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1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI BOLUM SEKRETERI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI
. . 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/ maddesi,
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK- . .
. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Fakdlte/Enstitu/Y tksekokul Sekreteri
; SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL
6 | iISIN OZETI Gorevli oldugu bolimiin tiim faaliyetlerinin etkililik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
boliim islerini yapmak.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

— BOlimin tum faaliyetleri ile ilgili gerekli yazismalar1 tam ve zamaninda yapar. Bolimin
gelen - giden yazismalarinin kaydini tutar, ilgililere dagitir ve arsivler.

— Boliim kurullarinin ve komisyonlariin toplanti giindemini hazirlar, toplantt duyurusunu
yapar, toplanti kararlarini yazar ve kararlar1 boliimiin 6gretim elemanlaria bildirir.

— Bolimde yapilacak her turli etkinlik ile ist birimden duyurusunun yapilmasi istenen
faaliyetlerin yazigmalarimi duyurularini yapar.

— Lisansiistii egitimle ilgili, enstitiilerle gerekli yazisma islemlerini yapar. Ogretim iiyelerinin
haftalik ders programlarini, tez danigmanliklarint ve uzmanlik alanlarini diizenler ve
otomasyon programina isler ders ve sinav programlarini 6gretim tiyelerine duyurur.

— Ogrencilerin her tiirlii talep ve sikayetleri ile bilgi basvurularini degerlendirir ve ilgili kisi
ve birimlere yonlendirir, takibini yapar ve birim yonetimine bilgi verir.

— Boliime baghh akademik personelin kadro tahsisi, gdrev siirelerinin uzatilmasi, ders
gorevlendirmesi, izin, rapor, vyurtici-yurtdisi gorevlendirme, vb. islemlerini birim
yOnetimine bildirir, takip eder ve gerekli yazismalarin iist birimin ilgili birimleri ile igbirligi
icinde tam ve zamaninda yapar.

— BOlim is ve islemleri i¢in kurum igindeki diger bolim ve birimlerle iletisim kurar ve
isbirligi yapar.

Ilglh iist amirlerin Verd1g1 diger gorevleri ifa eder.
8 | GOREVIN GEREKTIRDiIGI GENEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
9 | GOREVIN GEREKTIRDiIGI OZEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi
10 | CALISMA KOSULLARI
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A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RiSKi




