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BÖLÜM BAŞKANININ GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 
 

 Bölüm kurullarına başkanlık etmek, bölüm kurullarının kararlarını uygulamak ve bölüme bağlı 

birimler arasında koordinasyon, iletişim ve işbirliğini sağlamak,

 Üniversite stratejik planı çerçevesinde fakülte veya yüksekokulca hazırlanan gelişim planına uygun 
olarak bölümün insan kaynakları, teknolojik ve fiziki altyapı, donanım vb ihtiyaçlarını bölüm 
kurulunun da görüşünü alarak dekanlığa sunmak,

 Bölümün birimleri ve her düzeydeki personelini kapsayacak şekilde motivasyon, işbirliği, 
dayanışma, mensubiyet ve aidiyet duygularını geliştirecek yönde çalışmalar yapmak, gözetim, 
denetim ve değerlendirme görevlerini yerine getirmek,

 Dekanlık/Yüksekokul Müdürlüğü ile işbirliği içinde eğitim-öğretim sistemi, mevzuat, metot ve 

tekniklerin geliştirilmesi ve iyileştirilmesi yönünde çalışmalar yapmak,

 Bölümdeki eğitim-öğretim, topluma hizmet, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinindüzenli bir 
şekilde yürütülmesini sağlamak,

 Bölüm personelini ve öğrencileri kapsayacak şekilde sosyal, kültürel, sanatsal ve sportiffaaliyetlerin 
dekanlık/yüksekokul müdürlüğü ile uyum içerisinde etkin bir şekilde yapılmasını sağlamak,

 Bölümün uluslararası ilişkiler ve işbirliklerinin geliştirilmesini sağlamak, uluslararasılaşma, kalite 

güvence ve akreditasyon konularında yürütülecek çalışmalara öncülük etmek ve bu hususlarda 

dekanlık/yüksekokul müdürlüğü ile uyum içinde çalışmak,

 Dekanlık/Yüksekokul Müdürlüğü ile işbirliği içinde, iş dünyası ve toplumla ilişkiler iletopluma 
hizmet faaliyetlerinin geliştirilmesini ve etkin işbirliklerinin yapılmasını sağlamak,

 Akademik personel, iş dünyası, toplum ve öğrencilerin görüş ve katkılarını da alarak 

dekanlık/yüksekokul müdürlüğü ile koordineli bir biçimde eğitim-öğretim, bilimsel faaliyetler ve 
diğer hizmetlerin kalitesini artırma yönünde çalışmalar yapmak,

 Her akademik yılsonunda ve istenildiğinde bölümün idari, akademik, bilimsel ve diğer faaliyetleri 

hakkında dekanlık/yüksekokul müdürlüğüne rapor sunmak,

 Öğretim elemanlarının performanslarını ve öğrencilerin başarı durumlarını düzenliolarak izlemek 
ve değerlendirmek,

 Bölümün tanıtımının yapılmasını, öğretim elemanı ve öğrencilerin sektörle iletişim ve işbirliğinin 

kurulmasını ve mezunlarla ilişkilerin geliştirilmesini sağlamak,

 Bölümde çalışma düzenini oluşturmak, koordinasyon, takip ve disiplini sağlamak,

 Dekanlık tarafından verilen diğer görevleri yürütmek.

 

BÖLÜM BAŞKAN YARDIMCISININ GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

 

 Bölümün eğitim-öğretim ve araştırma faaliyetlerinin düzenli yürütülmesine yardımcı olmak.

 Kaynakların etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanılmasını sağlamak.

 Bölümle ilgili gelişmeleri takip etmek, yaşanan sorunları çözmek için gerekli toplantıları organize 

etmek.

 Bölümün faaliyet, stratejik plan ve performans kriterlerini hazırlanmasına katkıda bulunmak.

 Bitirme tezleri ve lisansüstü tezleri izlemek.

