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Birim Ada: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Adi: Boliimler Sekreteri

Sorumluluk Alani: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Boliimleri

Gorev Tanimi: Boliimlerle ilgili olarak, gorevini ilgilendiren konularda gerekli tiim
faaliyetlerin etkin ve verimli bir sekilde yliriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar
yapmak.

Alt Birim:

Gorev/Is Unvam: Gorev

Birim Yetkilisi: Boliim Bagkam

Gorev Devri:

TEMEL IS VE SORUMLULUK

. Boliime gelen yazilarin ve boliimden giden yazilarin evrak kayitlarint “Gelen Evrak” ve “Giden Evrak” kayit defterine islemek,
evraklart dosyalamak ve arsivlemek,

. Fakiilte-Boliim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kurup yazigmalar1 yapmak,

. Dersler bagladiginda, her ay, 6gretim elemanlarindan izinli-raporlu veya gorevli olmasi nedeniyle derse gelemeyenlerin Dekanligal
bildirilmesine iligkin yazigmalari yapmak,

. Boliimlerle ilgili duyurulari ilan panolarina asmak, siiresi dolanlari gikarmak,

. Ogrenci panolarina kayit tarihlerini ve ilgili danismanlari ilan etmek (panoyu diizenlemek, web sayfasina konulmasini saglamak),

e Ogrencilere akademik danigman atanmasi islemlerini yiiriitmek,

. Ders kayit tarihlerinden once, danismanlara ders kayitlari ile ilgili toplant1 i¢in dokiiman fotokopileri ¢ogaltmak, dosyalayip
hazirlamak,

. Kayit bitiminde danigmanlar tarafindan Béliime verilen ders bildirim formlarinin kopyasmi Fakiilte Ogrenci Isleri Biirosuna teslim|
etmek,

. Ekle-sil islemi bitiminde danismanlar tarafindan Béliime verilen ders bildirim formlarmin kopyasmni Fakiilte Ogrenci Isleri
Biirosuna teslim etmek,

e Her donem baginda 6gretim elemanlar: tarafindan Boliime verilen ders planlarmni dosyalamak,

. Ders programlarini, yartyil i¢i ve yartyil sonu sinav programlarini Dekanlik Makaminin onay ile 6grencilere ilan etmek (panoyu|
diizenlemek, web sayfasima konulmasini saglamak).

. Sinav programlarini ders sorumlularina ve gézetmenlere bildirmek i¢in 6n yazi ve eklerini imza karsiliginda tebligini yapmak,

e  Derslerin baglamasinda bir gecikme olmasi halinde bolim baskani ve ogretim eleman ile iletisim kurmak ve Ogrencileri
bilgilendirmek,

. Yartyil sonunda 6grencilerin donemlik akademik not dokiimleri, ders sorumlular1 tarafindan 2 niisha halinde imzalatilarak 1
niishalar1 boliim sekreterliginde kalacak sekilde Fakiilte Ogrenci Isleri Biirosuna teslim etmek,

. Yartyil sonu smavlarin bitiminde, 6gretim elemanlarindan smav evraklarini (cevap anahtarlariyla birlikte) teslim almak ve
arsivlemek,

. Toplantilarin duyurularmi yapmak,

. Akademik Kurul Toplantisi i¢in 6gretim elemanlarina toplanti ¢agr1 yazilarini imza karsiliginda iletmek,

e s ve islemlerin yiiriitiilmesinde i¢ Kontrol Eylem Planina uygun hareket etmek,

. Boliimler Sefi, Boliim Bagskani, Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik Makaminin verdigi diger isleri yapmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ars. Gor. Dr. Hact Mevliit Dog. Dr. Kurtulus Yilmaz GENC  [Prof. Dr. Betiil KARAGOZ Sayfa
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GOREYV YETKILERI

e (Gorevlerini yapma yetkisine sahip olmak,

e  Gorevleri igin gerekli arag ve geregleri kullanabilmek.

BiLGi GEREKSINIMLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevi ile ilgili olarak personel isleri ve 6grenci isleri konusundaki mevzuati bilmek.

BECERI GEREKSINIMLERI
e Yeterli is deneyimine sahip olmak.
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