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1. Bolim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi.

Olan Personel

Islerin aksamasi, Itibar Kaybi, hak

Boliim i¢i koordinasyonun saglanmast,
EBYS' rutin olarak takip edilmesi, ITU

Boliim Sekreteri Orta magduriyeti Mobilin aktif
kullanilmas1
) Bolim Baskanh%’l?a alt'reér.m bilgi ve belgt.'-zlerln . Kamu zararina sebebiyet, itibar Arsivleme igin EBY? nin k'ullanlmash
muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin argivlenmesi. | Bgliim Sekreteri Yiiksek kaybi, hak magduriyeti ve kisi hak dosyalama planina gore fiziksel evraklarin
kaybina sebebiyet vermek argivlenmesi
EBitim S8retim faalivetlerind Enstitli ve Ana Bilim Dal1 Bagkanlar ile
Lisansiistii programlarin diizenli sekilde o . .. giiim-ogretim taatyetierinde idari birimlerle isbirligi i¢erisinde gerekli
3. 1ANSHSTH Progra ’ Boliim Sekreteri Yiiksek aksama, dgrencilerde hak kaybi ve . FOELIE g
yiiriitiilmesini saglamak. . koordinasyonu saglama
itibar kaybi
Béliim kurulu gagnilarmm yapilmast, kurul Del.’S programlar.mln .folmaljmda. _ Boliim akademik kurullarinin zamaninda
K g e belirlenememesi, Egitim- 6gretimin toplanmasini saglamak, dénem ve egitim
4 ararlarmin yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi. . . . . . S C
. Boliim Sekreteri Orta faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet yili ile ilgili gerekli isbdliimii ve
vermesi, norm kadrolarin zamaninda giincelleme paylagimimin yapilmasini
Dekanliga iletilmemesi saglamak
5. Giden-gelen evrak gibi boliim yazigmalarinin Boliimiin idari islerinde
sistematik yedeklemesinin yapilmasi. Boliim Sekreteri Orta aksakliklarin dogmasi Arsivlemenin yapilmasi
Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurulari
6. yapmak ve siiresi dolanlarin panodan Béliim Sekreteri Orta Yanlis bilgilendirme, itibar kayb1 [lanlarin gecerlilik tarihlerinin kontrol
kaldirilmasint saglamak edilmesi
Hasta ve raporlu olan bdliim personelinin rapor izin Islerin aksamasi, hak kaybu, itibar kayb1 | Devlet memurlar1 izin ve rapor yonetmeligi
7. | formunu geciktirmeden dekanliga iletilmesini Béliim Sekreteri cergevesinde siirelere riayet edilmesi,
saglamak Orta hizmetigi egitim verilmesi
8. Fakiilte — Boliim, B6liim i¢i ve Boliimler arasi

iletisimi saglayarak yazismalar1 yapmak, gelen-
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giden evraklar1 EBY S ye kaydetmek, dosyalamak,
EBYS;(den gelenbelgelert baltm beskan anayna Boliim Sekreteri Orta Egitim-6gretim, aragtirma ve idari Gerekli koordinasyonun EBYS
sunmak. 3 4

faaliyetlerde aksama tizerinden zamaninda yapilmasi
Yl}lsonulilda biiro icerisinde gerekli diizenlemeyi Béliim Sekreteri Yiiksek Cahigma veriminin diigmesi Diizenli ve sistematik ¢caligmanin saglanmasi
saglama

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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