 Lisansüstü sınavlarına başvuran adayların sınavlarının yapılmasında ve danışmanlıkların 

belirlenmesinde bölüm başkanına yardımcı olmak.
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 Ders programlarının ve sınav programlarının yapılmasını ve öğretim elemanları ile öğrencilere 

duyurulmasını sağlamak.

 Ders bilgi paketinin hazırlanması ve güncellenmesinde bölüm başkanına yardımcı olmak.

 Bölüm WEB sayfası içeriğinin hazırlanması ve güncellenmesini sağlamak.

 Bilimsel toplantıların düzenlenmesine, öğretim elemanlarının ulusal ve uluslararası faaliyetlere 

katılmalarına yardımcı olmak.

 Fakültenin etik kurallarına uymak, iç kontrol çalışmalarına katılmak, hassas ve riskli görevlerin 
dikkate alınmasını sağlamak.

 Dekan, Dekan Yardımcısı ve Bölüm Başkanının vereceği diğer görevleri yerine getirmek.

 

ÖĞRETİM ÜYELERİ VE ÖĞRETİM GÖREVLİLERİNİN GÖREV, YETKİ VE 

SORUMLULUKLARI 

 Yükseköğretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygunhareket etmek,

 Dekan ve Bölüm Başkanı’nın verdiği görevleri yapmak,

 Danışmanlık ve derslerini Yükseköğretim mevzuatına göre yerine getirmek,

 Öğrencilerin sorunları ile ilgilenmek,

 Ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarına katılmak,

 Eğitim-Öğretim ile ilgili uygun görülen toplantılara katılmak, bölümün faaliyetlerinedestek vermek,

 Dersleri, programda yer aldığı şekilde zamanında ve eksiksiz yapmak.

 Ders ve sınav programında yapılmak istenen değişiklikleri, bölüm başkanlığının bilgisive onayından 
sonra uygulamak, bu konuda öğrencileri önceden bilgilendirmek,

 Kaynakların verimli, etkin ve ekonomik kullanılmasına yardımcı olmak, Öğrencilerin devam ve 

başarı durumlarını izlemek,

 Bölümün eğitim-öğretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yılyapılması zorunlu 
çalışmalarına destek vermek,

 Derslik, laboratuvar ve çalışma odasının kullanılması ve korunması konusunda ilgililere yardımcı 

olmak.

 Öğrencilerin devamsızlık ve  başarısızlık nedenlerini araştırmak, sonuçlarını bölüm başkanına

bildirmek, 

 Yıllık akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bölüm Başkanına vermek,

 Fakültenin etik kurallarına uymak, iç kontrol faaliyetlerini desteklemek,

 Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek

 

 
USTA ÖĞRETİCİ VE ARAŞTIRMA GÖREVLİSİNİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

 

 Yükseköğretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere, 3/p ve 33. 

maddelerinde belirtilen görev tanımına uygun hareket etmek.

 Bilimsel araştırma ve faaliyetlerin yapılmasında hazır bulunmak, bunların gerçekleştirilmesine 
yardımcı olmak.

 Mezuniyet töreni ve uyum programı ile ilgili verilen görevleri yapmak.

 Spor etkinliklerinde Fakülteyi temsil eden öğrenci gruplarına önderlik etmek.
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 Ders ve sınav programlarının hazırlanması çalışmalarına katılmak.

 Öğrenci danışmanlık hizmetlerinde öğretim üyelerine yardımcı olmak.

 Bilimsel araştırma ve faaliyetlerde bulunmak, yayınlar yapmak.

 Yüksek lisans ve doktora programlarına katılarak akademik kariyer yapmak.

 Kaynakların verimli, etkin ve ekonomik kullanılmasını sağlamak.

 Fakültenin etik kurallarına uymak, hassas ve riskli görevleri dikkate almak.

 Bölüm ve Dekanlıkta yapılacak her türlü akademik ve idari faaliyetler hususundayöneticilere destek 
olmak,

 Fakülte ile ilgili toplantılara ve temsillere katılmak.

