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BOLUM SEKRETERI

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1. Ders kayit tarihlerinden 6nce dersleri ve subeleri agarak, dersi yiiriitecek 6gretim elemanlar ve ders programu bilgilerini tiniversite bilgisayar veri
tabanina (BUOS) girmek,

2. Universiteye kayit yaptiran 6grenciye ders kayit tarihlerinden 6nce tiniversite bilgisayar veri tabaninda Boliim Bagkaninin 6nerisi dogrultusunda
danigman atamak,

3. Yaryil baglarinda program koordinatoriince hazirlanan haftalik ders programlarini boliim internet sayfasinda ilan edilmesini saglamak ve
panolarda duyurmak,

4, Tam, yar1 zamanli ve DSU 6gretim elemanlaria kendi haftalik ders programlarini ve sinav programlarini elektronik ortamda iletmek,

5. Derslerin etkin sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in 6gretim elemanlarinin ihtiyaci olan kirtasiye malzemeleri saglama ve ders aracini (diziistii bilgisayart,
projeksiyon) galigir durumlarini kontrol etme gerektiginde ilgili teknik ekibi ¢agirmak,

6. Yariyil i¢i ve yariyil sonlarinda program koordinatoriince hazirlanan sinav programlarini boliim internet sayfasinda ilan edilmesini saglamak ve
panolarda duyurmak,

7. Tam, yar1 zamanli ve DSU 6gretim elemanlar ile gozetmenlere, kendi sinav programlarimi, smav yoklama listelerini, smav tutanaklarini, smav
cevap kagitlarini, sinav zarflarimi ve gerekli olmasi halinde sinav disiplin tutanagini hazirlayarak iletmek,

8. Yariyil sonlarinda 6grencilerin yartyil basart durumlarini gosterir dokiimleri, ders sorumlularindan imzalanmis olarak imza karsiligi teslim almak,
9. Ogrencilerin yariy1l basar1 durumlarmi gosterir dokiimlerin bir niishasim béliim sekreterliginde dosyalamak,

10. Yiiksekdgretim Kurulunca hazirlanan genelge ile Universitemizce diizenlenen arsiv yonetmeligi dogrultusunda siav ve ders arsiv evraklarmi
tutanakla teslim alip arsivlemek,

11. Fakiilte arsiv deposunun kendi sorumlulugundaki boliimiinii yonergeye uygun sekilde diizenlemek,

12. Fakiilte ve boliimler arasi1 yazigmalar: “EBYS” ortaminda yapmak,

13. Bolime gelen yazilar1 boliim bagkaninin goriisii dogrultusunda gerekirse bolim dgretim elemanlarina “EBYS” ortaminda iletmek,

14. Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izlemek ve yanit gereken yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini
saglamak,

15. DSU 6gretim elemanlarmin taahhiitname ve iicret tahakkuk bildirimlerini hazirlamak,

16. Toplant1 duyurularini yapmak,

17. Bolim Kurulu toplant: tutanaklarin1 dosyalamak,

18. Bolim personelinin yillik izin formlarin1 Dekanliga iletmek ve dosyalamak,

19. Bolim personelinin 6zlitk dosyalarini tutmak,

20. Ogrenci dilekgelerinin sisteme (EBY'S) kayit yapmak, ilgili birim yetkilisine gondermek ve gerekli islemi yapmak,

21. Ogrenciler ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarmi Béliim Baskanligmin onayindan sonra dgrenci danismanina duyurmak,

22. Talepte bulunan dgrencilere “Ogrenci Saglik Merkezi Muayene Istek Belgesi”ni vermek, dgrenci raporlariyla ilgili islemleri yapmak, bir
niishasini boliimde saklamak,

23. Disiplin sorusturmalarinda, sorumlu olduklar1 bolimde 6grenim géren dgrencilere ait sorusturmayt Dekanlik tarafindan gérevlendirilen
sorusturmactya destek olmak,

24. Bolumler igin gerekli olabilecek malzeme (kartus, kirtasiye vb.) ile arag istekleri igin ilgili formlar1 doldurarak ihtiyaglar: temin etmek,

25. Boliimde kullanilan ofis malzemelerinin tamirini ve bakimini saglamak igin ilgili formu doldurularak Dekanliga iletmek,

26. Bolum ile ilgili duyurulari boliim internet sayfasinda yayimlanmasini saglamak,

27. Ogrenciler ile ilgili duyurulari ilan panosu, SMS ve e-posta yoluyla duyurmak,

28. YOK Denetimi icin istenen bilgileri hazirlamak,

29. Telefonlar1 yanitlamak, gerekli durumlarda not alarak alinan notu ilgili kisiye iletmek,

30. Gelen telefonlart ilgili kisilere aktarmak.

31. Boliim Bagkaninin verdigi Boliim ile ilgili tim diger isleri yapmak.

DIKKAT EDILECEK UNSURLAR

1.Sabah 08.50-12.00 ve 6gleden sonra 13.00-17.00 saatleri arasinda izinsiz olarak ofisten ayrilmaz.

2. Izinlerin ayn1 anda kullanilmamasina &zen gosterir.

3. Izinlerini Fakiilte Sekreterliginden alir ve Boliim Bagkanligia bilgi verir.

4. zinli oldugu siirece yerine bakacak personel is takibini sorunsuz yapar.

5. Akademik personel, diger mesai arkadaslar1 ve 6grenciler ile iletisime 6zen gosterir.

6. Ogrenciler, 6gretim elemanlar1 veya 6grenci velileriyle hicbir sekilde tartismaya girmez.

7. Ogrenci veya 6grenci velilerinin sorularina taraf olmadan bu tiir talepleri Fakiilte Sekreterligine aktarir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakdilte Sekreteri Kaliteden Sorumlu Dekan Yardimcist Egitim Fakiiltesi Dekani




