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Birim Baskanhgi sekretarya hizmetlerini yliritmek,

Universitemiz 6grencilerine verilen zorunlu ve secmeli dersler icin her dénem basi
derslik tahsisi i¢in Dekanlik ve B6lim Baskanliklari ile gériismek ve tahsis edilen
dersliklerin ders programinda belirtilmek (izere Birim Baskanligina iletmek,
Etkilesimli kayitlar ve ekle-sil haftasinda kayit kriterlerimiz hakkinda tim 6grencileri
bilgilendirmek ve ilgili birimlere yénlendirmek,

Ogrenciler ile ilgili tim yazismalari (disiplin sorusturmasi, ders saydirma, not bildirim
formu vs.) hazirlamak

Azami siiresi biten 6grencilerin yazismalari ve not bildirimlerini OiDB’ca bildirilen
takvime uygun olarak takip etmek ve YDYO’na iletmek,

Akademik donem baslarinda Birim Baskanliginca acilan dersleri YDYO’na bildirmek
Gorevim ile ilgili gelen giden evraki standart dosya planina gore dosyalamak,
Modern Diller Biriminde calisan akademik ve idari personelin, istifa, nakil, emekli,vb.
sebeple ayrilanlarin yazismalarini yapmak,

Modern Diller Birimi akademik ve idari personelin terfi, tayin, atama, 6zIlk,
gorevlendirme, intibak, saglik raporu, vb. islemleri ile ilgili gerekli yazismalari yapmak,
Modern Diller Birimi akademik personelin gorev siireleri uzatimlari yazismalarini

yapmaktir.
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Modern Diller Birimi akademik ve idari personelin agiktan atama, naklen atama ve
goreve baslama islemleri ilgili yazismalari yapmak.

2547 sayili Kanunun 34. maddesi uyarinca yabanci uyruklu 6gretim elemani istihdami
ve gorev suresi uzatimlari ile ilgili yazismalari yapmak.

2547 sayili Kanunun 31. maddesi uyarinca ek-goérevli 6gretim elemani istihdami ile
ilgili yazismalari yapmak.

2547 sayili Kanunun 34. Maddesi uyarinca yabanci uyruklu misafir 6gretim elemani
istihdami ve gorev siresi uzatimlari ile ilgili yazismalari yapmak.

Universite akademik personeline iliskin bilgi edinme biriminden gelen yazilara cevap
vermek.

Birim Baskanligi toplantilari salon tahsis gorlisme ve yazismalarini yapmak.
Kendisine verilen gorevleri birimin diger personeliile is birligi icinde ylUritmek.
Gorevi kapsamindaki her tirli bilgiyi her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve
glincel olarak tutmak.

Birim yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri yapmak





