BOLUM SEKRETERiI GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
1. Gorev alani ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.
2. Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini yapar.

3. Boliim panolarinin tertip ve diizenini saglar, gereksiz ve zamani ge¢cmis duyurulari kontrol ederek
indirir.

4. Bolim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini diizenli bir sekilde tutarak bu
konularla ilgili yazismalari yapar, géreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa slirede
dilekgeleri ile birlikte, resmi yazi ekinde ilgili birime ulastirir.

5. Egitim-Ogretimle ilgili, ders yiikleri, haftalik ve yariyil ders programlari, ders acilmasi, sinav
programlarinin yazismalarini yapar, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitiimasini
saglar. Ders programlarinin dersliklere asilmasini yapar.

6. Basili kimlik belgelerinin 6grencilere dagitimini yapar.

7. Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin bélimle ilgili maddelerinin
yerine getirilmesini izler ve saglar, bu konuda bélim baskanini bilgilendirir.

8. Boliimle ilgili kurul cagri ve kararlarini usulline uygun yazar, ilgililere duyurur. Bélime ait yazilar
gerektigi kadar ¢ogaltarak ilgililere teslim eder. B6lim Kurulu Kararlarini Bélim Baskani gbzetiminde
yazar ve imzalarini tamamlatir. imzalari tamamlanan kararlarin, ist yazisini yazar, ilgili yerlere
dagitimini yapar, bir suretini dosyalar.

9. Bolumle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yuritilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulasmasini
saglar. Bolimiin resmi yazismalarini, Dekanlik-bélim arasi ve béliimler arasi yazismalari yapar,
yazilari glinlinde Dekanliga iletir.

10. Muafiyet dilekgelerinin bélim baskani ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar, yazismalari
yapar.

11. Evraklari ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim alir, ilgili kisi veya birime zimmetle teslim eder.

12. Bolumiin fotokopi islerini ylirtitlr, arac-gere¢ ve malzemeyi korur, genel bakimlarinin yapilmasini
saglar.

13. Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav is ve islemlerini takip eder. Kesinlesen
sinav programlarini dekanliga yazi ile bildirir, elektronik ortamda 6gretim elemanlarina duyurur
bildirir.

14. Ogretim elemanlarinin gérev siirelerini takip eder. En az 2 (iki) ay 6ncesinden B&liim Baskanina;
uzatma islemlerinin baslatilmasi icin ise ilgili 6gretim elemanina bilgi verir.

15. Ogrencilerin ders ile ilgili vermis oldugu dilekgeleri isleme alinir.

16. Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katiimasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak lizere gorevlendirmesi islemlerini yapar.

17. Ek ders ve sinav lcret formlarinin hazirlanmasini saglar, zamaninda mali isler biirosuna génderir.
Ogretim elemanlarinca teslim edilen ders yiikii bildirim formlarini her yariyil basinda Tahakkuk
birimine iletir.



18. Bolime ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, B6liim baskaninin onayi olmadan ilgisiz
kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginir.

19. Bolumdin kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaclarinin zamaninda temin edilmesini saglar.
20. Yillik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak sekilde istenmesine dikkat eder.

21. Calhsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmaz. Dekanliga, Bolime ya da
kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnler, Fakiilte Sekreteri,
Bolim Baskani veya Dekanin onayi olmadan Uglinc kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

22. Ogrencilerin staj islemlerini 6grenci isleri ve mali isler birimi ile koordineli ¢alisarak yiritilmesini
saglar.

23. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret eder.
24. Bolim ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutar.

25. Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve
“Akdeniz Universitesi Resmi Yazisma Kurallari”na uygun olarak diizenler, imzaya gikacak yazilari
hazirlar, ilgili yerlere ulagmasini saglar.

26. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirir, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklar.

27. Ogrenci isleri, Personel isleri ve Tahakkuk biirosu ile koordineli calisir.
28. Bulunmadigi zamanlarda diger bolim sekreter(ler)inin isleri yurutir.
29. Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda uygular.

30. GCalisma ortaminda is sagligi ve glvenligi ile ilgili hususlara dikkat eder. Kullanimina verilen mal ve
malzemelerin korunmasini saglar.

31. Bagh oldugu siireg ile Ust yoneticileri (Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani Fakiilte
Sekreteri) tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar. Gorev alani itibariyle yiritmekle yikimli
bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayl amirlerine karsi sorumludur.



