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BOLUM SEKRETERI GOREV TANIMLARI

|| is UNVANI/KADROSU | Bbliim Sekreteri/Coziimleyici |

BAGLI OLDUGU YONETICI || B6liim Baskani, Fakiilte Sekreteri |
.. . Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli
3325(\)/1'33KISA TANIMI tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiritiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
GOREV, YETKi ve SORUMLULUKLARI

1. Bolumle ilgili yazismalarin dizenli bir sekilde yiritilmesi ve zamaninda ilgili yerlere
ulasmasini saglamak,

2. Bolim Baskaninin telefon goriismeleri ve randevularini diizenlemek,

3. Elektronik Belge Yonetim Sistemi lGzerinden Bolime gelen ve giden evraklarla ilgili
islemleri zamaninda yapmak ve sisteme uygun olarak saklamak,

4. Bolim elemanlarinin siire uzatimi, yurtigi-yurtdisi gérevlendirilmeleri, izin, rapor ve
gorevlendirme dosyalarini diizenli bir sekilde tutarak bu konularla ilgili yazismalari
yapmak, ilgili birime ulastirmak.

5. Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders gérevlendirmeleri
ve sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi
ve O0gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak,

6. BOlUm panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani gegmis duyurulari
kontrol ederek indirmek,

7. Bolim fotokopi islerini yuriitmek,

8. Ogretim lye/elemanlari ile ilgili F1 ve F2 formlarinin kurallara uygun olarak eksiksiz
hazirlanmasini, Formlarin zamaninda tahakkuk biirosuna gonderilmesini saglamak,

9. Bolime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, boliimde gizlilige 6nem
vermek, islemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden
ayrilmamak, yasa ve yonetmelik konusunda 6grencilerle ilgili degisen yasa ve
yonetmelikleri takip ederek yanls bilgilendirmesi 6nlemek,

10. Bolim Baskanligi ve calistigi ofisteki demirbas esyaya sahip ¢ikmak, korumak, temizliginin
yapilmasini saglamak, bilgileri korumak, sayisal ortamda yedeklerini almak,

11. Givenlik ve tehlikelere karsi koymak acisindan, odadan kisa siireli ayrilmalarda bile
gerekirse kapiyi kilitli tutmak, gereksiz elektrik tiiketiminden kaginmak, 6zellikle aksam
odadan ayrilirken ve hafta sonlari, kapi ve pencerelerin kapal tutulmasina dikkat etmek,

12. i¢ ve dis posta islemlerinin, her giin, diizenli ve gizlilik kurallarina riayet edilerek, yazi isleri
ile birlikte yiritilmesini saglamak. Ogretim elemanlarina ait postayi her giin ilgililere
ulastirmak, tebligatlari yasanin emrettigi sekilde yapmak,

13. Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin bélim
iS CIKTISI baskanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.
||| isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler: |||




BiLGi KAYNAKLARI

e Resmi yazilar, kanunlar, yénetmelik ve genelgeler, yazili ve
sOzli talimatlar, havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve
gorsel yayin organlari, s6zel bilgi, yerinde inceleme

ILETiSiM ICERISINDE
OLUNAN BiRiMLER

Bolim Baskani, Fakilte Sekreteri, diger bolim sekreterleri, tahakkuk,
ogrenci isleri biirosu, ihtiya¢ duyulan diger fakilte ve birimler

ILETiSiM SEKLI Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS), yazl, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Bolim Sekreterligi Odasi
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 is yogunluguna gore yetkili amirin uygun

ilgili Personel

Rabia YAMAK
Bolum Sekreteri

gordigu diger zamanlar.

Kontrol Onay
Handan HACIAHMETOGLU Prof. Dr. ilkay OZDEMIR
Fakilte Sekreteri Dekan



