6grenci ilam1 panosunda duyurmak, tam ve yar1
zamanl 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini yazil olarak iletmek.

e Boéliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak.

e Dekanlik ve diger boliimler ile yazismalar1 yapmak ve ilgili yere teslim etmek.

e Boliimiin gelen giden evrak kayitlarini yapmak.

* Dekanliktan gelen yazilarin Boliim Baskanliginca gereginin yapilmasini ve gereken yazilarin giiniinde
Dekanliga iletilmesini saglamak.

e Boliim 6gretim elemanlarina toplanti ve duyurular yapmak.

e Boliim Kurulu raporlarim yazarak ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamak.

e Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “ Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
duyurmak.

e Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili alinan boliim kurul kararini Dekanliga
bildirmek.

e Muafiyet dilekcelerinin anabilim dali bagkanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elamanlarina duyurmak,
goriis istenen yazilara goriis yazisim yazmak.

¢ Birimi ile ilgili standart dosya planina gére dosyalama ve arsiv islerini yapmak.

e idarenin (Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakiilte Sekreteri ve Boliim Baskam) verdigi diger gorevleri yapmak.







