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Gorev Unvani

Bolim Idari Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Egitim Ogretim yariyiinda okutulacak dersleri, ders gruplarini, 6grenci kontenjanlarini ve bu dersleri
okutacak 6gretim lyelerini akademik takvimde belirlenen siireleri igerisinde “Universite Bilgi Yénetim
Sistemi” portalina tanimlar, kontroliinin saglanmasi istemiyle ders sorumlusu 6gretim lyelerine kurumsal
e-posta yoluyla tebligatta bulunur.

Bolime yeni kayitlanan 6grencilere danismanlik yapmak lizere Bolim Baskanliginca gorevlendirilen 6gretim
tiyesini, ders kayitlari siirecinden &nce Universite Bilgi Yonetim Sistemi veri tabanina tanimlar.

Ders ve sinav programi komisyonu tarafindan diizenlenen haftalik ders programini, dénem ici, dénem sonu
ve bitinleme sinavi programini yaziyla Dekanliga, kurumsal e-posta ile ders sorumlularina ve 6grencilere
ilan edilmek Gzere fakiilte web sitesi editoriine iletir.

Ogrencilerin diizenledigi basvuru formunu, dilekcesini fakiiltenin merkezi evrak kayit birimine yénlendirir.
Tek-¢ift ve azami 6grenim sonu sinavi sorumlularina yazi ile gérevlendirme tebligati yapar,

Yariyil sonu ders degerlendirme raporlarini ve sinav evraklarini sinavlarin bitiminden sonraki bir haftalik stire
icerisinde ders sorumlusu 6gretim lyelerinden teslim alir, fakilte arsivi ile diger ilgili birimlere iletilmesini
saglar.

Dekanliktan veya Dekanliga bagli diger birimlerden gelen yazilari, mevzuatlari gergevesindeki Bolim
Baskanhginin gorisi ve karari dogrultusunda belirtilen slireleri igerisinde cevaplandirir.

Ogretim (yelerinin/elemanlarinin Dekanliga iletilmek Gzere Bdlim Bagkanhgina sundugu dilekgelerinin
yazisini yazar.

Egitim-6gretim surecini kapsayan konular ile ilgili 6grenci basvurularini, danismanin 6nerisi, Bolim
Baskanhginin gorisu, gerekli durumlarda Bolim Kurulunun karari dogrultusunda yazisini yazar.
Gundemdeki konularin gorisilmesi ve karara baglanmasi icin Bolim Baskanhginca belirlenen tarih, saat,
ortamda toplanmak tzere kurul Gyelerinin toplantiya davet yazisini yazar ve yazi ekine glindem maddelerini
ilistirir.

Bolim Kurulunda alinan karar tekliflerini mevzuatlarina atifta bulunan ifadelerle yazar, paraflar, eklerini
(dilekce-form-tutanak-rapor vb. dokiimanlar) ilistirir ve toplantiya katilan kurul Giyelerinin e-imzasina sunar.
Elektronik imza asamasi tamamlanan B6lim Kurulu kararini Dekanliga ve kararin tarafi durumundaki ilgili
personele, 6grenciye iletilmek lizere 6grenci danismanina yazi ile bildirir.

Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin goérev sliresi uzatimlarina iliskin konularda mevzuatlari
cercevesindeki Bolim Baskanhginin gorisi ve karari dogrultusunda yazisini yazar.

Uluslararasi iliskiler Programi B6liim Koordinatori tarafindan diizenlenen ve Bsliim Baskanligina sunulan
kredi ve not transferi tutanagini ve eklerini kontrol eder, yazi ekinde Dekanhga iletir.

Merkezi yerlestirme sinavi, kurum ici, kurumlar arasi yatay gegis, dikey gecis kontenjanlariyla ilgili Bolim
Baskanligina gelen yazilari, Bélim Baskanliginin goriist dogrultusunda cevaplar.

Kurum igi, kurumlar arasi, merkezi yerlestirme puaniyla yatay gecis veya dikey gecis kapsaminda boliime
kaydi kabul edilen, 6zel 6grenci statislinde diger Universitelerde 6grenimlerini slirdiiren veya yaz
ogretiminde diger Universitelerden “misafir 6grenci” kategorisinde ders alan bolim 6grencilerine, YKS
sonucunda boéliime kayitlanmaya hak kazanan 6grencilere yonelik Kredi ve Not Transferi Komisyonunca
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hazirlanan intibak ve esdegerlik raporunu Dekanliga ve ilgili 6grencinin danismanina iletilmek Gzere yazisini
yazar, paraflar, B6lim Baskaninin e-imzasina sunar.

Disiplin sorusturmasi / kovusturmasi agilan bélium 6grencisi veya personeli hakkinda bilgi, veri, belge vb.
isteyen sorusturmaci veya sorusturma komitesine iletilmek tzere talep edilen dokiimanlari derler, yazisini
yazar, paraflar, Dekanliga iletir.

Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda dilekce veya CIMER gibi e-devlet organizasyonlari tizerinden yapilan
basvurularla ilgili gonderilen yazilara mevzuatlar g¢ergevesinde BoOlim Bagkanhginin gorisd, bilgisi
dogrultusunda belge ve dokiimanlarla desteklenen yaziyi yazar, paraflar, ilgili birime veya kisiye iletir.

Adli — idari — Miilki makamlar tarafindan b&lim 6grencisi veya personeli hakkinda istenen bilgi — belge —
dokiimanlari derler, yazisini yazar, paraflar, ilgili birime veya kisiye iletir.

Dekanliktan veya Universitenin ilgili idari birimlerinden gériis istenen yazilari diizenler.

Bolim personelinin veya 6grencilerinin yazili basvurularini fakiltenin merkezi evrak kayit birimine
yonlendirir.

ilgili mevzuat hiikiimlerine atifta bulunarak diizenledigi yaziyi veya béliim kurulu kararini paraflar, eklerini
ilistirir, gelen evrak kayit numarasini ve kayit tarihini ilgide belirtir, Dekanlga, birim icine, ilgili personele
veya 6grencinin danismanina ya da kisilere iletmek (izere B6lim Baskaninin e-imzasina sunar.

Mevzuatina uygun olmayan basvurulari gerekgesini belirtir, ilgilisine iade eder veya Bolim Baskanhgi
blnyesinde sonuglandirilan basvurulari ilgilisine bildirir.

Bolim Baskanligl, personeli veya 6grencileri ile ilgili istenen bilgi, belge, dokiiman ve istatiksel verileri
ilgililerinden talep eder ve ilgili birime iletilmesini saglar.

Fakiltenin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasina esas teskil eden egitim-6gretim ve akademik faaliyetlere
iliskin istatistiki verileri toplar ve Dekanhga sunar.

Bo6lum personelinin kisisel iletisim verilerini paylasmamaya 6zen gosterir.

Kisi veya kurumlardan Bolim Baskanligina iletilen génderileri (posta, kargo, mektup, e-posta vb.) kabul
eder, Bolim Baskanina iletilmesini saglar.

Birim igi ve birimler arasinda yurutiilecek ¢calismalar ve gergeklestirilecek faaliyetlerde uyumluluk — etkinlik
—verimlilik ilkelerine gére hareket eder.

Gorevin gereklilikleriyle ilgili mevzuatlari yakindan takip eder, bilgilerini siirekli olarak giinceller.

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.

ilgili personelden, kuruldan, komisyondan, koordinatérliikten, birimden gerekli bilgi, belge ve dokiimanlari
talep eder.
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