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BURDUR MEHMET AKIiF ERSOY UNiVERSITESI

IKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
ANABILIM DALI SEKRETERLIGi GOREV FORMU

Gorev Boliim/ Anabilim Dal Sekreterligi
Ust Yonetici Dekan ve Fakiilte Sekreteri
Astlari

,Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Gelen yazilarin B6liim Bagkanina iletilmesi,

2. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi,

3. Bolim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Bagkan1 gézetiminde yazilmasi,
4. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi

5.Evraklarin ilgili kisi veya birime teslim edilmesi ,

6.Smav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerinin

yapilmasi

7. Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendinn eleri, haftalik ders planlari, yartyillik

-----

tirii degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmas: ve mezuniyet '

evraklarinin hazirlanmasi ,
8. Ara sinav , yariy1l sonu siavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiiriitiilmesi,

9.Yar1y1l sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta i¢inde ders veren

Ogretim Elemanlarindan toplanmas1 ve Dekanliga sunulmasi ve dgrenciye ilan edilmesi

10. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

11. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek

12. Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin dah:(} onceki 6grenimlerinde
gormils olduklart dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan

muafiyet sinavi sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

13. Ders degerlendinne ile ilgili faaliyetler takip edilir.



14. Ogretim elemanlarmin yuil igi ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma

ve uygulama yapmak {izere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,
15. Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasi,
16. Boliimiin yazi islerinin yiiriitiilmesi,.

17.Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin

saglanmasi,

18. Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine

gonderilmesi,

19. Bagli oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin

yapilmasi.





