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GOREV UNVANI ANABILIM DALI SEKRETERI
BAGLI OLDUGU UST YONETICi = Anabilim Dali Baskani
GOREV TANIMI Anabilim Dal ilgili resmi yazismalari yapmak, Anabilim Dall &drenci isleri

hizmetlerini yUrotmek, akademik ve idari isleyisi dizenlemek konusunda
Anabilim Dal Baskani ile isbirligi halinde olmak

YERINE VEKALET EDECEK KiSi = Amirin yetkilendirecedi bir memur

GOREY, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Anabilim dall yazismalarinin dizenli bir sekilde yUrUtilmesini saglamak

Anabilim dalina gelen ve giden evraklari kaydederek sisteme uygun olarak saklamak

Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuclandirmak

Anabilim dal ile ilgili duyurularin panolara asilimasini saglamak

Anabilim dali gbrevlendirme dosyalarini tutarak gerekli yazismalari yapmak, gdreve baslama tarihleri ile ders
telafi formlarini en kisa sirede dilekgeleri ile birlikte ilgili birime ulastirmak

Anabilim dali ilgili 6grenci sayilar,, basari durumlar, mezun sayilari, ders c¢alismalar, égretim elemanlarinin
kadro durumlar vb. istatistiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak gincellemek ve istendiginde amirlerine vermek
Ogretim elemanlari ile ilgili F1 ve F2 formlarinin kurallara uygun olarak eksiksiz hazirlanmasini ve zamaninda
tahakkuk burosuna génderilmesini saglamak

Mesai saatlerine uyarak sekreterligin agik tutulmasini saglamak

Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalk ders programlari, ders gérevlendirmeleri ve sinav programiarinin
yaziimasindg, kontrolinde goérevlilere yardimci olmak

Anabilim dali ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, bdlimde gizlilige 6nem vermek, islemlerin
dogru, hizli ve guvenilir bir sekilde sonu¢lanmasi ilkesinden ayriimamak

Yasa ve yonetmelikler konusunda soru soran dgrencileri baska birimlere géndermeden bilgilendirmek, daha
cok birinci sinif égrencilerinin ihtiyac duydugu (kayit, derse yazilim, sinav, rapor, disiplin v.b. gibi) konularda
kendilerine yardimci olmak; bu amagla, &zellikle dgrencilerle ilgili degisen yasa ve ydnetmelikleri takip ederek
yanlis bilgilendirmeyi énlemek

Anabilim Dali Baskanlidi ve ¢alistidr odadaki demirbas esyaya sahip ¢ikmak, korumak, temizliginin yapiimasini
saglamak, bilgileri korumak, sayisal ortamda yedeklerini almak

B&IUmM 6gretim elemanlarinin iletisim bilgilerini tutarak, gerektiginde iletisim kurmak

Ogrencilerin, ihtiyac duydugu &nemli bilgiler, listeler, programlar, akademik takvim, sinav kurallar, disiplin
cezalari, ders planlar, resmi tatil ginleri, sinav programlari, sinav sonuclari, dnemli duyurulari v.b. panolara
asarak salonlarda, ddretim elemanlarina ait kapilarin énlerinde ya da bélim sekreterliginin odasinda gereksiz
yere beklemeleri ve gUrultu yapiimasini dnlemek

Kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaglarinn zamaninda istenip temin edilmesini saglamak, i¢ ve dis posta
islemlerinin yazi igleri ile birlikte yUrGtUlmesini ve baskanliga ait posta ve diger evraklarin her gin enstitlden
alip, ilgililere dagitimasini saglamak
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