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BIRINCI BOLUM

Goreve Iliskin Bilgiler

Birimi : Fakiilte

Gorevin Adi : Bolim Sekreteri

Statiisii - Idari Personel

Bagh Bulundugu Yonetici : Dekan ve Fakiilte Sekreteri
IKiNCi BOLUM

Gorev, Is, Yetki ve Sorumluluk Listesi
1. Dekanlik Makamindan gelen yazilar1 cevaplamak,

2. Dekanlik Makamindan gelen yazi akademik personele duyurulmasi gerekiyor iist yazi
ya da sevk yoluyla gerekli duyurular1 yapmak,

3. Gelen-Giden yazilar1 dosyalamak,

4. Egitim-Ogretim yili giiz/bahar yariyillarina ait haftalik ders programi, ders dagilim
cizelgesi ve ders gorevlendirme ¢izelgelerinin hazirlanmasinda Bolim Bagkanligina
yardime1 olmak bir {ist yazi ile dekanliga gonderilmesini saglamak,

5. Yanyillara ait ders programlarini akademik personele ve (yazili olarak, web sayfasi ve
boliim bagkanlig1 panolarindan) 6grenciye duyurulmasini saglamak,

6. Ders ticret formlarinin, egitim-6gretim yili giiz/bahar yariyillar1 baglangicindan itibaren
1 hafta icinde akademik personel tarafindan doldurulmasini saglamak ve bolim
baskanli§ina imzalatmak,

7. Ders licret formlarinin egitim 6gretim yili baslangicindan bir hafta i¢inde resmi yaz ile
derse giren personele duyurmak,

8. Final sinav iicret formlar1 ve siav tutanaklarinin final sinavlarinin bitiminden itibaren
en ge¢ 1 hafta icinde tamamlanmasini saglamak ve gerekli kontrolleri yaparak bolim

bagkanligina imzalatmak,

Hazirlayan Birim Kontrol Eden Onaylayan

Birim Kalite Komisyonu Dekan Yardimcisi Dekan
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9. Ilgili boliimlerin Staj Komisyonundan ¢ikan kararlar dogrultusunda 6grencilerin staj is
ve islemlerini yapmak, staj evraklari hazirlamak, 6grencilere stajla gerekli duyurular
yapmak ve staj yapilan kurumlardan gelen staj sonu raporlarini toplayarak bir {ist yazi
dekanliga gonderilmesini saglamak,
10. Smav takviminin (ara sinav, final, biitiinleme, tek ders) hazirlanmasinda Bolim
bagkanligina yardimci olmak ve ilgili akademik personele teblig etmek,
11. Idari ve mazeret izinlerini Boliim Baskanliginin bilgisi dahilinde Fakiilte Sekreterinden
almak,
12. Boliim ogrencilerden gelen her tiirlii dilekgeyi alarak gerekli islemleri yapmak ve
Dekanliga bildirilmesi gereken dilekge ve eklerini iist yazi ile bildirmek,
13. Akademik personelden gelen her tiirlii dilekgeyi alarak gerekli islemleri yapmak ve
Dekanliga bildirilmesi gereken dilekce ve eklerini iist yazi ile bildirmek,
14. Boliim Bagkani’nin verdigi diger gorevleri yapmak,
15. Idari amirlerin verdigi diger gorevleri yapmak.
UCUNCU BOLUM
Yasal Dayanak

1) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
2) Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi
3) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. ...... lo.... N

Adi ve Soyadz:

Imza

Hazirlayan Birim Kontrol Eden Onaylayan

Birim Kalite Komisyonu Dekan Yardimcisi Dekan
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