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ASTLARI
TEMEL GOREVLERI Bolumle ilgili resmi yazismalari yapmak, Bolimiin 6grenci isleri hizmetlerini yuritmek,
(Ekim 2022) akademik ve idari isleyisi dizenlemek konusunda Bélim Baskani ile isbirligi halinde
olmak.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

2. Boliime gelen ve giden evraklari kaydederek sisteme uygun olarak saklamak.

3. Boliimle ilgili kurul cagrilarini ve kararlari yazarak ilgililere duyurmak.

4. Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonu¢landirmak.

5. Boliim Bagskaninin idari ve akademik telefon goériismeleri ve randevularini diizenlemek.

6. Boliim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asilmasim saglamak.

7. Boliim personelinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini tutarak gerekli yazismalari yapmak,
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goreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa siirede dilekceleri ile birlikte ilgili birime
ulastirmak.

Boliimle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari, derslerle ilgili dokiimanlar,
ogretim elemanlarinin kadro durumlari vb. istatistiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak
giincellemek ve istendiginde amirlerine vermek.

Boliim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢cmis duyurulari kontrol
ederek panodan kaldirmak.

Mesai saatlerine uyarak sekreterligin acik tutulmasini saglamak.

Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, béliimde gizlilige 6nem vermek,
islemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonu¢clanmasi ilkesinden ayrilmamak.

Yasa ve yonetmelikler konusunda soru soran 6grencileri bagka birimlere gondermeden
bilgilendirmek, daha ¢ok birinci sinif 6grencilerinin ihtiya¢c duydugu (kayit, derse yazilim, sinav,
rapor, disiplin vb. gibi) konularda kendilerine yardimci olmak; bu amagcla, 6zellikle dgrencilerle
ilgili degisen yasa ve yonetmelikleri takip ederek yanlis bilgilendirmeyi 6nlemek.

Boliim Baskanligl ve calistig1 odadaki demirbas esyaya sahip ¢ikmak, korumak, temizliginin
yapilmasini saglamak;

Boliim 6gretim elemanlarinin iletisim bilgilerini tutarak, gerektiginde iletisim kurmak.
(")grencilerin ihtiya¢c duydugu 6nemli bilgiler, listeler, akademik takvim, sinav kurallari, disiplin
cezalari, ders planlari, resmi tatil giinleri, sinav programlari, sinav sonuglari, 6nemli duyurulari vb.
panolara asarak salonlarda, 6gretim elemanlarina ait kapilarin énlerinde ya da b6liim
sekreterliginin odasinda gereksiz yere bekleme ve giiriiltii yapilmasini 6nlemek.

Boliime ait her tiirlii evrakin masa iistlerinde ya da herkesin goriip, okuyabilecegi yerlerde
birakilmasini 6nlemek.

Giivenlik ve tehlikelere kars1 koymak acisindan, odadan Kkisa siireli ayrilmalarda bile gerekirse
kapiy1 kilitli tutmak ya da yerine birini birakmak; gereksiz elektrik tiilketiminden kaginmak,
odalarda 1sitic, elektrik ocagi ve benzeri aletleri kullanmamak; 6zellikle aksam odadan ayrilirken
ve hafta sonlari, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Yillik ve diger idari izinlerin isleri aksatmayacak ve béliim kapali kalmayacak sekilde istenmesine
dikkat etmek.

Kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaclarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak.

i¢ ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiiriitiilmesini ve béliime ait posta ve diger
evraklarin her giin Dekanliktan alinip, ilgililere dagitilmasini saglamak.

Kilik ve kiyafet kurallarina uymak.

Fakiilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Boliim Baskaninin egitim-6gretim ile ilgili ve Fakiilte Sekreterinin verecegi idari diger isleri
yapmaktir.




IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, cizelge,
duyuru.
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

- Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, resmi yazilar,
- Yazili ve sozlii emirler.
L - Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar.

BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Bolim Sekreteri, Bolim Baskanlari, Anabilim Dali Baskanlari, Dekan, Dekan Yardimcilari,
Dekanlik Birimleri.

Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-posta, yiiz yiize.

ILETIiSiM ICERISINDE Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogrenci isleri Daire Baskanhg, B61iim Baskanlari,

OLUNAN BiRIMLER Ana Bilim Dali Baskanlari, 6gretim elemanlari.

ILETiSIM SEKLI Elektronik Belge Yonetim Sistemi, yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Calisma Odasi

CALISMA SAATLERI 08.00-17.00/ yetkili amirin uygun goérduigi diger zamanlar.