 Fakülte yönetiminin ve öğretim üyelerinin vereceği diğer görevleri yapmak.

 

LABORATUVAR SORUMLUSUNUN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

 

 Cihazların devamlı kontrol ve sayımını yaparak ihtiyaçları zamanında bildirmek,

 Laboratuvarda bulunan her türlü araçları kullanılmaya hazır halde bulundurmak,

 Sağlık eğitimi konusunda, eğitime yardımcı olmak ve diğer personele eğitim vermek.

 Mevzuatça belirlenen diğer görevleri yapmak.

 

MÜFREDAT İZLEME KOMİTESİ GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 
 

 Derslerin içerik, kredi, uygulama ve ders saati dağılımları ile kodlarını düzenlemek, derslerin 

müfredatlara uygunluklarını saptamak, müfredat ve ders tanımı değişikliklerini değerlendirmekve 

çalışmaların sonucunu Senatonun onayına sunmak

 Müfredatın her yıl, tüm öğretim üyelerinin katkılarıyla revize edilmesinin sağlanması bukomitenin 
asli görevidir. Bölüm öğretim üyeleri, araştırma görevlileri komitenin doğal üyesidirler.

 Öğrenci / Öğretim Üyesi geribildirimleri, iç ve dış paydaş raporları, mezun iş istihdamısonuçlarına  

göre gerekli revizyonların yapılması

 İAÜ Odyoloji bölümü mezununun istenen özelliklerde eğitim alması için gerekli değişikliklerin 

yapılması

 Tüm yılın eğitim programının işleyişini takip etmek,

 Yarıyıl tüm eğitim programlarını düzenlemek ve yürütmek, programda yapılacakdeğişiklikleri 

belirleyerek ilgili öğretim üyelerine duyurulduğundan emin olmak,

 Yarıyıl başlamadan önce öğrencilere sunulması gereken eğitim materyallerinin verilmesiiçin, ilgili 

idari asistana kitap/maket listesini, belirtilen formatta iletmek (İstenen bilgileriiçeren kitap siparişi 

duyurusu Üniversite ve Dekanlık tarafından Haziran ayında tüm öğretim üyelerine iletilmektedir.)

 Ders tanıtım formları ve okuması gereken materyallerin öğretim üyeleri tarafından “amaca uygun” 
şekilde hazırlanmasını ve zamanında teslim edilmesini sağlamak,

 Yarıyıl başlamadan 10 gün önce toplantı organize ederek, tüm ders verecek öğretim üyeleri ile 

birlikte programı gözden geçirmek, eksiklikleri tamamlamak,

 Ders tanıtım formunda, yapılması gereken düzeltmeler var ise, ilgili öğretim üyesine ileterek, 

düzeltilmiş formun zamanında teslim edilmesini sağlamak.
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ÖĞRENCİ İZLEME KOMİTESİ GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

 

 Haftalık ders programı ve öğretim elemanlarının görevlendirilmesi için zamanında dekanlığa 

gönderilmesi, sınavların hazırlık toplantılarının yapılması, sınav sorularının (yazılı, sözlü) 

hazırlanması gibi işleyişlerde, eğitim planlama müdürlüğü ile koordinasyonu sağlamak, 

 Öğrencilerle en az bir kez görüşüp geribildirimlerini almak ve Akademik BölümKuruluna 
sunmak, 

 Sınıf öğrenci temsilcileri ile her yarıyıl en az bir kez görüşerek, görüşmeyi Akademik 
Bölüm Kuruluna sunmak, 

 Yazılı sınav sorularının ders öğrenme çıktıları ile örtüştüğünden ve kriterlere uygunluğundan emin 

olmak, 

 Öğrenci danışmanlarının ders seçiminin doğruluğundan emin olmak 

 Raporlu ve izinli öğrencilerin durumlarını değerlendirmek. 

