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BOLUM SEKRETERI
GOREV VE SORUMLULUKLARI

Ders kayit tarihlerinden énce dersleri ve subeleri acarak, dersi yuritecek 6gretim elemanlari ve ders programi bilgilerini
Universite bilgisayar veri tabanina girmek,

Ders kayit tarihlerinden 6nce Universite bilgisayar veri tabaninda 6grenciye, boélim bagskaninin dnerisi dogrultusunda
danisman atamak,

Yariyil baslarinda program koordinatoriince hazirlanan haftalik ders programlarini bélim web sayfasinda ilan etmek,
Tam ve yari zamanl égretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini ve sinav programlarini yazih olarak iletmek,
Derslerin etkin sekilde yuritilebilmesiigin 6gretim elemanlarinin ihtiyaci olan kirtasiye malzemeleri ile ders aracini (diziisti
bilgisayar, projeksiyon) saglamak,

Yaryil igi ve yariyil sonlarinda program koordinatoriince hazirlanan sinav programlarini bélim web sayfasinda ilan etmek,
Tam ve yari zamanli 6gretim elemanlari ile gbzetmenlere, kendi sinav programlarini, sinav yoklama listelerini, sinav
tutanaklarini ve gerekli olmasi halinde sinav disiplin tutanagini hazirlayarak iletmek,

Yariyll sonlarinda 6grencilerin yariyill basari durumlarini gésterir dékumleri, ders sorumlularindan 3 nisha halinde
imzalanmis olarak imza karsihdi teslim almak,

Ogrencilerin yaryil basari durumlarini gdsterir dékiimlerin iki niishasini tist yazi ile dekanliga teslim etmek, bir niishasini
bolum sekreterliginde dosyalamak,

Yiiksekdgretim Kurulunca hazirlanan genelge ile Universitemizce diizenlenen arsiv ydnetmeligi ve Fakiiltemiz yénergesi
dogrultusunda sinav ve ders arsiv evraklarini tutanakla teslim alip argiviemek,

Fakulte arsiv deposunun kendi sorumlulugundaki bélimind ydnergeye uygun sekilde dizenlemek,

Fakulte-bélim arasi ve bélumler arasi yazismalari “EBYS” ortaminda yapmak,

Bolime gelen yazilari bélim baskaninin gortisi dogrultusunda gerekirse bélim 6gretim elemanlarina ve arastirma
gorevlilerine “EBYS” ortaminda iletmek,

Dekanliktan gelen yazilarin bélim bagkanliinca gereginin yapilmasini izlemek ve yanit gereken yazilarin guninde
dekanlida iletiimesini saglamak,

Yari zamanli 6gretim elemanlarinin taahhitname ve Ucret tahakkuk bildirimlerini hazirlamak,

Toplanti duyurularini yapmak,

B&lim Kurulu toplanti tutanaklarini dosyalamak,

Bolim personelinin yillik izin formlarini Dekanhga iletmek,

Ogrenciler ile ilgili yazilan, “Fakiilte Yénetim Kurulu” kararlarini Bélim Bagkanhdinin onayindan sonra égrenci
danismanina duyurmak,

Talepte bulunan égrencilere “Ogrenci Saglik Merkezi Muayene Istek Belgesi’ni vermek, égrenci raporlariyla ilgili islemleri
yapmak, bir nushasini bélimde saklamak,

Disiplin sorusturmalarinda, sorumlu olduklari bolimde 6grenim goéren Ogrencilere ait sorusturmayi Dekanlik tarafindan
gorevlendirilen sorusturmaci ile yiritmek,

Bolumler icin gerekli olabilecek malzeme (kartus, kirtasiye vb.) ile arag istekleri igin ilgili formlari doldurarak ihtiyaclari temin
etmek,

Boélimde kullanilan ofis malzemelerinin tamirini ve bakimini saglamak igin ilgili formu doldurularak Dekanliga iletmek,
Bolim ile ilgili duyurulari bélim web sayfasinda yayimlamak,

Ogretmenlik Uygulamasi / Alan Calismasi dersleri ile ilgili yazismalari yapmak,

YOK Denetimi igin istenen bilgileri hazirlamak,

Telefonlarn yanitlamak, gerekli durumlarda not alarak alinan notu ilgili kigiye iletmek,

Telefonlari ilgili kisilere baglamak.

DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

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

izinlerin ayni anda kullanilmamasina ézen gésterir.

izinlerini Fakiilte Sekreterliginden alir ve Béliim Baskanligr'na bilgi verir.

izinli oldugu siirece yerine bakacak personel is takibini sorunsuz yapar.

Akademik personel, dier mesai arkadagslari ve 6grenciler ile iletisime 6zen gosterir.

Ogrenciler, 6gretim elemanlari veya édrenci velileriyle higbir sekilde tartismaya girmez.

Ogrenci veya égrenci velilerinin sorularina taraf olmadan bu tiir talepleri béliim bagkanh@ina aktarir.

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan: Prof. Dr. Sadegiil Akbaba ALTUN
Dekan

Onay Tarihi: 02.04.2018
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