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Birimi | Bolim Baskanligi

Gorev Ad1 | Bolim Sekreteri

En Yakin Yonetici | Boliim Baskani

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Boliim Sekreteri Gérevinin/isinin Kisa Tanimi

Erzurum Teknik Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetlerini etkinlik ve
verimlilik esaslaria gore yiiritiir. Bolimle ilgili resmi yazigmalart yapar, Boliim Bagkaninin haberlesme ve randevularini diizenler,
boliimiin 6grenci igleri hizmetlerini yUratar.

Temel Gorevler ve Sorumluluklar

Kesinlesen haftalik ders programlarinin iist yazisini hazirlar ve Dekanliga bildirir.

Kesinlesen siav ve ders programlarimi 6grenci ilan panosunda duyurur, 6gretim elemanlarina yazi ile bildirir.

Ogrenci ilan panolarindaki duyurular1 yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.

Ogretim elemanlar1 ve gdzetmenler igin smav programlarinin iist yazisini hazirlar.

Fakilte-boliim ve boliimler arasi yazigmalar yapar, ilgili yerlere teslim eder.

Boliime gelen ve giden evraklar1 kaydeder, dosyalar ve arsivler.

Dekanliktan gelen yazilarin geregini izler, gereken cevaplarin zamaninda iletilmesini saglar.

Toplant1 duyurularini yapar.

Boliim Kurulu raporlarini yazar, imza siirecinden sonra iletir ve bir 6rnegini dosyalar.

Boliim personeline ait mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilar1 hazirlar.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini 6gretim elemanlarina duyurur.

Ogretim elemanlarmin gorev siiresinin uzatilmasi ile ilgili alman kurul kararlarin1 Dekanliga bildirir.

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina isler ve tanimlar.

Muafiyet dilekgelerini anabilim dali baskanlar1 ve danismanlara incelettirir.

Ogrencilerle ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur; gerekli
hallerde goriis yazisini hazirlar.

Gelen yazilar1 Boliim Basgkanina iletir.

Evraklari kayit eder ve ilgili birimlere yonlendirir.

Postalari teslim alir, ilgili kisilere ulastirir.

Boliimiin yazi islerini yiiriitiir, gerekli evraklari cogaltir ve ilgililere teslim eder.

Fotokopi, optik okuyucu, akilli tahta ve baski makinelerinin korunmasini ve bakimini yapar.

Sinav donemlerinde soru ¢ogaltir, cevap kagidi basar, akademik personele ait resmi evraklart ¢ogaltir.

Boliim Kurulu kararlarini ve {ist yazilar1 Boliim Bagskani gozetiminde yazar.

Evraklar1 zimmetle teslim eder ve teslim alir.

Ders planlari, ders yiikleri, gorevlendirme degisiklikleri, ders degisiklikleri ve ilgili islemleri yapar.

Ara simav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav iglemlerini yiiriitiir.

Yaryil sonu sinav sonuglarini bir hafta i¢cinde toplar, Dekanliga sunar ve 6grencilere ilan eder.

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kay1t islemlerini yapar.

Kayit yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiriitiir.

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin muafiyet islemlerini ytirtitiir.

Ders degerlendirme faaliyetlerini takip eder.

Ogretim elemanlarinin yurt igi ve disi bilimsel toplantilara katilim, arastirma ve uygulama gérevlendirme islemlerini yapar.
Yeni ders agilmasi islemlerini yiiriitiir.

Boliim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen faaliyetleri yapar.

Birim dosyalama islemlerini yiiriitiir, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglar.

Ek ders ve sinav puantajlarini hazirlar, zamaninda muhasebe birimine iletir.

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 disinda kalan ve kendisine verilen tiim 6grenci islerini yapar.

Kanun ve yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yerine getirir.

Gorev siireglerini Erzurum Teknik Universitesi’nin Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cergevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yurutur.

Bagli bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapar.
Bolum Sekreteri, bu gorevleri kanun ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken; Fakilte Sekreterine, Anabilim Dali
Baskanina, Boliim Baskanina, Dekan Yardimcisina ve Dekana karsi sorumludur.
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