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Bu gorev tanim1 formu;

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu ve 26.12.2007 tarihli ve 26738
sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim
Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Kesinlesen haftalik ders programlarint dekanliga bildirmek i¢in iist yazisin1 hazirlar.

2. Kesinlesen siav programlari ile haftalik ders programlarini1 6grenci ilan panosunda duyurmak iizere
danigman 6gretim elemanlarina bildirmek icin, tam ve yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik
ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar.

3. Ogretim elemanlar ile gdzetmenlere sinav programlarin {ist yazisini hazirlar.

4. Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler aras1 yazigmalar1 yapar ve ilgili yere teslim eder. Béliimden giden ve
boliime gelen yazilarin elektronik veya 1slak imzali olarak dosyalar.

5. Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasimi izler, gereken yazilarin
giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

6. Toplant1 duyurularini yapar. Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir,
bir 6rnegini dosyalar.

7. Boliim personelinin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.

8. Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
duyurur.

9. Boliim 0gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi yazigmalarin1 Dekanliga bildirir.

10. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlar1 ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar,
muafiyet sonuglarini iligkin kurul kararlarin1 DekanliZa iletir.

11. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 danismanlara duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.
12. Gelen yazilar1 Bolim Bagkanina elektronik yazigma sisteminden veya elden iletir.

13. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

14. Boliime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

15. Boliimiin yazi islerinin yiiriitilmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar cogaltmak ve ilgililere teslim
eder.

16. Boliim Kurulu Kararlarinin ve {ist yazilarin Boliim Baskani gozetiminde yazilmasini saglar.

17. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi yapar.

18. Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim
alir.

19. Ders planlari, ders yiikleri, haftalik ders planlari, gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, dersin
gruplara ayrilmasi, sinav tarihlerinin otomasyona girilmesi islemlerinin yapilmasi ve hazirlanmasi saglar.
20. Yeni ders agilmasi iglemlerinin yapilmasini saglar.

21. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive gidecek malzemelerin arsive gotiiriilmesini saglar.
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22. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Biriminin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin
sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirir.

23. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.

24. Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger is ve islemleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Bolim Baskani, Fakiilte Sekreteri

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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 biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, B6liim Bagkani1 ve Fakiilte Sekreteri karst sorumludur
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