Fatih GENC Prof. Dr. Ufuk OZGEN

Bolim Sekreteri

Dekan
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ASTLARI
TEMEL GOREVLERI Bolumle ilgili resmi yazismalari yapmak, Bélimiin 6grenci isleri hizmetlerini yiritmek,
(Haziran 2021) akademik ve idari isleyisi diizenlemek konusunda Bélim Bagskani ile isbirligi halinde
olmak.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

2. Boliime gelen ve giden evraklari kaydederek sisteme uygun olarak saklamak.

3. Boliimle ilgili kurul cagrilarini ve kararlari yazarak ilgililere duyurmak.

4. Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekcelerini alip isleme koymak ve sonuc¢landirmak.

5. Boliim Bagskaninin idari ve akademik telefon goériismeleri ve randevularini diizenlemek.

6. Boliim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asilmasim saglamak.

7. Boliim personelinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini tutarak gerekli yazismalari yapmak,
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goreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en Kkisa siirede dilekgeleri ile birlikte ilgili birime
ulastirmak.

Boliimle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari, derslerle ilgili dokiimanlar,
ogretim elemanlarinin kadro durumlari vb. istatistiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak
giincellemek ve istendiginde amirlerine vermek.

Boliim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢cmis duyurulari kontrol
ederek panodan kaldirmak.

Mesai saatlerine uyarak sekreterligin acik tutulmasini saglamak.

Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, béliimde gizlilige 6nem vermek,
islemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonu¢lanmasi ilkesinden ayrilmamak.

Yasa ve yonetmelikler konusunda soru soran 6grencileri baska birimlere gondermeden
bilgilendirmek, daha ¢ok birinci sinif 6grencilerinin ihtiya¢ duydugu (kayit, derse yazilim, sinav,
rapor, disiplin vb. gibi) konularda kendilerine yardimci olmak; bu amagla, 6zellikle 6grencilerle
ilgili degisen yasa ve yonetmelikleri takip ederek yanlis bilgilendirmeyi 6nlemek.

Boliim Baskanligl ve calistig1 odadaki demirbas esyaya sahip ¢ikmak, korumak, temizliginin
yapilmasini saglamak;

Boliim dgretim elemanlarinin iletisim bilgilerini tutarak, gerektiginde iletisim kurmak.
(")grencilerin ihtiya¢c duydugu 6nemli bilgiler, listeler, akademik takvim, sinav kurallar, disiplin
cezalari, ders planlari, resmi tatil giinleri, sinav programlari, sinav sonuglari, 6nemli duyurulari vb.
panolara asarak salonlarda, 6gretim elemanlarina ait kapilarin énlerinde ya da b6liim
sekreterliginin odasinda gereksiz yere bekleme ve giiriiltii yapilmasini1 6nlemek.

Boliime ait her tiirlii evrakin masa iistlerinde ya da herkesin goriip, okuyabilecegi yerlerde
birakilmasini 6nlemek.

Giivenlik ve tehlikelere kars: koymak acisindan, odadan kisa siireli ayrilmalarda bile gerekirse
kapiy1 kilitli tutmak ya da yerine birini birakmak; gereksiz elektrik tiilketiminden kag¢inmak,
odalarda 1siticy, elektrik ocagi ve benzeri aletleri kullanmamak; 6zellikle aksam odadan ayrilirken
ve hafta sonlari, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Yillik ve diger idari izinlerin isleri aksatmayacak ve béliim kapali kalmayacak sekilde istenmesine
dikkat etmek.

Kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaclarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak.

i¢ ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiiriitiilmesini ve béliime ait posta ve diger
evraklarin her giin Dekanliktan alinip, ilgililere dagitilmasini saglamak.

Kilik ve kiyafet kurallarina uymak.

Fakiilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Boliim Baskaninin egitim-6gretim ile ilgili ve Fakiilte Sekreterinin verecegi idari diger isleri
yapmaktir.




IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tiirlu yazi, belge, form, liste, gizelge, duyuru.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
- Kanunlar, yénetmelik ve genelgeler, resmi yazilar,

- Yazili ve so6zlu emirler.

- Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar.

BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Bolim Sekreteri, Bolim Baskanlari, Anabilim Dali Baskanlari, Dekan, Dekan Yardimcilari,
Dekanlik Birimleri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-posta, yiiz yiize.
ILETiSiM ICERISINDE Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogrenci isleri Daire Baskanhgi, Bélim Baskanlari,
OLUNAN BiRiMLER Ana Bilim Dali Baskanlari, 6gretim elemanlari.
ILETiSiM SEKLI Elektronik Belge Yonetim Sistemi, yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Calisma Odasi
CALISMA SAATLERI 08.00-17.00/ yetkili amirin uygun gordugu diger zamanlar.
Esra RONA Prof. Dr. Ufuk OZGEN

Bolim Sekreteri

Dekan




