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UNVAN BOLUM SEKRETERI GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU KiSi DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, BOLUM BASKANLARI
FAKULTE SEKRETERI

KENDISINE BAGLI OLAN KISILER -

VEKALET EDEN IDARI BiRiM PERSONELI

YETKINLIKLER

YAS -

EGITIM Lise, On Lisans, Lisans

DENEYIM -

YABANCI DIL -

TEKNIK BILGI ve BECERILER * Ogrenci ve Akademik personel ile ilgili Kanun ve Y6netmeliklere
hakim olmalk,
« Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak, UBYS Programini
kullanabilmek,
» Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak.
* S6zIii ve yazili anlatim becerisine sahip olmak,
* Degisim ve gelisime agik olmak
* Sorun ¢ozebilme yetenegine sahip olmak,
*» Koordinasyon yapabilmek,
* Dikkatli ve planl ¢aligmak,

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Boliimiin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli ve basarili bir
sekilde yuriitilmesi i¢cin gerekli yazismalari yapmak, bolim 06grencilerinin dilekge ve
evraklarini almak, Dekanliga iletmek.

UBYS iizerinden veya posta yoluyla gelen/giden evraklari takip etmek, ilgililere
yonlendirmek ve geregini yapmak.

Boliim kurulunda alinan kararlarin geregini yapmak ve Dekanliga iletmek.

Boliim tarafindan cevaplandirilmast gereken kurallara uygun yazilmis dilekgeleri alip
Dekanliga iletmek.

Boliim ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak.

Boliimle ilgili Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan alinan kararlarin, ilgili
boliim 6gretim elemanlarina duyurmak ve geregini yapmak.

Boliim Ogretim elemanlarinin  veya bolimde ders vermek {izere gorevlendirilecek
elemanlarinin, 2547 sayili kanunun 31., 33., 38.,39., 40/a, 40/b, 40/c ve 40/d maddelerine
gore gorevlendirmelerini yapmak.

Béliim dgretim elemanlarinin (Dr. Ogr. Uyesi., Dog., Ars. Gor.) gorev siirelerini uzatma
taleplerini Dekanliga bildirmek.

Zorunlu veya istege bagl olarak staj yapmak isteyen oOgrencilerin dilekgelerini almak,
boliim staj komisyonu ile koordineli ¢alismak.

Mazeretleri nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin dilekgelerini almak, listeleyerek
Dekanliga bildirmek; Yonetim Kurulunca mazereti kabul edilenlerin mazeret sinavlarinin
yapilmasini saglamak.

Tek Ders simavina girmek isteyen 6grencilerin dilekgelerini alarak Dekanliga bildirmek.

Tek ders sinavlariin yapilmasini saglamak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakilte Sekreteri Dekan
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Mezun durumda olan &grencilerin mezuniyet komisyonu tarafindan

mezuniyet 6grenci listelerini Dekanliga bildirmek.
UBYS Sistemi iizerinden mezuniyet islemlerini yiiriitmek.

incelenip onaylanan

Boliim tarafindan hazirlanan Giiz ve Bahar yariyilinda yapilan ders ve sinav programlarini

OBS sisteme girmek.

Merkezi ve Kurumlar arasi yatay gegis basvurusunda bulunan 6grencilerin dilekgelerini

almak ve Boliim Komisyonuna sunmak ve geregini yapmak.

Merkezi, Kurumlar arasi, Kurum i¢i yatay gecis ve DYS sonucu boliime kayit yaptiran
ogrencilerin muafiyet ve intibak basvurulari almak, ilgili komisyon tarafindan muafiyet
veya intibakin yapilmasini saglamak, sonuglarini Yonetim Kuruluna sunulmak {izere

Dekanliga bildirmek.

Fakiilte mallarin1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.
Boliim 6grencilerinin Kimlik kartlarinin dagitilmasini saglamak.

Y oneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Fakilte Sekreteri

Dekan




