TEKNIK BiLIMLER MYO ELEKTRONiK VE OTOMASYON BOLUMU iS TAKViMi VE GOREV DAGILIMI

S:\:g\ YAPILACAK iSLER i$ TANIMI SURE SORUMLU OGRETiIM ELEMANI/iDARI PERSONEL
.. . . .. . - . A . . . Dénem baslamadan iki -
1 Ders Gorevlendirmeleri Ders gorevlendirmelerinin yapilmasi ve 6grenci islerine gonderilmesi hafta 6nce Bolim Bagkani, Program Baskani
Danigsmanliklarin . . S . . . Dénem baslamadan iki -
2 Belirlenmesi (1. Sinif) Danigsmanliklarin belirlenmesi ve 6grenci islerine gonderilmesi hafta 6nce Bolim Baskani, Program Baskani
Ders programlarinin hazirlanmasi; - B6liim Baskani, Program Baskani
h e Dersler baslamadan iki e
3 Ders Programlari Elektronik ve Otomasyon Bolimu web hafta dnce Web sayfasindan sorumlu 6gretim elemanlari
sayfasinda yayinlanmasi; Derslerin Ogrenci islerinden sorumlu memur
OBS’ye tanimlanmasi
= . . Dersler baglamadan bir
4 Ogrenci Ders Kayitlari Ders kayitlarinin danismanlar gézetiminde yapilmasi . Danismanlar
hafta dnce
" . . . Bolim Komisyon Uyeleri
Ozel 6grenci, Yatay Gegis, Ek Madde-1 kapsaminda basvuranlarin alinmasi . . . Y Y o L
. . . . Akademik takvime gore Web sayfasindan sorumlu 6gretim elemanlari,
5 Gegisler ve degerlendirilmesi . . . sy S S
. R takip edilmesi Ogrenciisleri/ Yazi islerinden sorumlu memur
Elektronik ve Otomasyon Bolimi web sayfasinda yayinlanmasi
Bolim/Meslek Yiiksekokul Egitim-Ogretim
6 Muafiyet/intibak Yatay Gegis ve Ek Madde-1 kapsamindaki gecislerde muafiyet dilekgelerinin | Akademik takvime gore Komisyon Uyeleri
v alinmasi degerlendirilmesi ve sonuglarin yayimlanmasi takip edilmesi Web sayfasindan sorumlu 6gretim elemanlari,
Ogrenciisleri/ Yazi islerinden sorumlu memur
2 Oryantasyon Programi Yeni kayit yapan 6grenciler icin Universiteyi tanima siireci igin program Guz dijr.\em.ir?in ilk iki Boliim/Program Baskanlari, 1. sinif Danismanlari
hazirlanmasi haftasi icerisinde
. et aw s L . . . L. Program Baskanlari ve hocalari
8 Seminer Egitim-Ogretim yili icerisinde her program tarafindan en az bir tane seminer Her Donemin ilk haftasi
faaliyetlerinin koordine edilmesi
9 Ara Sinav Programlan Sinav programinin hazirlanmasi web sayfasinda yayinlanmasi Slnaylar"ba§lamadan en az| Bolim Baskanlari, Progrvam Easkanlarl, Web
15 giin 6nce sayfasindan sorumlu 6gretim elemani
IVII.a%eret sinavi (3I|Iek<;ele.r|n|n Ye gec.;erll resmi belgelerin (rapor, diger belge) Ara sinavin bitis ilgili Danismanlar, Yaz! islerinden sorumlu
bolim baskanhgina teslim edilmesi L - i e
10 Mazeret Sinavlari . e . N . . tarihinden sonraki ilk memur, Web sayfasindan sorumlu 6gretim
Yonetim kurulu ile 6grenci islerine gdnderilmesi L
hafta igerisinde elemani
Yariyil Sonu ve vt
. I.‘." uv Sinav programinin hazirlanmasi web sayfasinda yayinlanmasi Sinavlar baslamadan 15 Boliim Baskanlari, Program Baskanlar, Web
11 Biitiinleme Sinavi L ce L
glin 6nce sayfasindan sorumlu 6gretim elemani
Programlari
12 Sinav Evraklarive Yoklama listeleri, basari belgeleri, not cizelgeleri ve sinav evraklarinin béliime| Biitiinleme sinavlarindan | B&lim Baskanlari, Tim dgretim elemanlari, ilgili

