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GOREV TANIMI BOLUM SEKRETERI
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Kesinlesen haftalik ders programlarin1 dekanliga bildirmek i¢in iist yazisini hazirlar.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve
yar1 zamanl1 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar.
Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.

Ogretim elemanlar ile gdzetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlar.

Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler aras1 yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

Toplant1 duyurularini yapar.

Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazar.
Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazismalar1 yapar.

Ogrenci (Lisansiistii) ders intibaklar ile ilgili komisyon yazismalarim yapar.

Muafiyet dilekgelerini ilgili komisyona iletir.

Ogrenciler (Lisansiistii) ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin
Ogretim elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

Boliime gelen postalari teslim alip ilgililere teslim eder.

Boliimiin yaz1 islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Boliimiin fotokopi islerini ylriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve
baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

Boliim Kurulu Kararlarinin ve {ist yazilarinin yazilmasi,

Yariy1l sonu, biitiinleme ve tek ders sinavlarmnin sonuclarini (Lisansiistii) dersi veren Ogretim
Elemanlarindan toplanmasi ve Enstitiiye sunulmasini saglamak.

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dist bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin

saglanmasi,

flgili Kanun ve Yénetmelikler ile Ust Yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELiKLER:

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
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