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Astlari

Bu gbrev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

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

Gorevi ve Sorumluluklari
1. Kesinlesen haftalik ders programlarini Dekanliga bildirmek igin Gist yazisini hazirlar.

2. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam
ve yari zamanh 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek igin
yazisini hazirlar.
3. Bolumlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siresi dolanlari kaldirir.
4. Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini {st yazisini hazirlar.
5. Dekanlik-Bolim arasi ve bélimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
Bélimden giden ve bdlime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine isler, yazilari dosyalar.
6. Dekanliktan gelen yazilarin bolim baskanliginca geredinin yapilmasini izler, gereken yazilarin
gliniinde Dekanlida iletilmesini saglar.
7. Toplanti duyurularini yapar. Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere
iletir, bir 6rnegdini dosyalar.
8. Bolum personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb.
yazilarini yazar.
9. Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.
10. Bolim 6gretim elemanlarinin gorev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolim kurul
kararini Dekanhda bildirir.
11. Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.
12. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar
13. Odrenciler ile ilgili gelen yazilar anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin égretim
elemanlarina duyurur, géris istenen yazilara goris yazisini yazar.
14. Gelen yazilari Bolim Baskanina iletir.
15. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yénlendirilmesi yapar.
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Bélime gelen postalari Dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.
BolUmin yazi islerinin yurtttlmesi, Boliume ait yazilari gerektigi kadar ¢cogaltmak ve
ilgililere teslim eder.

Bolimun fotokopi islerini ylritmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve
baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapar.

Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait
resmi evraklari ¢cogaltir.
Bo6lim Kurulu Kararlarinin ve Ust yazilarin Bolim Baskani gézetiminde yazilmasini saglar.
Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi yapar.
Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim
alir.
Ders planlari, ders yulkleri, acik ders goérevlendirmeleri, haftalik ders planlar, yaryillik ders
planlari, Gorevlendirme dedisikligi, ders dedisikligi, yariyil ders dedisikligi, 6dgretim tur
dedisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin
hazirlanmasi saglar.
Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiritiilmesini saglar.
Yariyll sonu sinavi sinav sonugclarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren

Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanlida sunulmasi ve 6grenciyeilan edilmesini saglar.
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Yeni ders acllmasi islemlerinin yapilmasini saglar.
Bolim Sekreterligi islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiritilmesini saglar.
Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglar.
Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine génderir.
Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi'min gérev, yetki ve sorumlugu

disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim isleri yerine getirir.
Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.

Yetkileri

1.
2.

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

Yoneticisi
Bolum Baskani, Fakilte Sekreteri

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlan 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 igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumluluklan

Bolum Sekreteri, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken,

Bo6lim Baskani, Fakllte Sekreteri , Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumludur.
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