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TEMEL GOREVLER randevelani dizeniemek. biimtn bgreni stert hsmetierin yarimek

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Bélimle ilgili yazismalarin dizenli bir sekilde yuritulmesini saglamak.

2- Bolume gelen ve giden evraklari kaydederek sisteme uygun olarak saklamak.

3- Bélumle ilgili kurul ¢cagrilarini ve kararlari yazarak ilgililere duyurmak.

4- Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuglandirmak.

5- Bélim Baskaninin telefon gérismelerini ve randevularini diizenlemek.

6- Bolim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak.

7- Bolim personelinin izin, rapor ve goérevlendirme dosyalarini tutarak gerekli yazismalari yapmak, goreve
baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa strede dilekgeleri ile birlikte ilgili birime ulastirmak.

8- Yiuksek lisans, doktora yapan ve bu amagla il disinda bulunan arastirma gorevlileri icin 6zel bilgi dosyalari
hazirlamak, istendiginde ilgililere vermek.

9- Bélumle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari, ders g¢alismalari, 6gretim elemanlarinin kadro
durumlan vb. istatistiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak glincellemek ve istendiginde amirlerine vermek.

10- B6lUm panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani gegmis duyurulari kontrol ederek panodan
kaldirmak.

11- Ogretim elemanlari ile ilgili F1 ve F2 formlarinin kurallara uygun olarak eksiksiz hazilanmasini ve zamaninda
tahakkuk birosuna génderilmesini saglamak.

12. Mesai saatlerine uyarak sekreterligin agik tutulmasini saglamak.

13- Egitim-6gretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders gérevlendirmeleri ve sinav programlarinin
yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitiimasini
saglamak.

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

15- Kirtasiye ve demirbag esya ihtiyaclarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak.

16- i¢ ve dis posta iglemlerinin yaz isleri ile birlikte yiritiilmesini ve bélime ait posta ve diger evraklarin her giin
dekanliktan alinip ilgililere dagitiimasini saglamak.

17- Kihik kiyafet yonetmeligine uymak.

18- Sekreterlik ve Bolim Bagkanligi odasinin surekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak, gereksiz giini gegmis
evraklar kaldirmak.

19- Fakilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

20- Savurganliktan kaginmak gizlilige riayet etmek.

21- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

22- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek.

23- Bélum Baskani ve Fakulte sekreterinin verecedi diger isleri yapmaktir.




IS CIKTIS

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iligkin bdlim
baskanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her turlG yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor, gizelge.

BILGI KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yoénetmelik ve tamimler

e Yazil ve sozl( talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Bolum Baskani, Fakulte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi, Ogretim elemenlari.

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, ydnetmelik, yazi, telefon, e-mail, yuz yuze

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogrenci Isleri Daire
Baskanlgi, Bélim Baskani, Ogretim Elemanlari .

| ILETISIM SEKLI

\ Yazi, telefon, internet, ylz yize

| CALIMA ORTAMI

] BoOlim sekreterligi odasi

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma
saatleri artirilabilir.
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