BiRiM ADI BOLUM SEKRETERLIKLERI
BAGLI OLDUGU BiRIiM FAKULTE SEKRETERLIGI

A- FAALIYET KONULARI

Bolim Bagkanligr sekretarya hizmetleri ile yiiriitiilen egitim ve dgretim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik cercevesi icerisinde yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara
uygun olarak iglemesini saglamak.

B- GOREVLERI

Giden evraklar1 kaydetmek, ilgili birime gondermek ve standart dosya planina gore
dosyalamak,

Ogrenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuglandirmak,
Boliimiin evrak akist ve temizliginden sorumlu yardimci personeli yonlendirmek,
Boliime gelen telefonlara cevap vermek, ilgili kisilere yonlendirmek veya not almak,

Bolim web sitesinin yapilan diizenlemeleri uygun olarak giincel halde bulunmasini
saglamak,

Boliimde diizenlenecek seminerlerin duyurulmasini yapmak,

Ogretim elemanlarina gelen her tiirlii postalarn alinmasi ve ilgililere verilmesi
islemlerini yapmak,

Ders programlar1 basta olmak tizere bdliimle ilgili duyurular ilan panosuna asmak,
Boliim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢cmis duyurulari
kontrol ederek panodan kaldirmak,

Bolimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi,
akilli tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

Ogretim elemanlari tarafindan diizenlenen (F1 Formu) ders yiikii beyanlarini toplayarak
Fakiilte Sekreterligine teslim etmek,

Docentlik jiiri iiyeligi, mali 6zliikk islemlerine iliskin gerekli yazismalar ve belgeleri
Fakiilte Sekreterligine teslim etmek,

Bolim Kurulu ve Disiplin Kurulu, toplant1  giindemlerinin  olusturulmasina
iliskin yazigsmalar1 hazirlamak ve tiyelere dagitilmasini saglamak,

B6lim Kurulu ve Disiplin Kurulunda alinan kararlarinin yazimi, kaydedilmesi ve
dagitimi islemlerinin yapmak,

Ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasina iliskin islemleri yapmak,
Ogretim elemanlarmin yurtici ve yurt digt gorevlendirilmesi ile ilgili yazismalar
ve belgeleri Fakiilte Sekreterligi Idari ve Mali Isler Gorevlisine teslim etmek,

Lisans / yatay gecis / dikey gecis / c¢ift lisans / i¢ transfer kontenjanlarinin

hazirlanmasina iliskin yazismalar1 yaparak Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina iletilmek
tzere Fakilte Sekreterine bildirmek,

Anabilim Dali Bagkanlarinin belirledigi Arastirma Gorevlileri gorev dagilimlarinin
yazilmas1 ve imza karsilig1 gosterilmesi iglemlerini yapmak,

Ogretim elemanlarinin, yillik izin, dogum, liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarini yazarak Fakiilte Sekreterine gondermek,

Boliimle ilgili 6grenci sayilari, basar1 durumlari, mezun sayilari, ders caligmalari,
ogretim elemanlariin kadro durumlari vb. birimde yiiriitiilen istatistiki bilgileri faaliyet



raporu ve diger ¢alismalar kapsaminda bir dosya halinde giincel halde elektronik
ortamda ve evrak olarak dosyalamak ve ilgili birime vermek,

Eylil ve Ocak ay1 basinda 6grenci dosyalarini gézden gegirerek kayit hazirliklart
yapmak, agilacak dersler formunu hazirlamak, yeni 6grenciler i¢in ders durum ¢izelgesi
ile 6grenci tanitim formunu iceren 6grenci dosyasi hazirlayarak danismanlara vermek,
tekrara kalan 6grencileri listeleyip Boliim Bagkanligina sunmak,

Her yariyil basinda kesinlesen haftalik ders programlarinin 6grencilere duyurulmasi,
Ogretim elemanlarina bildirimini saglamak ve bilgisayar veri tabanina girmek,

Ders kayit tarihlerinden Once; agilan dersler, subeleri, derslerin On-sartlari, dersi
yiiriitecek 6gretim elemanlari, her 6grenci i¢in atanan danisman vb. bilgileri bilgisayar
veri tabanina yiliklemek,

Ders kayitlarinin yapilmasi, gecici ders listelerinin hazirlanmasi, ders onay ve ekle-sil
islemleri i¢cin gereken destegi vererek kesinlesen ders listelerinin ve ders yoklama
cizelgelerinin 6gretim elemanlarina ulastirilmasini saglamak,

Egitim-Ogretimle ilgili ogrenci listeleri, haftalk ders programlari, ders
gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin yazilmasinda akademik personele yardimei
olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak,

Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.) evraklarin danisman
tarafindan onaylandiktan sonra boliim baskanligina iletilerek iist yazi ile dekanlik
makamina bildirilmesini saglamak,

Ilgili yariyilda ders veren 6gretim elemaninca hazirlanan ders icerik formlarmi béliim
baskanliginin onayina sunmak, gerektiginde yazmak, ¢ogaltmak ve dosyalamak,

Kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaglarinin asgari diizeyde bulunmasini saglamak,
boliimiin ihtiya¢ duydugu kirtasiye malzemesinin temin edilmesini saglamak Uzere
tagiir kayit kontrol yetkilisine bildirmek,

Yilsonlarinda, gorev alani ile ilgili dokiimantasyon ve arsiv islemlerini yapmak,
Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

C- BUISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise mezunu olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is donanima sahip olmak.

D- SORUMLULUK:

Boliim Sekreterleri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1 sorumludur.
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