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Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Iletisim Fakiiltesi Dekanlig
KURUM BILGILERI Gorevi Boliim Sekreteri Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri

Astlan

Bu gérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile Kamu Idarelerinde i¢

kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmis ve 2023 yilinda

giincellenmistir.

Gorevin Tanimi
Bulunmus oldugu birimde godrevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine

uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Birimin Goérevi ve Sorumluluklari

1.EBYS iizerinden gelen yazi ve duyurularin, Bolim Baskani ve B6liim Bagkanlig1 biinyesindeki ilgili 6gretim elemanlarina
iletilmesi,

2.EBYS iizerinden geregine gelen evraklarla ilgili gerekli yazismalarin vaktinde yapilarak isleyisin tamamlanmasi ve cevabi
beklenen yazilarin siiresi igerisinde cevaplari gelip gelmediginin takibini yapar,

3.Bo6lim Kurulu ve Anabilim Dali Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarinin Bolim Baskani gozetiminde yazilmasi, Anabilim
Dali Bagkanlarina onaylatilmas, ilgili makamlara sunulmasi,

4.Ust yonetimcee iletilen resmi evrak, toplant1 ve duyuru metinlerinin, ilgili kisilere vaktinde ve etkin yollarla iletilmesi,
5.0grenci Isleri Otomasyon Sistemi Boliim Sabitleri iizerinden smav tarihlerinin girilmesi, vize-final simav birlestirmelerinin
yapilmasi,

6)Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi Béliim Sabitleri iizerinden derslerin Ogretim elemanlarmin iizerine atamasi islemlerinin
yapilmasi,

7.Boliim biinyesinde ders veren dgretim elemanlarinca teslim edilen Vize, final, mazeret, tek ders, ek sinavlar vb. sinav kagit
ve evraklarinin teslim alinarak arsivlenmesi,

8.Enstiti Midiirliigiinin EBYS yazilarinin takibi, Lisansiistii 6grencilerinin 6grenci isleri ile ilgili tiim evraklarin teslim
alinmasi ve Enstitii Miidiirliigiine EBY'S {izerinden génderilmesi,

9.Yeni ders agilmasi, ders gorevlendirmeleri, kadro talepleri vb. egitim-6gretim faaliyetleriyle ilgili evraklarin toplanmasi,
ilgili Boliim Kurul Kararlarinin alinmasi, Boliim Bagkanliginin iist yazisiyla Dekanlik Makamina gonderilmesi,

10.B6liim biinyesinde gorev yapmakta olan Ogretim Elemanlarinin gorev siiresi ile ilgili yazismalarinin yapilmasi ve boliim

evraklarinin takibi,
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11.0gretim elemanlarinin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak iizere
gorevlendirmesiyle ilgili boliim yaz1 islemlerinin yapilmasi,

12.0gretim elemanlarmin yillik izin dilekgelerinin imza takibi ile ay sonunda izin alan béliim 6gretim elemam listesini ek
ders yapan boliim basgkan yardimcisina veya ek ders yapan ilgili 6gretim elemani ve tahakkuk birimine iletir,

13.Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmast,

14.0grenci onur belgeleri ve dgrenci kimlik kartlarmin dagitimi, vaktinde alinmayan belge ve kartlarin dgrenci isleri
birimine teslim edilmesi,

15.Ders muafiyet talebi, Intibak islemleri, maddi hata, yaz okulu vb. dgrenci dilekgelerinin ilgili danigman veya boliim
komisyon iiyelerine iletilmesi ve gerekli yazigmalarin yapilmasi,

16.B6liim biinyesinde ders veren dgretim elemanlarina ait Siav Ucretlendirme evraklarinin zamaninda hazirlanarak maas-
tahakkuk birimine iletilmesi,

17.Egitim-Ogretim yili sonunda diizenlenmesi gereken “Akademik Faaliyet Raporu” igin béliim 6gretim elemanlarindan
gelen verileri toplamak, tek format halinde Boliim Baskanliginin iist yazisiyla Dekanliga sunmak,

18.Sorumlulugundaki yazici/tarayici ve telefon vb. elektronik cihazlart korumak ve ariza olmasi durumunda ilgili birime
iletmek,

19.EBYS iizerinden giden ve teslim edilmeyen evraklarin asillarinin dosyalanmasi,

20.Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetler ve

21.Ust Yoneticilerinin verdigi fakiilte ve boliim isleyisi ile ilgili diger gorevleri yapar.

22 .Dekanligin ve boliim baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri
1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii Makine —Techizat, arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani, Fakiilte Sekreteri

Aranan Nitelikler

1.657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calistirilacak Daimi/Belirsiz Siireli Is¢i Usul ve
Esaslarina yeterlilik saglama,

2.En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

3.Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

4.Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklar:
Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte

Sekreteri, Boliim Baskan: ve Dekanlik Makamina karsi sorumludur.
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Hazirlayan-imza Kontrol Eden-Imza

Onaylayan-imza

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Arif AYIKBABA

Prof. Dr. Vedat CAKIR

TEBELLUG EDEN-imza

TEBLIiG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burad
a belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih: .../ ... /202...
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