Gorev Adi

BOLUM SEKRETERI

Bagh Oldugu
Birim

FAKULTE SEKRETERI

Sorumluluk
Alani

Fakiiltenin ve boliimiin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini
diizenli ve basarili bir sekilde yiiriitiillmesinde gerekli yazismalarin ve tim
islemlerin diizenli saglikli ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak.

Ozellikler
(Mesleki/Kisisel)

0 Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak, EBY'S programini kullanabilmek,

0 Ogrenci ve Akademik personel ile ilgili Kanun ve Yonetmeliklere hakim
olmak,

0 Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak,

0 Sozlii ve yazili anlatim becerisine sahip olmak,
0 Degisim ve gelisime acgik olmak,

0 Koordinasyon yapabilmek,

0 Dikkatli ve planh ¢aligmak,

0 Sorun ¢ézebilme yetenegine sahip olmak.

Gorev Hedef/
Amaci

0Boliimiin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli ve
basarili bir sekilde yiiriitiilmesi icin gerekli yazigmalari yapmak, boliim
ogrencilerinin dilekg¢e ve evraklarini almak, Dekanliga iletmek,

OEBYS f{izerinden veya posta yoluyla gelen/giden evraklar1 takip etmek,
ilgililere yonlendirmek ve geregini yapmak,

0B6liim kurulunda alinan kararlarin geregini yapmak ve Dekanliga iletmek,

O0Bolim tarafindan cevaplandirilmasi gereken kurallara uygun yazilmig
dilekgeleri alip Dekanliga iletmek,

0Bo6liim ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak,

O0Boliimle ilgili Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan alinan
kararlarin, ilgili boliim 6gretim elemanlarina duyurmak ve geregini yapmak,
O0Bolim Ogretim elemanlarinin  veya boliimde ders vermek iizere
gorevlendirilecek elemanlarinin, 2547 sayili kanunun 31., 33., 38.,39., 40/a,

40/b, 40/c ve 40/d maddelerine gore gorevlendirmelerini yapmak,




Temel gorevier
ve Sorumluluklar

OEBYS iizerinden veya posta yoluyla gelen/giden evraklar1 takip etmek,
ilgililere yonlendirmek ve geregini yapmak,

0B6liim kurulunda alinan kararlarin geregini yapmak ve Dekanliga iletmek,

O0Bolim tarafindan cevaplandirilmast gereken kurallara uygun yazilmis
dilekgeleri alip Dekanliga iletmek,

0Bo6liim ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak,

O0Boliimle ilgili Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan alinan
kararlarin, ilgili boliim 6gretim elemanlarina duyurmak ve geregini yapmak,

O0Bolim 6gretim  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,

ODBo6lim 6gretim elemanlarinin (Yrd. Dog., Ogr.Gér., Ars. Gor.) gorev
stirelerini uzatma taleplerini Dekanliga bildirmek,

0 Zorunlu veya istege bagli olarak staj yapmak isteyen 6grencilerin dilekgelerini
almak, boliim staj komisyonu ile koordineli ¢alismak,

0Mazeretleri nedeniyle siavlara giremeyen Ogrencilerin dilekgelerini almak,
listeleyerek Dekanliga bildirmek; Yonetim Kurulunca mazereti kabul
edilenlerin mazeret sinavlarinin yapilmasini saglamak,

0Tek Ders sinavina girmek isteyen 6grencilerin dilekgelerini alarak Dekanliga
bildirmek,
0Tek ders sinavlarmin yapilmasini saglamak, ,

0Mezun durumda olan 6grencilerin mezuniyet komisyonu tarafindan incelenip
onaylanan mezuniyet 6grenci listelerini Dekanliga bildirmek,

0BG6lim 6gretim elemanlarina ait gelen postalar1 almak,

0Bo6liim tarafindan hazirlanan Giiz ve Bahar yariyilinda yapilan ders ve sinav
programlarin1 OBS sisteme girmek,

0Bo6liim tarafindan hazirlanan Giiz ve Bahar yariyilinda yapilan (ara sinav -
final-biitiinleme ) sinav programlarinin OBS sistemine girilmesini saglamak,

O0Merkezi ve Kurumlar arasi yatay gecis bagvurusunda bulunan 6grencilerin
dilekg¢elerini almak ve Boliim Komisyonuna sunmak ve geregini yapmak,

0Merkezi, Kurullar arasi, Kurum i¢i yatay ge¢is ve LY'S sonucu boliime kayit
yaptiran 6grencilerin muafiyet ve intibak bagvurularini almak, ilgili komisyon
tarafindan muafiyet veya intibakin yapilmasini saglamak, sonuglarini
Yo6netim Kuruluna sunulmak iizere Dekanliga bildirmek,

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

00 Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

O0EBYS programini kullanmak, yazilan yazilar1 paraflamak,
0Ogrenci dilekgelerini almak,
0Bo6lim 6gretim elemanlarina gelen postalar1 almak.

Iletisim Icinde
Olunan Birimler

Boliim Baskanligi, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik birimleri, Ogrenci isleri,
Ogretim iiyeleri.




