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GOREVIADI Bolim Sekreteri
UNVANI

Bolim Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI

Yazisma iglerini yaritmekle gorevli olan bolim sekreteri, bolimle ilgili tim evraklarin bilgisayar ortaminda
hazirlanmasi, imzalanmasi ve arsivienmesini saglar.

BAGLI OLDUGU UST
YONETICI/'YONETICILER

Dekan/ Fakilte Sekreteri/ Bélim Bagkani

KENDISINE BAGLI KADROLAR

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN
YERINi ALACAK
KiSI/YETKILERI

Fakilte Sekreterinin uygun gordugu idari personel

GOREV iGiN GEREKLI BECERI
VE NITELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1. Kesinlesen haftalik ders programlarini Ust yazi ile dekanlda bildirmek,

2. Bolimlerin 6grenci ilan panosu/web sayfalarinda ilgili duyurularini yapmak, suresi dolanlar

kaldirmak,

3. Fakulte-bolim arasi ve bolumler arasi yazigsmalari yapmak,

4. Bolumden giden ve bolume gelen yazilarin evrak kayitlarini evrak programina islemek,

5. Dekanliktan gelen yazilarin bolum bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
glninde dekanhda iletiimesini saglamak,

6. Toplanti duyurularini yapmak,

7. Bolum kurulu raporlarini yazarak ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
F kAﬁ OSZ ti]i:kt i Dog. Dr. Enes Ozkan Prof. Dr. Hakan Arslan
s axulte sexrete Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekan Yardimcisi Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekan1 V. ¢
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8. Ogretim elemanlarinin yurt igi ve yurt digi gérevlendirme islemlerinin takibini yapmak,

9. BOolum personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini
yazmak,

10. Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakullte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
duyurmak,

11. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin dgretim
elemanlarina duyurmak, gorus istenen yazilara goris yazisini yazmak,

12. Sinav ve ders programlarinin ilani ve boélumle ilgili diger duyurulari yapmak,
13. Dekanlik/fakllte sekreteri/ bdlim baskaninin verecegi diger isleri yapmak.

| GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARACLAR VE YETKI

| SISTEM ADI YETKISI

Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Ogrenci Bilgi
UBYS s .
Yonetim Sistemi
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