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Birim Fakiilte

Gorev Adi Bolum Sekreteri

Kadro Adi Bilgisayar Isletmeni/Memur/Biiro Personeli

Bagli Bulundugu Birim Fakiilte

Alt Birimi Fakiilte Sekreterligi, Boliim Baskanligi

[letisim Iginde Olunan Birimler Kurum i¢indeki akademik ve idari birimler

Yetki Devredilecek Gorev Unvani | Boliim Sekreteri

Sorumlu Olunan Siire¢ Numarasi

Gorevin Kisa Tanimi

Boliim Sekreteri, boliim bagkanligi tarafindan yiriitiilen egitim ve Ogretim faaliyetlerinin
etkinligini ve verimliligini ytikseltmek ig¢in, yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun
sekilde idari destek saglar. Fakiilte sekreteri ve Boliim Bagkani ile siirekli iletisim halinde ¢alisir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Idari isler

e Boliime gelen sozlii veya yazili talep, istek, sikayet, oneri vs. fakiilte sekreteri ve bolim
baskanina ulastirmak.

e EBYS iizerinden boliim ile ilgili yazigsmalart ytirtitmek.

e Boliimle ilgili Giden evraklar1 kaydetmek, ilgili birime gondermek ve standart dosya planina
gore dosyalamak.

Egitim-Ogretim Destegi

e Bolim Kurulu ve Anabilim Dali kurullarinin giindemlerinin olusturulmasina iliskin yazigmalari
hazirlamak ve tiyelere dagitmak.

e Boliim Kurulu ve Anabilim Dali kurullarinda alinan kararlarin yazimi, kaydedilmesi ve dagitim1
islemlerini yapmak.

e Boliimle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari, ders planlari, ders igerikleri ve
ogretim elemanlarinin kadro durumlari gibi bilgileri giincel tutmak, degisiklikleri takip etmek.

e Her yariyll basinda kesinlesen ders planlari ve haftalik ders programlarini Ogrenci Bilgi
Sitemine yiiklemek.

e Ogrenciler igin atanan danisman bilgilerini Ogrenci Bilgi Sitemine yiiklemek.

e Ders kayitlarinin yapilmasi, gegici ders listelerinin hazirlanmasi, ders onay ve ekle-sil islemleri
icin gereken destegi saglamak.

e Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarin danisman tarafindan
onaylandiktan sonra boliim baskanligina iletilmesini ve iist yazi ile dekanlik makamina
bildirilmesini saglamak.

e Ders Muafiyet ve Intibak Komisyonu tarafindan onaylanan islemleri dgrenci bilgi sistemine
ytiklemek.

Diger Gorevler
e Yilsonlarinda gorev alani ile ilgili dokiimantasyon ve arsiv islemlerini yapmak.
o Fakilte Sekreteri ve Boliim Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
o Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak ve gorevlerini yerine getirmek.
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e Mevzuat takip etmek ve ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak yiirtitmek.

e Yapacagl is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirmek.

Gorevi ile Tlgili Mevzuat
e 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu
e 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
e 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
e Universiteye 6zgii ilgili yonetmelikler, yonergeler ve i¢ diizenlemeler
e Is Saglig1 ve Giivenligi Mevzuat
o Kamu Gorevlileri Etik Kurallari
e Gorev alani dogrultusunda akademik ve idari faaliyetleri ilgilendiren diger mevzuat
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