 Engelli ve yabancı uyruklu öğrencilerin sorunları ile ilgilenmek. 

 Bölüm başkanı ve koordinatör o yıl ders veren tüm öğretim elemanlarına ait öğrenci 

geribildirimlerini görmeye yetkilidirler. 

 

 
ERASMUS VE AKTS KOORDİNATÖRÜNÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

 

 İkili Anlaşmalar: Birimlerin talebi doğrultusunda prosedürlerin takibi, diğer uluslararası ofislerle 

yazışmalar, anlaşma formların doldurulmasında destek, imza sürecinin takibi, anlaşma asıllarının 

saklanması, anlaşmaların posta ile gönderilmesi

 Erasmus programı kapsamında giden öğrenciyle birlikte alınacak dersleri seçmek

 Öğrenciye, gideceği kurumda akademik ilgi alanına uyan bir program hazırlamasında danışmanlık 

yapmak,

 Erasmus programı kapsamında gelen öğrencilerin akademik oryantasyonu, ders seçimi, 

eğitimlerinin takibi ve transkriptlerinin hazırlanmasında destek olmak,

 Gelen öğrenciler için gerektiğinde ders açılması işlemlerini takip etmek,

 Erasmus programı kapsamında giden öğrencilerin başvuru süreçlerinin takibinde 

Koordinatörlüğe doğrudan destek olmak,

 Erasmus programı ile ilgili gelişmeleri ve alınan kararları bölüm koordinatörlerine iletmek,

 AKTS ve hareketliliğin sağlıklı yürütülmesine yönelik çalışmalar kapsamında yapılacak müfredat 
düzenlemelerine doğrudan katılmak,

 Öğrencileri AKTS’nin pratik ayrıntıları hakkında bilgilendirmek. Örneğin, ortaklık kurulmuş 

kurumların AKTS paketini öğrencilere erişilir kılar; öğrencilere formları doldurmalarında yardım 

eder; akademik tanıma prosedürlerini ve dokümanları (öğrenim anlaşması: learning agreement; ders 

transkripti (not çizelgesi): transcript of records) öğrencilere anlatmak,

 Program Koordinatörleri birimlerindeki meslektaşlarını AKTS hakkında bilgilendirmek.
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AKREDİTASYON VE KALİTE KOMİTESİ GÖREV, YETKİ VE  SORUMLULUKLARI 

 

 Gerçekleştirilecek programlarda başarıya ulaşmak için en etkin yolların belirlenmesi amacıyla, 

birim çalışmalarını koordine etmek, üzerinde çalışılması gereken alanları analizederek belirlemek 

ve bu alanlarla ilgili çalışmaları oluşturmak,

 Düzenlenen organizasyonları, görüşmeleri, toplantıları ve etkinlikleri planlamak, izlemek, 

değerlendirmek; ayrıca Birimlerin yürüttüğü profesyonel ve sosyal boyutlu çalışmaları takip etmek 

ve gerekli durumlarda çalışmalar yaparak rapor etmek,

 Kurumu ve Odyoloji mesleğini ilgilendiren konularda, ülke içindeki ve uluslararası arenadaki 

gelişmeleri takip etmek, değerlendirmek ve sunmak,

 Yerel, bölgesel, ulusal ve uluslararası nitelikteki paydaş kurumlarla çalışmalarıneşgüdümlü 

olarak yürütülmesini sağlamak,

 Mevcut projeleri geliştirmek, takip etmek, sağlıklı ve güncel verilerden üretilmiş bilgileri 

kullanarak projeleri değerlendirmek,

 Gerçekleştirilen toplantılarda gündeme gelen konuların ve görevlendirmelerin ilgilibirimlere 

iletilmesini sağlamak ve takibini yapmak,

 Odyoloji Bölümü’nün yurtiçi ve yurtdışı ziyaretleri, toplantılar ile ilgili faaliyetlerin ve 

programların planlanmasını koordine etmek, bilgi ve konuşma notlarını incelemek, buna 

bağlı olarak görüş ve önerileri sunmak.

 
SOSYAL AKTİVİTE KOORDİNATÖRÜNÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

 
 Sosyal faaliyetleri içeren projeleri başlatmak, yürütmek,

 İAÜ Odyoloji Bölümü öğrencilerinin birbirleri ile kaynaşmasını sağlamak,

 Ders dışında sosyal aktivite katılımları ile ilgili belgeler toplayarak öğrencilerisosyalleşmeye teşvik 
etmek,

 İAÜ Odyoloji Bölümü öğrencilerinden dans grubu, müzik grubu vs. oluşturarak ders dışı faaliyetler 

göstermelerini desteklemek,

 İAÜ Odyoloji Bölümü öğrencilerinin tüm etkinliklerine katılımını teşvikle ilgili faaliyetleri

geliştirmek. 

KLİNİK UYGULAMA / STAJ KOMİTESİNİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

 

 Klinik Uygulama/Staj ile ilgili yazışmaları yürütür, öğrencilere staj yerleri konusunda danışmanlık 

yapar

 Öğrenciler tarafından bulunan uygulama yerlerinin uygunluğunu ve staj başlangıç ve bitiş 
tarihlerinin bölümce tanımlanmış uygulama sürelerinin karşılanıp karşılanmadığının 
değerlendirmesini ve onayını yapar.

 Staj bitiminde staj değerlendirme formlarını kullanarak öğrencileri değerlendirir,

 Öğrenci staj dosyalarını hazırlar, değerlendirme süreci sonuna kadar saklar ve sonrasında bölüm 

arşivinde saklanmak üzere bölüm sekreterliğine teslim eder.

 Stajların, denetlenmesi ve değerlendirilmesi işlerini yürütür.

 Her yıl; güz yarıyılı başında klinik uygulama uyum eğitimi ve bahar yarıyılı sonunda gözden 
geçirme/değerlendirme toplantısı yapar.
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YATAY GEÇİŞ, MUAFİYET VE İNTİBAK KOMİSYONU GÖREV, YETKİ VE 

SORUMLULUKLARI 

 

 Yatay geçiş, muafiyet ve intibak komisyonunun kurulma amacı, bölüme yatay veya dikey geçiş ile 
gelen öğrencilerin daha önce aldıkları dersleri güncel programdaki derslerle eşleştirmek ve 
öğrencinin alması gereken yeni dersleri belirlemektir.

 Eğitim Öğretim yılı boyunca geçiş başvurularını değerlendirmek

 Geçiş başvurusu kabul edilen öğrenciler için intibak ve muafiyet işlemlerini yürütmek

 Ders planı değişikliklerinin güncel programa uygulanmasını sağlamak

 Mezuniyet hakkı kazanan öğrencileri değerlendirmek

 

Yatay Geçiş, Muafiyet ve İntibak Komisyonunun çalışmaları, her yarıyıl için 1’i dönem başında ve 1’i 

dönem sonunda olmak üzere en az 2 kez toplanması ve görüşmelerin tutanak ile kayıt altına alınması esası 

ile yürütülür. Komisyonun toplanabilmesi için komisyon üye tam sayısının salt çoğunluğu gereklidir. 
Kararlar, toplantıya katılan üyelerin salt çoğunluğunun oyu ile alınır. Alınan kararlar Komisyon başkanı 

tarafından ilgili birimlere iletilir. 

 
 

ARŞİV KOMİTESİ GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

 

 Arşiv Komitesi kurulma amacı, İstanbul Aydın Üniversitesi Odyoloji Bölümü’nde öğrenim gören 

öğrencilerle yapılan sosyal ve akademik etkinliklerin belgelerini kurum standartlarına göre 

düzenlemek ve dönem-ders-başarı durumuna göre arşivlemek ve gerektiğine sunmaktır.

