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Birim Adi Eczacilik Fakiiltesi

Alt Birim Adi Eczacilik Meslek Bilimleri Boliim Sekreterligi

Bagh Oldugu Yonetici Boliim Baskam / Fakiilte Sekreteri

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Temel Gorevleri
Bolim ve Ana Bilim Dallart ile ilgili yazigmalarin diizenli bir sekilde
yliriitiilmesini saglamak.

Sorumluluklan
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EBYS-BYS iizerinden gerceklesecek boliimle ilgili tiim siireclerin
takibini yapmak, istenen bilgi, belge ve islemlerin zamaninda yerine
getirilmesini saglamak,

Boliim ve Ana Bilim Dallart ile ilgili kurul ¢agrilarint ve kararlari
yazili olarak ilgililere duyurmak,

Kurallara uygun yazilmis dilekgeleri alip isleme koymak ve
sonuglandirmak,

Boliim baskaninin idari ve akademik telefon goriismeleri ve
randevularini diizenlemek,

Boliime ait Ana Bilim Dallarinin is ve islemlerini yiiriitmek,

Bilgi YOnetim Sistemi iizerinden Ana Bilim Dallarina ait ders
programi ve ders mekan eslestirmesi verilerini girmek,

Sistem iizerinden Ana Bilim Dallarina ait ders subelendirme is ve
islemlerini yiiriitmek,

Boliim ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak. Panolarinin
tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurulari
kontrol ederek panodan kaldirmak,

Boliim personelinin rapor ve gorevlendirme dosyalarini tutarak gerekli
yazigmalar1 yapmak,

Boliim dgretim iiye ve elemanlariin kadro durumlari vb. istatistiksel
bilgileri bir dosya halinde tutarak giincellemek ve istendiginde
amirlerine vermek,

ISKUR-Genglik programi kapsaminda Fakiiltemizde calisacak
Ogrencilerin is ve iglemleri ile ilgili tiim siirecleri yiiriitmek.

Fakiilte e-posta ve bize yazin uygulamalarini takip etmek gelen e-
postalara ilgili sorumlulardan bilgi alarak cevap vermek,

Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, boliimde
gizlilige 6nem vermek, islemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde
sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak,

Boliim Bagkanlig1 ve galistig1 odadaki demirbas esyaya sahip ¢ikmak,
korumak, temizliginin yapilmasini saglamak, boliimiin temizlik is ve
ihtiyaglarini takip etmek,

Boliime ait her tiirlii evrakin masa {istlerinde ya da herkesin goriip,
okuyabilecegi yerlerde birakilmasini dnlemek,
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Boliim 6gretim elemanlarmin iletisim bilgilerini tutarak gerektiginde
iletisim kurmak,

Giivenlik ve tehlikelere karsi koymak acisindan odadan kisa siireli
ayrilmalarda gerekirse kapryr kilitli tutmak ya da yerine birini
birakmak,

Gereksiz elektrik tiiketiminden kacinmak, odalarda isitici, elektrik
ocagl ve benzeri aletleri kullanmamak; Ozellikle aksam odadan
ayrilirken ve hafta sonlar bilgisayarlar ile kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasina dikkat etmek,

Yillik ve diger idari izinlerin isleri aksatmayacak ve boliim kapali
kalmayacak sekilde istenmesine dikkat etmek,

I¢c ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiiriitiilmesini ve
boliime ait posta ve diger evraklarin her giin dekanliktan alinip,
ilgililere dagitilmasini saglamak,

Fakiilte mallarin1 ve kaynaklarim verimli ve ekonomik kullanmak,
Mesai saatlerine ve kilik kiyafet kurallarina uymak,

Universite ve Fakiiltenin etik kurallarina uymak,

Boliim Bagkaninin ve Fakiilte Sekreterinin verecegi egitim-6gretimle
ilgili ve idari diger isleri yapmak.

Gorev icin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler ile resmi yazilari, havale edilen islemleri,
hazirlanan ¢aligmalar1 takip etme ve yazili/sozlii emirleri yerine getirme

becerisi

Gorevi lle Tlgili
Mevzuatlar

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
* Resmi yazigsmalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda Yo6netmelik

Diger Gorevlerle iliskisi

Ana Bilim Dali Baskanlari, Boliim Akademik Personelleri, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Yazi Isleri/ Dekanlik Personel Isleri




