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Birim Adi Bolim Baskanhgi
. Fakilte Sekreteri, Boliim Baskani,
ORGANIZASYON Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan Yardimcisi, Dekan
BiLGILERI . — :
Gorev Unvani Bolim Sekreteri
Yerine Bakacak Personel Diger Boliim Sekreteri

Boliim Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Gorev alantile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

2. Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini
yapar.

3. Ogretim elemanlarinca teslim edilen aylik ders yiikii bildirim formlarini her ayin 20’sine kadar;

F1 formlarini her yariyil basinda; sinav Ucret formlarini ise zamaninda Tahakkuk birimine iletir.

4, Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapar, siiresi dolanlari kaldirir.
5. Gelen evraklari kaydeder ve ilgili yerlere iletir.
6. Bolim{iin resmi yazismalarini, Dekanlik-b6élim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar,

yazilari glinlinde Dekanliga iletir.
7. Bolime ait yazilari gerektigi kadar cogaltarak ilgililere teslim eder.

8. Dekanliktan gelen ve bolim baskanliginca gereginin yapilmasi istenen islerin gerekli
islemlerini yapar.

9. Toplanti duyurularini yapar.

10. Ogretim elemanlarinca doldurulan ve Béliim Baskanina imzalatilan izin formlarini Dekanliga
iletir.

11. Dogum, 6lim, rapor ve gorevlendirme yazilarinin Dekanliga iletilmek Gzere Ust yazisini
hazirlar.

12. Dekanliktan gelen “Fakilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.
13. Muafiyet, intibak, ders ekleme/¢ikarma, sikdyet, mazeret sinavi basvurusu ve diger konularla

ilgili bolim 6grencilerinin ve 6gretim elemanlarinin dilekgelerini alir.

14. Elden alinan dilekgeleri Bolim Baskanina iletir, 6grenci dilekgelerinin danisman tarafindan da
gorilmesini saglar, goris istenen durumlarda goris yazisini yazar.

15. Bolim icinde sonuglanan 6grenci dilekgelerinin sonug yazilarini 6grenciye teslim eder.



16. B6lim Kurulu Kararlarini Béliim Baskani gdzetiminde yazar ve imzalarini tamamlatir. imzalari
tamamlanan kararlarin, Ust yazisini yazarak ilgili yerlere dagitimini yapar, bir suretini dosyalar.

17. Bolime gelen postalari teslim alir.

18. Evraklariilgili kisi veya birimden zimmetle teslim alir, ilgili kisi veya birime zimmetle teslim
eder.

19. Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

20. Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

21. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icinde calismaya gayret eder.

22. Bulunmadigi zamanlarda diger boliim sekreterinin islerini yapmak.

23. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlQ bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini

onler, Fakiilte Sekreteri, B6liim Baskani veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kaginir.

24, Dekanin, Dekan Yardimcilarinin, Bolim Baskaninin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili
verecegi diger gorevleri yapar.

25. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde B6lim Baskanina ve Fakiilte Sekreterine
karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

imza: imza:

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum

Personelin Adi Soyadi Tarih:

imza:




