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Bolim Sekreteri Gorev Tanimi

Gorev, yetki, sorumluluk ve kurumsal baglilik cercevesi
BELGE KODU: SBF-GT-18

GOREV KIMLIGI KAPSAM VE BAGLILIK

Goérevin adi Bolim Sekreteri Gorev kapsami Yusuf Serefoglu SBF

Belge tiiru Gorev Tanimi En yakin yonetici Boélum Baskani Yardimcisi, B6lim Baskan
Yénetim dizeyi Akademik / idari gorev

Belge kodu SBF-GT-18

GOREVIN KISA TANIMI

Bulunmus oldugu birimde gérevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiratilmesi amaciyla
calismalar yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Kesinlesen haftalik ders programlarini Dekanliga bildirmek igin st yazisini hazirlar.

2.2 Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yari zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders
programlarini bildirmek icin yazisini hazirlar.

2.3 Bolumlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, suresi dolanlari kaldirir.

2.4 Ogretim elemanlari ile gdzetmenler icin sinav programlarinin st yazisini hazirlar.

2.5 Fakdilte-Bolum arasi ve Bolimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

2.6 Bolimden giden ve Bolume gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine isler, yazilari dosyalar.

2.7 Dekanliktan gelen yazilarin Bélim Baskanhginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

2.8 Toplanti duyurularini yapar.

2.9 Bolum Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegdini dosyalar.

2.10 Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gdrevlendirme vb. yazilarini yazar.

2.11 Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakilte Yénetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

2.12 Bolim 6gretim elemanlarinin gorev sirelerinin uzatiimasi ile ilgili alinan Bolim Kurul Kararini Dekanhga bildirir.

2.13 Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

2.14 Muafiyet dilekgelerinin Anabilim Dali Baskanlari ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.

2.15 Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari Anabilim Dali Baskanlarina, danismanlara ve dersin égretim elemanlarina duyurur, géris istenen yazilara goris yazisini yazar.
2.16 Gelen yazilari Bolum Baskanina iletir.

2.17 Gelen evraklarin kaydedilmesi ve sevk edilen birimlere yénlendirilmesini yapar.

2.18 Bolime gelen postalari Dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

2.19 Bolimun yazi islerinin ylritir, Bélime ait yazilari gerektigi kadar cogaltir ve ilgililere teslim eder.

2.20 Bolimun fotokopi islerini yiritir ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve baski makinelerini korur ve genel bakimini yapar.

2.21 Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltir, cevap kagidi basar ve akademik personele ait resmi evraklari ¢ogaltir.

2.22 Bolum Kurulu Kararlarini ve Ust yazilari B6lim Baskani gézetiminde yazar.

2.23 Giden evraklari kaydeder ve suretlerini dosyalar.

2.24 Evraklari ilgili kisi veya birime zimmetle teslim eder ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim alir.

2.25 Ders planlari, ders yukleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari, gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders
degisikligi, 6gretim tara degisikligi, dersin gruplara ayriimasi islemlerini yapar ve mezuniyet evraklarini hazirlar.

2.26 Ara sinav, yarlyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini yGratar.

2.27 Yariyil sonu sinavi sonuglarini sinav tarihinden itibaren 1 hafta iginde ders veren 6gretim elemanlarindan toplar ve Dekanliga sunar.

2.28 Fakdilteye yeni kayit yaptiran égrencilerin ilk kayit islemlerini yapar.

2.29 Kayit yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yGratar.

2.30 Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 8grencilerin daha énceki 6grenimlerinde gérmus olduklari dersler ile ilgili muafiyet islemlerini ve Universite tarafindan yapilan
muafiyet sinavi sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerini yapar.

2.31 Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetleri takip eder.

2.32 Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak (izere gérevlendirmesi islemlerini yapar.
2.33 Yeni ders agilmasi islemlerini yapar.

2.34 Boliim Sekreterligi islemleri Kontrol Formu'nda belirtilen ilgili faaliyetleri yiratur.

2.35 Birim dosyalama islemlerini yapar, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglar.

2.36 Ek ders ve sinav puantajlarini zamaninda hazirlayarak muhasebe birimine génderir.

2.37 Ogrencilerle ilgili olarak Ggrenci isleri Daire Baskanligrnin géreyv, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim isleri
yerine getirir.

2.38 Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.

2.39 Bagl oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.
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YETKILER

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlG arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICI

B6lim Bagkani Yardimcisi, Bolim Baskani, Fakdilte Sekreteri

Gorev, kurumsal baghlik ve yururlukteki mevzuat cercevesinde yuratualur.

BAGLI IS UNVANLARI

Bulunmamaktadir.

GOREV IGCIN ARANAN NITELIKLER

5.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
5.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

5.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

5.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK VE HESAP VERME ILISKISI

Anabilim Dali Baskani, B6lum Baskani, Fakulte Sekreteri, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi sorumludur.

GUNCELLEME ESASI

Belge; mevzuat, organizasyon yapisi, gorev dagilimi, yetki devri veya kurumsal ihtiyaclarda degisiklik olmasi halinde gézden gecirilir. Glincellemede gérev unvani,
baghlik iliskisi, yetki sinirlari ve sorumluluk alanlari birlikte degerlendirilir.
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