 Etkinlik belgelerinin (sınav-ödev-sunum vb.) eksiksiz ve usulüne uygun gerçekleştirildiğine dair 
belgeleri toplamak

 Belgelerin eksiksiz olduğunu kontrol etmek

 Belgeleri inceleyerek öğrenci başarısını takip etmek ve eğitim kalitesini artırıcı çalışmalarda 

bulunmak

 Derslerin akreditasyona uygunluğunu değerlendirmek ve takibinde bulunmak

 Belgelerin 5 yıl boyunca düzenli bir şekilde saklanmasını ve süresini dolduran evrakların uygun 

biçimde imha edilmesini sağlamak
 

Arşiv Komitesi çalışmaları, her yarıyıl için 1’i dönem başında ve 1’i dönem sonunda olmak üzere en az 2 

kez toplanması ve görüşmelerin tutanak ile kayıt altına alınması esası ile yürütülür. Komisyonun 
toplanabilmesi için komisyon üye tam sayısının salt çoğunluğu gereklidir. Kararlar, toplantıya katılan 

üyelerin salt çoğunluğunun oyu ile alınır. Alınan kararlar Komisyon başkanı tarafından ilgili birimlere 

iletilir. 

 
 

BİLİMSEL YAYIN KOMİTESİ GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

 

 Bilimsel Yayın Komitesinin temel amacı, İstanbul Aydın Üniversitesi Odyoloji Bölümüne ait 

Bilimsel

 Yayın ve çalışmaları desteklemek, danışmanlık vermek ve yayın sürecine kadar olan aşamalara 
katkıda bulunmaktır.

 Alan ve Alan dışı çalışma ekipleri oluşturmak

 Multidisipliner yayınları teşvik etmek

 Ulusal ve uluslararası hakemli dergilerde bilimsel nitelikli çalışmalar yayınlanmasını teşvik edip, 
bölümün akademik birikimini genişletmek

 Bölümde uygulanan-yayınlanan çalışmaları esas alan sempozyum-kongre ve konferanslar 
düzenlemek

 Bölümde hazırlanan veya ders materyali olarak kullanılan kitapların çevirisi, uygunluğunu 

denetleme
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 Akademik kitap çevirileri veya ulusal-uluslararası kitap yazımlarında yayın hakkı, çeviri ve basım 
süreçlerini organize etme

 Komite en az 5 kişiden oluşmakta ve görev süresi için bir sınır bulunmamaktadır. Refktör ve Sağlık 

Bilimleri Fakütesi Dekanı tarafından iletilen araştırma ve yayın etiği konularını irdeleyen, incelen 

ve tavsiye mektuplarını değerlendiren Bilimsel Yayın Komitesi, Bölüm içinde yürütülen tüm 

akademik ve bilimsel yayınların etik kurallarını değerlendirmek ve etik dışı eylemlerin önlenmesi 
için çalışır.


	BÖLÜM BAŞKANININ GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	BÖLÜM BAŞKAN YARDIMCISININ GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	ÖĞRETİM ÜYELERİ VE ÖĞRETİM GÖREVLİLERİNİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	USTA ÖĞRETİCİ VE ARAŞTIRMA GÖREVLİSİNİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	LABORATUVAR SORUMLUSUNUN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	MÜFREDAT İZLEME KOMİTESİ GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	ÖĞRENCİ İZLEME KOMİTESİ GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	ERASMUS VE AKTS KOORDİNATÖRÜNÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	AKREDİTASYON VE KALİTE KOMİTESİ GÖREV, YETKİ VE  SORUMLULUKLARI
	SOSYAL AKTİVİTE KOORDİNATÖRÜNÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	KLİNİK UYGULAMA / STAJ KOMİTESİNİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	YATAY GEÇİŞ, MUAFİYET VE İNTİBAK KOMİSYONU GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	ARŞİV KOMİTESİ GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
	BİLİMSEL YAYIN KOMİTESİ GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

