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ALT BiRiMi
i$ UNVANI BOLUM SEKRETERI
BAGLI OLDUGU MAKAM BOLUM BASKANI, FAKULTE SEKRETERI
EMIiR ALACAGI MAKAM BOLUM BASKANI, FAKULTE SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI Bolumle ilgili resmi yazismalari yapmak, Bolimiin 6grenci isleri hizmetlerini ylritmek,

akademik ve idari isleyisi diizenlemek konusunda Bélim Baskani ile isbirligi halinde

olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitillmesini saglamak.

2. Boliime gelen ve giden evraklar: kaydederek sisteme uygun olarak saklamak.

3. Boliimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlari yazili olarak ilgililere duyurmak.

4. Kurallara uygun yazilmis égrenci dilekcelerini alip isleme koymak ve sonu¢landirmak.

5. Boliim baskaninin idari ve akademik telefon goriismeleri ve randevularini diizenlemek.

6. Boliim elemanlar ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak.

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

8. Yiiksek lisans, doktora yapmakta olan arastirma gorevlileri ve bu amag¢la yurtdisinda bulunanlarin
dosyalarini hazirlamak, istendiginde ilgililere vermek.

9. Bolumle ilgili 6grenci sayilari, basar1 durumlari, mezun sayilari, derslerle ilgili dokiimanlar, 6gretim
elemanlarinin kadro durumlar1 vb. istatistiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak giincellemek ve
istendiginde amirlerine vermek.

10. Boliim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani gecmis duyurular1 kontrol ederek
panodan kaldirmak.

11. Ogretim elemanlan ile ilgili F1 ve F2 formlarimin kurallara uygun olarak eksiksiz hazirlanmasim ve
zamaninda tahakkuk biirosuna gonderilmesini saglamak.

12. Mesai saatlerine uyarak sekreterligin acik tutulmasini saglamak.

13.Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftahk ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav
programlarinin yazilmasinda, kontroliinde gérevlilere yardimci olmak; zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim
elemanlarina dagitilmasini saglamak.

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

15. Yasa ve yonetmelikler konusunda soru soran égrencileri baska birimlere gondermeden bilgilendirmek,
daha cok birinci simif 6grencilerinin ihtiya¢c duydugu (kayit, derse yazilim, sinav, rapor, disiplin v.b. gibi)
konularda kendilerine yardimci olmak; bu amacgla, o6zellikle o6grencilerle ilgili degisen yasa ve
yonetmelikleri takip ederek yanlis bilgilendirmeyi 6nlemek.

16. Raporlu ve diger 6zrii bulunan 6grencileri dikkatlice takip ederek haklarimi almalarimi saglamak,
bilgileri korumak, sayisal ortamda yedeklerini almak.

17. Boliim Baskanlig: ve calistig1 odadaki demirbas esyaya sahip ¢ikmak, korumak, temizliginin yapilmasini
saglamak; boliimiin temizlik is ve ihtiyaclarini takip etmek.

18. Boliim 6gretim elemanlarinin iletisim bilgilerini tutarak, gerektiginde iletisim kurmak.

19. Ogrencilerin ihtiya¢ duydugu énemli bilgiler, listeler, akademik takvim, sinav kurallar, disiplin cezalari,
ders planlari, resmi tatil giinleri, sinav programlari, sinav sonuglari, 6nemli duyurular: v.b. panolara asarak
salonlarda, 6gretim elemanlarina ait kapilarin énlerinde ya da boéliim sekreterligi odasinda gereksiz yere
bekleme ve giiriiltii yapilmasini 6nlemek.

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

21. Giivenlik ve tehlikelere karsi koymak acisindan, odadan Kisa siireli ayrilmalarda gerekirse kapiyi kilitli
tutmak ya da yerine birini birakmak; gereksiz elektrik tiiketiminden ka¢inmak, odalarda isitici, elektrik
ocagl ve benzeri aletleri kullanmamak; o6zellikle aksam odadan ayrilirken ve hafta sonlari, kap:1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

22. Yillik ve diger idari izinlerin isleri aksatmayacak ve b6liim kapali kalmayacak sekilde istenmesine dikkat
etmek.

23. Kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaclarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak.

24. i¢ ve dis posta islemlerinin yaz isleri ile birlikte yiiriitiillmesini ve béliime ait posta ve diger evraklarin
her giin dekanliktan alinip, ilgililere dagitilmasini saglamak.

25. Kilik ve kiyafet kurallarina uymak.

26. Fakiilte mallarimi ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

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




i$ CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin dekana sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste, ¢izelge, duyuru.

BiLGI KAYNAKLARI
ILETiSiM iCERISINDE
OLUNAN BiRiMLER

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v' Kanunlar, yénetmelik ve genelgeler, resmi yazilar,
v" Yazli ve sézli emirler,
v' Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
v Boliim Sekreteri, Bdliim Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari, Dekan,
Dekan Yardimcilari, Dekanlik Birimleri.
Bilginin sekli:
v' Kanun, genelge, ydnetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yize.




