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Bolimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiritilmesini saglamak.

Bolime gelen ve giden evraklari kaydederek sisteme uygun olarak saklamak.
Bolimle ilgili kurul cagrilarini ve kararlari yazarak ilgililere duyurmak.

Kurallara uygun vyazilmis o6grenci dilekcelerini alip isleme koymak ve
sonuglandirmak.

Bo6lim Baskaninin telefon gérismelerini ve randevularini diizenlemek.

Bolim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asiimasini saglamak.

Bolim personelinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini tutarak gerekli
yazismalari yapmak, goreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa
surede dilekgeleri ile ilgili birime ulastirmak.

Yiksek lisans, doktora yapan ve bu amagla il disinda bulunan arastirma goérevlileri
icin Ozel bilgi dosyalari hazirlamak, istendiginde ilgililere vermek.

Bolumle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari, ders galismalari,
Ogretim elemanlarinin kadro durumlari vb. istatistiksel bilgileri bir dosya halinde
tutarak giincellemek ve istendiginde amirlerine vermek.

B6lim panolarinin tertip ve dlzenini saglamak, gereksiz ve zamani geg¢mis
duyurulari kontrol ederek panodan kaldirmak.

Mesai saatlerine uyarak sekreterligin agik tutulmasini saglamak.

Egitim-6gretimle ilgili 6grenci listeleri, haftallk ders programlar, ders
gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci
olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.
Yilhk ve diger idari izinlerin isleri aksatmayacak ve bolimiin kapali kalmamasini
saglayacak sekilde istenmesine dikkat etmek.

Kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaglarinin zamaninda istenip temin edilmesini
saglamak.

ic ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile yiiriitilmesini ve béliime ait posta ve diger
evraklarin her giin dekanliktan alinip ilgililere dagitilmasini saglamak.

Kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

Sekreterlik ve Bolim Baskanhgl odasinin sirekli temiz ve diizenli tutulmasini
saglamak, gereksiz glini ge¢mis evraklari kaldirmak.
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Fakilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Bolliim Baskani ve Fakilte Sekreteri'nin Fakilteyle ilgili verecegi diger isleri
yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

Resmi vyazisma kurallarina, 06grenci kayit ve personel izin/gérevlendirme
mevzuatina hakim olmak; Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) gibi
otomasyonlari kullanarak evrak kayit, dosyalama ve arsiv sireglerini hatasiz
yuritebilmek.

Bolim Baskanliginin glinlik is akisini, telefon ve randevu trafigini yonetecek; kurul
cagrilar, sinav ve ders programlari ile pano duyurularinin zamaninda ilan
edilmesini saglayacak glicli bir planlama becerisine sahip olmak.

Boluime ait istatistiksel bilgileri (6grenci basari durumlari, mezun sayilari, akademik
kadro verilerivb.) glincel tutmak, gerektiginde amirlere sunmak ve ilgili otomasyon
sistemlerini etkin dizeyde kullanabilmek.

Kurum i¢i ve disi iletisimde profesyonel bir tutum sergileyip kilik-kiyafet
yonetmeligine uymak; kurumsal bilgi ve belgelerde gizlilik ilkesine harfiyen riayet
ederek fakilte kaynaklarini israftan uzak, verimli kullanma bilincini tagimak.
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