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Ust Yonetici Fakiilte Sekreteri
A\ R Gorevde bulunmadigi durumlarda baska bir Boliim Sekreteri vekalet eder.

Gorevin Tanimi

Boliim sekreteri, boliimiin idari isleyisini saglamak amaciyla ders programlarinin hazirlanmasi, sinav
stireclerinin organizasyonu, yazigsmalarin yiriitilmesi, 0grenci ve Ogretim elemanlarina yonelik
duyurularin yapilmasi ve arsiv diizenlemelerinin gergeklestirilmesinden sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Ders kayit tarihlerinden 6nce dersleri ve subeleri agarak, dersi yiirlitecek 6gretim elemanlari ve

ders programi bilgilerini tiniversite bilgisayar veri tabanina (BUOS) girmek,

2. Universiteye kayit yaptiran dgrenciye ders kayit tarihlerinden 6nce iiniversite 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 elemanlarma kendi haftalik ders programlarmi ve smav
programlarini elektronik ortamda iletmek,

5. Yanyil i¢i ve yariyil sonlarinda program koordinatdriince hazirlanan sinav programlarini bolim
internet sayfasinda ilan edilmesini saglamak ve panolarda duyurmak,

6. Tam, yar1 zamanli ve DSU 6gretim elemanlari ile gdzetmenlere, kendi sinav programlarini, simav
yoklama listelerini, sinav tutanaklarini, sinav cevap kagitlarini, sinav zarflarini ve gerekli olmast
halinde smav disiplin tutanagini hazirlayarak iletmek,

7. Yiiksekdgretim Kurulunca hazirlanan genelge ile Universitemizce diizenlenen arsiv yonetmeligi
dogrultusunda sinav ve ders arsiv evraklarini tutanakla teslim alip arsivlemek,

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

9. Fakiilte ve boltimler aras1 yazismalari “EBYS” ortaminda yapmak,

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

11. DSU &gretim elemanlarinin taahhiitname ve iicret tahakkuk bildirimlerini hazirlamak,

12. Toplant1 duyurularini yapmak ve toplanti tutanaklarini dosyalamak,

13. Boliim personelinin yillik izin formlarin1 Dekanliga iletmek ve dosyalamak,

14. Ogrenci dilekgelerinin sisteme (EBYS) kayit yapmak, ilgili birim yetkilisine gondermek ve
gerekli islemi yapmak,

15. Ogrenciler ile ilgili “Fakiilte Y&netim Kurulu” kararlarmi Boliim Bagkanliginin onayindan sonra
ogrenci danigsmanina duyurmak,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Egitim Fakiiltesi Egitim Fakiiltesi
Birim Kalite Sorumlusu Birim Sorumlusu

KONTROLLU KOPYA
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16. Talepte bulunan dgrencilere “Ogrenci Saglik Merkezi Muayene Istek Belgesi”ni vermek, dgrenci
raporlartyla ilgili islemleri yapmak, bir niishasini1 boliimde saklamak,

17. Disiplin sorusturmalarinda, sorumlu olduklar1 b6liimde 6grenim goren 6grencilere ait
sorusturmay1 Dekanlik tarafindan gorevlendirilen sorusturmaciya destek olmak,

18. Boliimler i¢in gerekli olabilecek malzeme (kartus, kirtasiye vb.) ile arag istekleri i¢in ilgili
formlar1 doldurarak ihtiyaglari temin etmek,

19. Boliim ile ilgili duyurular1 béliim internet sayfasinda yayimlanmasini saglamak,

20. Ogrenciler ile ilgili duyurular ilan panosu, SMS ve e-posta yoluyla duyurmak,

21. YOK Denetimi i¢in istenen bilgileri hazirlamak,

22. Bolim Bagkaninin verdigi Boliim ile ilgili tiim diger igleri yapmaktir.

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2. Vakif Yiiksekogretim Kurumlar: Yonetmeligi

3. Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) Mevzuat: ve Kararlart

4. 124 sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinm Idari Teskilati

Hakkinda KHK

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi (RG Tarihi: 18.02.1982 Say1: 17609)

Baskent Universitesi Ana Y&netmeligi ve i¢ Mevzuati

7. Universitenin Stratejik Plan1 ve Kalite Yonetim Sistemi
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