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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 Yonetmeliklere
hakim olmak,
« 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 ¢6zebilme yetenegine sahip olmak,
» Koordinasyon yapabilmek,
* Dikkatli ve planl ¢aligmak,
GOREV VE SORUMLULUKLAR

Bolimiin egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli ve basarili bir sekilde
yiriitiilmesi igin gerekli yazismalar1 yapmak,

Boliim 6grencilerinin dilekce ve evraklarini almak, UBYS sistemi iizerinden Béliim Baskanligina ve
Dekanliga iletmek.

Bolum kurulunda alinan kararlarin geregini yapmak ve Dekanliga iletmek.

Bolum tarafindan cevaplandirilmas: gereken kurallara uygun yazilmis dilekgeleri alip Dekanliga
iletmek.

Boliim ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak.

Bolumle ilgili Fakilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan alman kararlar1 ilgili 6gretim
elemanlarina UBY'S sistemi tizerinden duyurmak ve geregini yapmak.

Boliim Ggretim elemanlarmin veya boliimde ders vermek tizere gorevlendirilecek elemanlarimin,
2547 sayili kanunun uyarinca gorevlendirmelerini yapmak.

Boliim ogretim elemanlarinin (Dr. Ogr. Uyesi., Ars. Gor.) gorev sirelerini uzatma taleplerini
Dekanliga iletmek.

Zorunlu veya istege bagl olarak staj yapmak isteyen 0grencilerin dilekcelerini almak, boliim staj
komisyonu ile koordineli ¢aligmak.

Mazeretleri nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin dilekgelerini almak, Yonetim Kurulunca
mazereti kabul edilenlerin mazeret sinavlarmin yapilmasini saglamak.

Tek Ders sinavina girmek isteyen d6grencilerin dilekgelerini alarak Dekanliga bildirmek.

UBYS Sistemi lizerinden mezuniyet islemlerini takip ve onayini yapmak.

Boliim tarafindan hazirlanan Giiz ve Bahar yariyilinda yapilan ders ve sinav programlarini OBS
sisteme girmek.

Yatay gecis bagvurusunda bulunan &grencilerin dilekgelerini almak ve Boliim Komisyonuna sunmak
ve geregini yapmak.

Fakulte mallarmi ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Boliim 6grencilerinin Kimlik kartlarinin dagitilmasini saglamak.

Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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