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GOREV UNVANI Boliim Sekreteri
BAGLI OLDUGU UNVAN Birim Amiri

GOREV TANIMI
Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciylagaligmalari

yapmak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
» Kesinlesen haftalik ders programlarini iist yazi ile dekanliga bildirir.
* Kesinlesen sinav programlart ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yar1
zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini yazili olarak iletir.
* Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir.
» Ogretim elemanlar1 ile gdzetmenlere sinav programlarmi yazili olarak iletir.
* Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler arasi yazigsmalari yapar ve ilgili yere teslim edilmesini saglar.
+ Bolimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine isler, yazilar
dosyalar.
* Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde
Dekanliga iletilmesini saglar.
* Toplant1 duyurularini yapar.
* Bolim Kurulu raporlarini yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

* Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. goreve baglama yazilarini
yazar.

* Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.
* Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili alinan boliim kurul kararini Dekanliga
bildirir.

» Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlar1 ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.

» Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin dgretim elemanlarina

duyurur, goriis istenen yazilara 6gretim elemanlar1 ve danigmanlardan gelen goriislerin yazisini yazar.

+ Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

» Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’nin gorev, yetki ve sorumlugu disindaki ve
kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek

+ Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek

« Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili gelen yazilari iist yaz ile ilgili birimlere gonderir.
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+ Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek, arag-gere¢ ve malzemeyi korumak, genel bakimlarinin yapilmasini
saglamak
* Dekanligin ve boliim bagkaninin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

* Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali1 Bagkani, Boliim Bagkani, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
* Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

» Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

HAZIRLAYAN YURURLULUK ONAYI ONAYLAYAN




