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BOLUM SEKRETERI GOREV TANIMI
IS UNVANI/KADROSU Bolim Sekreteri /Memur, Bilgisayar isletmeni
BAGLI OLDUGU YONETICI B6lom Bagkani, Fakiilte Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI Bolomle ilgili resmi yazismalari yapmak, BolUmOn 6grenci isleri
Ekim 2021 /9 hizmetlerini yUritmek, akademik ve idari isleyisi dizenlemek
konusunda B&lim Bagkani ile isbirligi halinde olmak.

GOREV, YETKi ve SORUMLULUKLARI

. Bolumle ilgili yazismalarin dizenli bir sekilde yUrUtUimesini saglamak,

. Bolume gelen ve giden evraklari kaydederek sisteme uygun olarak saklamak,

. Bolomle ilgili kurul cagrilarini ve kararlari yazarak ilgililere duyurmak,

. Kurallara uygun yazimis égrenci dilekcelerini alip isleme koymak ve sonuclandirmak,

. Bolim bagkaninin idari ve akademik telefon gérismeleri ve randevularini dizenlemek,

. BAIUm elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asilimasini saglamak,

. B&IUm personelinin izin, rapor ve goéreviendirme dosyalarini futarak gerekli yazismalari yapmak,

. Bolumle ilgili &drenci sayilar, basari durumlar, mezun sayilar, derslerle ilgili dékUmanlar, 6gretim
elemanlarinin kadro durumlari vb. istatistiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak gincellemek ve istendidinde
amirlerine vermek,

9. Bolum panolarinin tertip ve duzenini sadlamak, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurulari konfrol ederek
pancdan kaldirmak,

10. Fakilte etk kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini desteklemek,

1. Kilik ve kiyafet kurallarina uymak,

12. Fakilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

13. Yukarida yazili olan butin bu godrevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumlu oldugdunu bilmek.

Yetki ve sc-)rumluluklon icerisinde yapilan is ve igslemlere iliskin Dekanlik ve
i§ CIKTISI diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirl0 yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, yazill ve sézIU
talimatlar, havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yénetmelik, yaz, telefon, e-mail, yazil ve gorsel
yayin organlari, sézel bilgi, yerinde inceleme

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN Fakilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogrenci isleri Daire Baskanii,
BIRIMLER Bolum Bagskani, BoIUm Baskan Yardimcilar, &dretim elemanlari,

ILETISIM SEKLI Elektronik Belge Yé&netim Sistemi (EBYS), yaz, felefon, internet, yiz yize
CALISMA ORTAMI Calisma Odasi

08.00-12.00, 13.00-17.00 is yogunluguna godre yetkili amirin uygun
CALISMA SAATLERI gordiugu diger zamanlar.

BILGI KAYNAKLARI




