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Ad1 Soyadi

Ayse ARSEVEN

Kadro Unvam

Sube Miidiir Vekili

Gorevli Oldugu
Birim

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Vekalet

Sef Ramazan UNAL

Egitim Diizeyi

En az Lisans mezunu olmak

Gorev ve
Sorumluluklar:

1.
2.

3.

217.

28.

Egitim Ogretim Sube MidirlGigu Birim sorumlusudur.
Yonetmelik ve Yonerge hazirlama islemleri.

Egitim-6gretim faaliyetleri ile ilgili Yonetmelik ve Yonergeler ile
uygulama usul ve esaslarinin belirlemek,

Arastirma ve Uygulama Merkezleri ile Fakulte/Yuksekokul,
acma/kapama islemlerinin yuratilmesi,

Bolim, Anabilim-Anasanat, Bilim-Sanat Dali Agiimasi,

On Lisans, Lisans, Yiksek Lisans, Doktora, Sanatta Yeterlik
Programlari Agilmasi ve Ogrenci Alinmasi,

Program Kapatma ve Program isim Degisiklikleri,

Ortak Yiksek Lisans ve Doktora Programlari Agiimasi.

Lisans Tamamlama (MUhendislik ve Saglik),

. Diploma iptal ve Diploma Denklik islemleri,

. Ogrencilerin Hizmet Damgali Pasaport Yazigmalari,

. Ders Gorevlendirmeleri (kurum igi — kurum disi),

. Ozel Ogrenci,

. Izin Yazigmalari (Teknik Gezi, Anket, Arastirma ve Uygulama izinleri),
. Egitim-Ogretim ve Ogrencilerle ilgili Genel Yazismalar

. OSYS, DGS, Yiksek Lisans ve Doktora Kontenjanlari,

. Pedagojik Formasyon Egitimi Yazigmalari,

. Staj yazigmalari,

. Not DénUsumleri,

. Ogrenci Disiplin isleri, Ogrenci Olaylari ve idari Davalar.

. Disiplin Cezalarinin YOKSIS’e Girilmesi ve Takibi,

. 100/2000 YOK Doktora Bursu islemleri,

. Burs Yazismalari

. Duyurularin hazirlanmasi ve web sayfasinda yayinlanmasi,
. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani

ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde

Hazirlayan

Kontrol Onay

Halil ibrahim AZAK

Dr. Ahmet Hayrettin

Gokhan Mehmet BALLI TUNCAY
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mevcut arag, gere¢ ve her turli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak

29. Birim risk koordinatorud(r.

30. Kanun, Yonetmelik, Mevzuatin takibi ve giincel tutulmasindan
sorumludur.

31. Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Onaylayan Amir

...1...12020

Dr. Ahmet Hayrettin TUNCAY
Daire Bagkani

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini1 okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Sube Miidiir Vekili Ayse ARSEVEN

Hazirlayan Kontrol Onay

ok . " Dr. Ahmet Hayrettin
Halil Ibrahim AZAK Gokhan Mehmet BALLI TUNCAY




