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Gorev Devri Yok
Gérevin Kisa Tanumi Boliim Baskanlhigi sekretarya hizmetleri ile yiiriitiilen egitim ve 6gretim

faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ¢ercevesi igerisinde yasal diizenlemeler
ve belirlenen standartlara uygun olarak katki saglamak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Boliim Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. B6liim bagkaninin telefon goriismeleri ve randevularini diizenlemek.

2. Bolim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamam ge¢mis duyurular1 kontrol ederek
indirmek.

3. Boliim elemanlart ile ilgili duyurularin panolara asilmasin, ilgililere ulagmasini saglamak.

4. Boliim elemanlariin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini diizenli bir sekilde tutarak bu konularla ilgili
yazigmalar1 yapmak, goreve baglama tarihleri ile ders telafi formlarmi en kisa siirede dilekgeleri ile birlikte,
resmi yazi ekinde ilgili birime ulagtirmak.

5. Egitim-Ogretimle ilgili dgrenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyil ders programlari, ders agilmasi,
gbzetmen gorevlendirmeleri ile sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimei olmak, zamaninda ilan
edilmesi ve 0gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.

6. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y&netim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin bdliimle ilgili maddelerinin yerine
getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda boliim bagkanini bilgilendirmek.

7. Bolumle ilgili kurul ¢agr1 ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.

8. Boliime gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek.

9. Boliimle ilgili yazigmalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulagmasini saglamak.
10. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkan1 ve danigmanlar tarafindan incelemesini saglamak.

11. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskani, damigman ve dersin 6gretim elemanlarina
duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak.

12. Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini kontrol ederek almak, isleme koymak ve sonuglandirmak.
13. Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek, arag-gere¢ ve malzemeyi korumak, genel bakimlariin yapilmasim
saglamak.

14. Ara sinav, yariy1l sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek siav is ve islemlerini yiiriitmek.

15. Yariyil sonu sinav sonuglarini sinav tarihinden itibaren bir hafta i¢cinde ders veren 6gretim elemanlarindan
toplamak, Dekanliga sunmak, 6grencilere ilan etmek.

16. i1k kayzt, kayit yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek,

17. Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi calismalari islemleri takibinin yapilmast,

18. Ogretim elemanlarmin yurt igi ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak {lizere gorevlendirmesi iglemlerinin yapilmas,

19. Ek ders ve sinav puantajlarini hazirlamak, zamaninda mali igler biirosuna géndermek.

20. Rapor ve 6zrii bulunan 6grencileri boliim bagkanina veya yardimecisina bildirmek.

21. Boliime ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, B6liim bagkaninin onay1 olmadan ilgisiz
kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kacinmak.

22. Boliimiin kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaglarinin zamaninda temin edilmesini saglamak.
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23. Yillik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve boliim kapali kalmayacak sekilde istenmesine
dikkat etmek.

24. Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

25. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

26. Boliim ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar i¢in temel tegkil eden istatistiki bilgileri tutmak.

27. Yazigsmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yo6netmelik” Resmi Yazigsma
Kurallarma uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.
28. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
acgiklamak.

29. Ogrenci isleri biirosu ile koordineli ¢alismak, bulunmadigi zamanlarda grenci isleri biirosunun islerini
yiiriitmek.

30. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini saglamak. Bagli oldugu siireg ile
tist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak. Gorev alam itibariyle yiirtitmekle ytlikiimlii
bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.
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