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BILGISAYAR ISLETMENI MUHAMMED BiLAL OZASLAN-ESRA YILMAZ CALIK

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1-Boliimle ilgili yazismalari diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
2-Boliime gelen ve giden evraklar1 kaydederek sisteme uygun olarak saklamak.
3-Boliimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlar1 yazarak ilgililere duyurmak.
4-Kurallara uygun yazilmis Ogrenci dilekgelerini alip isleme koymak ve
sonu¢landirmak.

5-Boliim Bagkaninin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

6-Boliim elemanlart ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak.

7-Boliim personelinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarimi tutarak gerekli
yazigmalar1 yapmak, goreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa
stirede dilekgeleri ile birlikte ilgili birime ulastirmak.

8-Yilksek lisans, doktora yapan ve bu amagla il disinda bulunan arastirma
gorevlileri i¢cin 6zel bilgi dosyalar1 hazirlamak, istendiginde ilgililere vermek.
9-Bolimle ilgili 68renci sayilari, basar1 durumlari, mezun sayilari, ders ¢aligsmalari,
Ogretim elemanlarinin kadro durumlar1 vb. istatistiksel bilgileri bir dosya halinde
tutarak giincellemek ve istendiginde amirlerine vermek.

10-Bo6liim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani gegmis
duyurular1 kontrol ederek panodan kaldirmak.

11-Mesai saatlerine uyarak sekreterligin agik tutulmasini saglamak.

12-Egitim-6gretimle ilgili o6grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders
gorevlendirmeleri ve smav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci
olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.

13-Yillik ve diger idari izinlerin isleri aksatmayacak ve boliimiin kapali
kalmamasini saglayacak sekilde istenmesine dikkat etmek.

14-Kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaclarinin zamaninda istenip temin edilmesini
saglamak.

15-I¢ ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiiriitiilmesini ve bdliime ait
posta ve diger evraklarin her giin dekanlktan almnip ilgililere dagitilmasmi
saglamak.

16-Kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

17-Sekreterlik ve Boliim Bagkanligi odasmin siirekli temiz ve diizenli tutulmasini
saglamak, gereksiz giinii ge¢mis evraklar1 kaldirmak.

18-Fakiilte mallarmi ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.
19-Savurganliktan kagcinmak gizlilige riayet etmek.
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20-Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
21-Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
22- Bolim Bagkani ve Fakiilte sekreterinin Fakilteyle ilgili verecegi diger isleri
yapmak.
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