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Gorev Unvani

Bolim Sekreteri

Ust Yonetici Dekan/Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreteri

/Yéneticileri

Astlari -

Vekalet Eden Dekan Sekreteri

Gorevin ilgili Mevzuat cercevesinde Elektronik Belge Yonetim Sistemi {zerinden Béliim Baskanliklarinin yazilarinin
Kisa Tanimi yazilmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

— Lisans egitim-06gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip ederek duyurularini
yapmak,

— Haftalik ders programi ve sinav programlarini Dekanliga bildirmek ve ilan panosunda duyurmak,

— Bolumlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapmak ve suresi dolanlari kaldirmak,

— Fakulteyle Bolim Baskanliklari arasindaki yazismalarla Boliimler arasi yazismalari yapmak,

— Elektronik Belge Yonetim Sisteminde (EBYS) boltimlerle ilgili yazismalari takip ederek sonuglandirmak,

— Ders intibaklariile ilgili Dekanlik yazismalarini yapmak,

— Muafiyet dilekgelerinin ilgili anabilim dali baskanlari ve danismanlarinca incelenmesini saglamak,

— Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin izin, rapor ve gérevlendirme yazi ve dosyalarini sistemde dizenli bir
sekilde takip etmek ve sonuglandirmak,

— Ogrenci isleri birosuyla koordineli calismak, bulunmadigi zamanlarda 6grenci isleri birosunun islerini
ylriatmek,

— BoOlUm Kurulu Kararlarinin ve st yazilarinin B6lim Bagkani nezaretinde yazmak,

— Boluimin fotokopi islerini yuritmek, sinav ddoneminde soru ¢ogaltmak ve akademik personelin resmi
evraklarini ¢cogaltmak,

— Ders planlar, ders yikleri, ders gérevlendirmeleri, gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, dersin gruplara
ayrilmasi, ek ders gorevlendirme olurlarinin alinmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

— Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, bitiinleme ve tek ders sinav islemlerini ylritmek,

— Yeni ders agilmasi islemlerini yapmak,

— Ogrenci staj dosyalarinin hazirlanmasinda ve sigorta islemlerinin yapiimasinda tahakkuk servisiyle birlikte
koordineli calismak,

— Kismi zamanh 6grencilerin miracaatlarini almak, calisma programini hazirlamak, puantajlarini doldurmak ve
Saglik Kiltir ve Spor Daire Baskanligini bildirmek,

— Ogretim elemanlarinin yurt ici ve yurt disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak Uzere gérevlendirme islemlerini yapmak,

— Amirlerinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek,

— Galisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

— s verimliligi ve barii agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismak,

— Yapilan is ve islemlerde (st yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte
aciklamak,

— Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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