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Bu gérev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig Kontrol

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi amaciyla galismalari
yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Fakdllte-bélim arasi ve bélimler arasi yazismalari yapmak ve ilgili yerlere teslim

etmek.

2. Dekanliktan gelen yazilarin bélim baskanhdinca geredinin yapilmasini ve gereken

yazilarin giiniinde Dekanlida iletilmesini saglamak.

3. Toplanti duyurularini yapmak. Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan

sonra ilgili yerlere iletmek ve bir 6rnedini dosyalamak.

4. BOlum 6gretim elemanlarinin gorev surelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolim kurul

kararini Dekanhga bildirmek.

5. Odrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve
dersin 6gretim elemanlarina duyurmak, goris istenen yazilara goris yazisini
yazmak.

Gelen yazilari B6lim Baskanina iletmek.
Gelen evraklarin kayit edilmesini ve sevk edilen birimlere yénlendirilmesini yapmak.
Bélime gelen postalarn dekanliktan teslim ahp ilgili birimlere teslim etmek.
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Bolimdin yazi islerinin yUratidlmesini saglamak. Bélime ait yazilari gerektigi kadar
cogaltmak ve ilgililere teslim etmek.

10. B6lim Kurulu Kararlarinin ve st yazilarin Bélim Baskani gézetiminde yazilmasini
saglamak.

11. Evraklar ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden
zimmetle teslim almak.

12. Ders kayit tarihlerinden ©6nce sinif subeleri ile dersi vyiritecek 06dgretim
elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek.
13. Ders planlar, ders yilkleri, acik ders goérevlendirmeleri, haftalik ders planlar,

yariylllik ders planlari, Goérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders
degisikligi, 6gretim ttrl degdisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi
ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

14. Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak.

15. Bélim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetlerin
ylratdlmesini saglamak.

16. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanlidi’'nin gorev, yetki ve
sorumlugu disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim
isleri yerine getirmek.




17. Fakdllteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galismalarini yapmak.

18. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirmek.

19. Birimiyle ilgili Fakullte Kurulu, Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Akademik Genel
kurula girecek kararlarini almak, gerekli yazismalar yapmak ve bu konuda Personel
isleri birimiyle koordineli galismak.

20. Birimiyle ilgili gerekli dosyalama islemlerini ve arsive devredilecek evraklarin teslimini
yapmak.

21. Gahsma sirasinda ivedilik, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek.

22. Birimde yuritilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve gerektiginde kullaniimak
Uzere elektronik ortamda ve evrak olarak dosyalamak.

23. Birimde yuritllen faaliyetlerin daha diizenli ve ulasilabilir olmasi icin gerekli tedbirleri
almak ve dizeni kurmak.

24, Birimde yuritilen faaliyetlerle ilgili kanun, yénetmelik, yénerge ve makam talimatlarini
takip etmek ve zamaninda uygulamak.

25. Bilgisayar ortamindaki evraklarin diizenli araliklarla yedeklenmesini saglamak.

26. Birimine gelen ve giden evraklari standart dosya dizenine gére dosyalamak.

27. Faaliyetlerini faklltenin diger birimleri ile es gidimli olarak yuritmek.

28. Birimi ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazi ve belgeleri dosyalamak ve istenildiginde
birim amirleri ve denetim mercilerine sunmak,

29. Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecedi
diger gorevleri yapmak.

30. Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakillte Dekani, Bélim Bagkani, Fakilte Sekreteri

Nitelikleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Bolum Sekreterligi ile ilgili mevzuati bilmek, dedisiklikleri takip etmek ve bilgisini gtincel

tutmak.

Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklari

Bolim Sekreteri, yukarida yazili olan bittn bu gdrevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Bélim Baskani, Fakllte Sekreteri, Dekan ve Dekan Yardimcilarina
karsi sorumludur.

Hazirlayan-imza Kontrol Eden- Imza Onaylayan-imza
Fakilte Sekreteri DEKAN
TEBELLUG EDEN-imza TEBLIG EDEN-Imza
Bu dokimanda agiklanan goérev tanimini okudum. Goérevimi burada Fakullte Sekreteri

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhlt ederim.

Tarih:

Adi Soyadr:




