GOREV TANIMI FORMU

Gorev Yeri: Egitim Fakiiltesi / Boliim Sekreterligi
Birinci Derecede Sorumlu Amiri: Fakiilte Sekreteri, Boliim Bagkani

Gorevin Amaci

Boliimiin akademik ve idari faaliyetlerine iliskin yazigsma, koordinasyon, kayit, arsivleme ve
sekretarya hizmetlerini ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda etkin, diizenli ve zamaninda
yiirlitmek; boliim ile dekanlik arasindaki iletisim ve bilgi akigini saglamak; bdliim
faaliyetlerinin diizenli ve verimli sekilde yliriitiilmesine katkida bulunmaktir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Dekanlik ile boliim arasinda yiiriitiilen tiim resmi yazigmalar1 hazirlamak, takip etmek
ve sonuclandirmak.

2. Bolim ve anabilim dallarina iligkin duyurularin  6grencilere  zamaninda
ulagtirilmasini saglamak; ilan panolarimi giincel tutmak ve siiresi dolan duyurulari
kaldirmak.

3. Boliim Kurulu ve Anabilim Dali Kurulu toplantilarina iliskin giindemleri hazirlamak,
kurul kararlarin1 yazmak, ilgili onay siireglerini yliriitmek ve kararlarin ilgili birimlere
iletilmesini saglamak.

4. Ek ders ve siav ticretlerine iliskin form ve belgelerin ilgili 6gretim elemanlari ile
Boliim Bagkanina imzalatilmasini saglamak ve gerekli evraki ilgili birime teslim
etmek.

5. Bolim Bagkani, Anabilim Dali Bagskan1 ve dgretim elemanlarinin gorev siirelerini
takip etmek ve gerekli yazigmalari yiiriitmek.

6. Bolim Bagkanligi tarafindan 6gretim elemanlarina yapilmasi gereken duyuru ve
bilgilendirmeleri gergeklestirmek.

7. Boliimiin internet sayfasinda yer alan duyuru, haber ve diger iceriklerin giincelligini
saglamak ve gerekli glincellemeleri yapmak.

8. Ogrencilerle ilgili gelen yazi ve talepleri ilgili Anabilim Dali Bagskanlarina, akademik
danigmanlara ve 6gretim elemanlarina iletmek; goriis talep edilen konulara iliskin
yazigmalar1 hazirlamak ve takip etmek.

9. Boliime gelen ve boliimden gonderilen evrakin kayit, dagitim ve teslim islemlerini
yiirlitmek.

10. Boliime ait dosyalama ve arsivleme islemlerini yliriitmek; arsive devredilecek
evrak ve belgelerin diizenli sekilde teslim edilmesini saglamak.

11. Boliim faaliyetlerine iliskin belge, kayit ve yazigmalarin diizenli sekilde muhafaza
edilmesini saglamak.

12. Gorev alanina giren konularla ilgili her tiirlii resmi yazismay1 hazirlamak, takip etmek
ve sonu¢landirmak.

13. Ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve kurum diizenlemelerinde gorev alanina iliskin
verilen diger gorev ve sorumluluklart yerine getirmek.

14. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Personelin Yeterliligi ve Performansi

1. Gorevini etkin, verimli ve mevzuata uygun sekilde yerine getirebilecek bilgi
deneyim ve mesleki yeterlilige sahip olmak.

2. Sorumluluk bilinciyle hareket ederek goérevlerini zamaninda, eksiksiz ve dogru
sekilde yerine getirmek; siiregleri takip ederek sonuglandirmak.

3. Kurumsal disiplin kurallarina uymak ve gorevine baglilik gostermek.

4. Mesleki bilgi diizeyini siirekli gelistirmek; diizenli, dikkatli ve titiz g¢alismg
aligkanligina sahip olmak.

5. Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak.




6. llgili yasa, yonetmelik, yonerge, genelge ve kurum igi diizenlemeleri takip etmek ve
uygulamak.

7. Gorevin gerektirdigi bilgi teknolojileri, arag, gere¢ ve ekipmanlar etkin sekildg
kullanabilmek.

8. Kurumsal etik ilkelere uygun davranmak ve hizmet kalitesinin artirilmasina katk
saglamak.

Kullanilan Programlar

1. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
2. Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)