Yoklama Listeleri

teslim edilmesi

sonraki 10 glin igerisinde

memur




Tek ders sinavi dilekgelerin toplanmasi, degerlendirilmesi ve 6grenci islerine

Akademik takvime gore

2. sinif Danismanlari, Yazi islerinden sorumlu

13 Tek Ders Sinavi gonderilmesi . . . memur, Web sayfasindan sorumlu 6gretim
takip edilmesi
elemani
' 2.S|'n|fd§n|§manlar|n|n otomasyon sisteminden mezuniyet onayinin Yariyil sonu sinavlarinin Boliim Baskanlari, 2. sinif Danismanlar, Egitim-
14 Mezuniyet verilmesi sonuglandiriimasindan . e
. - I . Ogretimden sorumlu Midir Yardimcisi
Dereceye giren 6grencilerin listelerinin hazirlanmasi sonra
15 Yaz Okulu Yaz okulu agilmasi igin talep dilekgelerinin 6gretim elemanlarindan alinmasi, | Akademik takvimintakip | Tum 6gretim elemanlar, Yaziiglerinden sorumlu
degerlendirilmesi ve ilgili birime génderilmesi edilmesi memur
16 Ogrenci Degisimi !Ea'ra}bl,.E.ra§mus+ ' . ' Ak'aidem.lktakwmln takip lgili Koordinatorlik
Programlari llgili ofisin ilanlarinin takip edilmesi edilmesi
17 izinler izinlerin en az l¢ glin ncesinden alinmasi. (Yillik, mazeret, 39. madde, diger B6llim Bagkani, Personelden sorumlu Miduar
izinler) Yardimcisi
Her yariyil en az bir tane olacak sekilde planlanan etkinliklerin Bolime
18 Sosyal ve Kiiltiirel bildirilmesi Bollim Baskani, Program Baskani ve Yazi iglerinden
Etkinlikler Onaylanan etkinliklerin, etkinlik dncesinde faaliyetlerinin sorumlu memur
koordine edilmesi
Yeniden atamaile ilgili dilekgelerin Bolim Baskanligina verilmesi Yeniden atama siiresinin | Bolim Baskani
19 Yeniden Atama bitis tarihinden itibaren
en az 45 gun énce
B6liim Kurulu toplantilari iki ayda bir
20 P Donemde en az iki defa toplanilmasi ve tutanaklarin Bolim Sekreterligine y Boliim 6gretim elemanlari, sekreter
teslim edilmesi
Donemde en az iki defa toplanilmasi ve tutanaklarin Bolim Sekreterligine iki ayda bir .
21 Program Toplantilan teslim edilmesi Program Baskanlari, Sekreterlik
) ) . KallFe Guvgncg Kaps:?\mlnda I.f»olum. egl.tl.m-ogretlm, ara§t|rma ge.llsFlrme Midirlikce belirlenen o .
22 I¢ Degerlendirme faaliyetleri ve idari hizmetlerin kalitesinin ve kurumsal kalite gelistirme tarihte ligili Komisyonlar
cahismalarinin degerlendirilmesi
23 Tasinir Demlrb§§lar|n l.<ay|t.alit|na alinmasi, kisilere zimmetinin tutulmasi, kapi TBMYO Mutemet, TBMYO Sekreterlik
arkasi zimmet listesinin yapilmasi
24 Maas Maagslarin yapilip Strateji Daire Baskanligina gonderilmesi Her ayin 8-12. glina TBMYO Mutemet, TBMYO Sekreterlik
Ek ders otomasyonunun kontrol edilip degisiklikler glincellendikten sonra R
. . . g N Her ayin son glini ile bir .
25 Ek Ders ek ders 6demesi icin evraklarin imzalatilip Strateji Daire Bagkanligina . e SHMYO Mutemet, SHMYO Sekreterlik
.. . . sonraki ayin ilk glinu
gonderilmesi
26 Kesenek Keseneklerin yapilip Strateji Daire Baskanligina gonderilmesi En geg ayin 23. giinl SHMYO Mutemet, SHMYO Sekreterlik
27 Dilek Kutusu llgili kutunun kontrol edilmesi, SHMYO e-posta adresinin haftada bir kontrol Haftada bir giin SHMYO Sekreterlik

edilmesi




