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Gorevi Boliim Sekreteri
Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakiilte Sekreteri
Is Tanim: Gorev yaptig1 birimde yazigma islerini yiiriitmekle gérevli olup, evraklarin

hazirlanmasi, imzalanmasi ve arsivlenmesini saglar.

Gorev, Yetki ve

1. Dekanlik ile boliim arasi ve boliimler arast yazigmalar1 EBYS iizerinden
Sorumluluklar:

yapar.

2. Ogrenciler ile ilgili yazilart Boliim Bagkanina, danigmanlara ve dersin
Ogretim elemanina duyurur ve cevap bekleyen yazilara cevap yazisini yazar.

3. Boliim Kurulu Kararlarmin ve iist yazilarin B6liim Bagkani gézetiminde
yazilmasini saglar.

4. Kesinlegen haftalik ders programlarini Dekanliga bildirmek igin iist yazisini
hazirlar.

5. Kesinlesen sinav programlart ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan
panosunda duyurur, ve web sayfasinda ilan edilmek iizere Dekanliga
iletir.

6. Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi
dolanlart kaldirir.

7. Dekanliktan gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin yapilmasim
izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

8. Toplanti duyurularini yapar. Bolim Kurulu raporlarmi yazarak
imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir drnegini dosyalar.

9. Boliim personelinin yillik izin, dogum, Olim, mazeret izni, rapor,
gorevlendirme vb. yazilarini yazar.

10. Dekanliktan gelen o6grenci ile ilgili “Fakiilte Yo6netim Kurulu”
kararlarin ilgili 6gretim elemanlarina ve dgrencilere duyurur.

11. Béliim 6gretim elemanlarinin goérev siirelerinin uzatilmas: ile ilgili
alinan boliim kurul kararint Dekanliga iletir ve argivler

12. Béliime gelen postalart dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

13. Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders
planlari, yariyillk ders planlari, gorevlendirme degisikligi, ders
degisikligi, yarty1l ders degisikligi yazigmalarini yapar.

14, Smav (ara, mazeret, yartyll sonu, biitlinleme) evraklarim ve smav
sonuglarin kesinlesmis basar1 notlarini ve smav tarihinden itibaren 1
hafta iginde ders veren dgretim elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga
iletilmesini saglar.

15. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasini, arsive devredilecek
malzemelerin teslimini saglar.

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

Bu belge, giivenli Elektronik imza ile imzalanmgtir.
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17. Dekan, fakiilte sekreteri ve boliim bagkanimin gorev alami ile ilgili
verecegi diger isleri yapar.

18. Boliim sekreteri yapmis oldugu is/igslemlerden dolayr Dekan, Dekan
Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterine kargi sorumludur.

Yetkileri
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimecisi Dekan

Bu belge, giivenli Elektronik Imza ile imzalanmstir.
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