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Gorev Tanimi

Gorev Unvani Bolum Sekreteri

Ust Yoénetici/Yoneticileri | Dekan, Fakiilte Sekreteri
Astlan -

Vekalet Eden Yonetici Sekreteri

Gorevin Kisa Tanim

flgili Mevzuat gergevesinde, Bolimiin egitim-6gretim konularindaki is ve
islemlerin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Boliim ve Anabilim Dali Bagkanligina gelen ve giden evraklari kayit altina almak,
muhafaza etmek, ilgili kisi ve birimlere iletmek.

-Ogretim elemanlarmin yurt ici ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi,
inceleme, arastirma ve uygulama yapmak (zere gorevliendirme islemlerini
yapilmak,

- Fakilteye gelen e-postalar1 diizenli olarak takip ederek ilgili kisi ve birimlere
iletmek.

-Dekanin, Fakiilte Sekreterinin ve Bolim Bagskaninin onayi olmadan kisilere bilgi
ve belge vermemek,

-Birim faaliyet raporu galigmalarinda gorev alaniyla ilgili bilgi ve belgeleri temin
etmek.

-Ogrenci dilekgelerini kayit altna alarak, BOlim ve Anabilim Dali Baskani ile
danigmanlar tarafindan incelemesini saglamak.

-Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 B6lim Baskan1 ve Anabilim Dah Baskan,
danigman ve dersin 6gretim elemanlaria duyurmak, goriis istenen yazilara goriis
yazisin1 yazmak,

-Bolim Kurulu, Bolim Komisyon Kararlari ve Anabilim Dali Kurullarmin
giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlar1 iiyelere imzalatarak
ilgili birimlere géndermek,

-Gorev siiresi bitecek olan 6gretim elemanlarinin, gérev siirelerinin uzatilmast igin|
gerekli belgeleri Dekanliga iletmek,

- Yiiksek lisans ve Doktora 6grencilerinin yeterlik smav evraklari, tez konusu, smay|
jurilerinin belirlenmesi, TIK raporu, tez tutanagi, jliri Onerisi, tez savunmasi
yazilarini ilgili Enstitiiye gondermek,

- Erasmus, Farabi 6grencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlart ile ilgili B6liim|
Kurul Kararlarini yazar ve Dekanliga géndermek,

-Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

-Surekli is¢i kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarini
diizenlemek, yazismalarini yapmak,
- Iskur genclik programi kapsaminda génderilen dgrencilerin sistemine giris -cikis
ve puantaj islemlerini yapmak,

-Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

- Smav evraklarinin gogaltilmasi, gizlilik kurallarina uygun sekilde gerceklestirmek.
-Fakiiltede diizenlenen her tiirlii faaliyet kapsaminda ihtiya¢ duyulan tesekkiir|
belgelerini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.

-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkindal
gerekeeleriyle birlikte agiklamak.

-Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

-Yonetici Sekreteri, gérevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolayr amirlerine karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtit ediyorum.

Bu dokiimanda agtklanan gorev tanumim okudum.

Bolum Sekreteri

ONAYLAYAN

Fakulte Sekreteri
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