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== Boliim Sekreteri Tarihi
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar Revizyon
Tarihi
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1- Gorevine zamaninda gelip, gitmek ve izinsiz ve mazeretsiz olarak gdrevini
terk etmemek,

2- Gelen yazilarin Boliim Bagkanina iletilmek,

3- Gelen ve giden evraklarin kaydi ile sevk edilen evraklarin dagitim isleri,
yazigsmalarinin yapmak,

4- Gelen ve giden evraklarin birer suretlerinin standart dosya diizenine gore
dosyalanmasi,

5- Boliim Bagkanligina gelen yazilari, Boliim Bagkaninin talimati dogrultusunda
tiim 6gretim iiyeleri ve elemanlarina duyurmak,

6- Ogretim elemanlari adina gelen yazilarin dagitmak,

7- Boliim Kurullarinda raportorliik yapmak ve kurullarin yazilimini yapmak,

8- Sinav ve ders programlarinin ilani ve boliimle ilgili diger duyurularin
yapmak,

O- Ara simav, yariyil sonu, mazeret, tek ve ek sinav islemlerinde sinav programi
hazirlamak,

10- Ders planlar, yiikleri, ders gérevlendirmeleri, haftalik ders planlari,
yartyillik ders planlari,

gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, vb. islemlerin 6grenci bilgi
sisteminde yapmak,

11- Dekanlik Makami ve Boliim Bagkanligi arasindaki evrak akisinin
saglanmasi,

12- Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik
kurallarina uygun olarak

yazigmalar yapmak,

13- Cevaplanmasi gereken yazilari, Boliim Bagkaninin bilgisi dahilinde
cevaplandirmak,

14- Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin derslerinin aldirilmasi iglemlerine
yardimci olmak,

15- Kayit yenileme, ders yazilim iglemlerinde danismanlara yardimeir olmak,
16- Yeni kayit, yatay, dikey ile gelen 6grencilerin bir 6nceki 6grenim
kurumunda gordiikleri derslerin

muafiyet komisyonlarinca hazirlanan raporlara gére muafiyet notlarinin girmek,
17- Yeni ders agma islemlerini yapmalk,

18- Ek ders beyanlarinin ve fazla caligsma listelerinin siiresi igerisinde dekanliga
iletilmesini saglamak,

19- Lisans ve lisansiistli 6grencilerle ilgili her tiirlii yazismalar yapmak,




20- Lisansiistii 6grencilerin Lisansiistii Egitim Enstitiisii ile yapilan tiim
yazigmalarini takip etmek,

21- Boltimdeki eksiklikler hakkinda Boliim Bagkanini bilgilendirmek,

22- Boliimiin evrak akisi ve temizliginden sorumlu yardimer personeli
yonlendirmek,

23- Proses ile ilgili arsiv ¢caligmalarini yiirtitmek ve Dekanliga teslim etmek,
24- Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak.




