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GOREV AMACI: Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek,
bollimiine ait olan is ve iglemleri yiiriitiilmesinde koordinasyonu saglamak.

ORGANIZASYONDAKI YER: Dekanliga/Miidiirliige bagl gorev yapar.

BAGLI OLDUGU BIRIM: Fakiilte/Yiksekokul Sekreteri
BAGLI BULUNAN BIiRiMLER: -

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Boliim bagkanmin telefon goriismeleri ve randevularini diizenlemek,

Boliim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini diizenli bir sekilde tutarak bu konularla
ilgili yazigsmalar1 yapmak, goreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini yasal surede dilekgeleri ile
birlikte, resmi yazi ekinde ilgili dekanliga ulastirmak,

Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yartyil ders programlari, ders agilmast,
gézetmen gorevlendirmeleri ile sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak,
zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarma dagitilmasini saglamak,

Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi toplant1 kararlarinin boliimle ilgili maddelerinin yerine
getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda boliim bagkanmi bilgilendirmek,

Boliimle ilgili kurul ¢agr1 ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak,

Boliime gelen ve giden evraki yonetmelige uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek,

Boliimle ilgili yazigmalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulasmasini
saglamak,

Boliim elemanlart ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, ilgililere ulagmasimni saglamak,

Boliim panolarmin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani gegmis duyurulari kontrol ederek
indirmek,

Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkani ve danismanlar tarafindan incelemesini saglamak,
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskani, danisman ve dersin 6gretim elemanlarina
duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak,

Kurallara uygun yazilmis Ogrenci dilekgelerini kontrol ederek almak, isleme koymak ve
sonuglandirmak,

Ara sinav, yariyil sonu siavi, mazeret, tek ders ve ek smav is ve islemlerini yliriitmek.

Yarty1l sonu smav sonuglarmi smav tarihinden itibaren bir hafta iginde ders veren Ogretim
elemanlarindan toplamak, yonetime sunmak, 6grencilere ilan etmek.

[Ik kayit, kayit yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek,

Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmas, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak tlizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

Ek ders ve sinav puantajlarin1 hazirlamak, ilgili personele gondermek,

Rapor ve 6zrii bulunan 6grencileri boliim baskanina veya yardimeisina bildirmek,

Boliime ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak,
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e Boliim ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,
e Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

YETKI: Yukarida belirtilen gorev gerceklestirme yetkisine sahip olmak, imza yetkisine sahip olmak.
YETKI DEVRI: ilgili birimdeki diger personele devreder.

ARANAN KRIiTERLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
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