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Birim Ad1

Egitim Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Fakiilte Dekanlig1

Gorev Unvani

Bolum Sekreteri

Gorevin Bagh

Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan Boliim Bagkani
Dekan
Astlar Yok
Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreterince gorevlendirilecek idari personel tarafindan yerine getirilecektir.
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak

e Gorevi ile ilgili mevzuati bilmek

e Boliim sekreterligi alaninda deneyime sahip olmak

Gorev Alani

e Fakiiltenin Boliim Sekreterligine iliskin konular.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

=

Boliim bagkaninin telefon gériigmeleri ve randevularini diizenlemek

2. Boliim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani gegmis duyurulari
kontrol ederek indirmek

3. Bolim ogretim elemanlar1 ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, ilgililere
ulagmasini saglamak

4. Bolim o6gretim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarimi diizenli bir
sekilde tutarak bu konularla ilgili yazismalar1 yapmak, goreve baglama tarihleri ile ders
telafi formlarini en kisa siirede dilekgeleri ile birlikte, resmi yazi ekinde ilgili birime
ulagtirmak

5. Egitim - Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyil ders
programlari, ders acilmasi, gozetmen gorevlendirmeleri ile smav programlarinin
yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesini ve Ogretim
elemanlarina dagitilmasini saglamak

6. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarimin bdliimle
ilgili maddelerinin yerine getirilmesi konusunda boliim bagkanini bilgilendirmek

7. Bolumle ilgili Kurul ¢agri ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak

8. Boliime gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, arsivlemek

9. Boliimle ilgili yazigmalarin diizenli bir sekilde yapilmasini ve zamaninda ilgili yerlere
ulagmasini saglamak

10.Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkan1 ve danismanlar tarafindan incelemesini
saglamak

11.Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar anabilim dali baskani, damigman ve dersin dgretim
elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisin1 yazmak

12.Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekcelerini kontrol ederek almak, isleme koymak
ve sonuglandirmak

13.Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek, arag-gere¢ ve malzemeyi korumak, genel
bakimlarinin yapilmasini saglamak

14. Ara sinav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinavlar ile ilgili is ve islemlerini

takip etmek
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15.Yariy1l sonu smav sonuglarini sinav tarihinden itibaren bir hafta icinde ders veren
ogretim elemanlarindan toplamak, Dekanliga sunmak, 6grencilere ilan etmek

16.0kul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi ¢alismalar1 islemlerinin takibini yapmak

17.0gretim elemanlarmin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerini siiresi iginde yapmak

18.Rapor ve 6zrii bulunan 6grencileri boliim bagkanina veya yardimeisina bildirmek

19.Boliime ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, Boliim bagkaninin onay1
olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak

20.Boliimiin  kirtasiye ve demirbag esya ihtiyaclarinin zamaninda temin edilmesini
saglamak

21.Y1llik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve boliim kapali kalmayacak
sekilde istenmesine dikkat etmek

22.Caligsma sirasinda gizlilik ve dogruluk ilkelerine bagl kalmak

23.1s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret
etmek

24.Boliim ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak

25.Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri
ile birlikte agiklamak

26.Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde
kapal1 tutulmasini saglamak

27.Bagli oldugu siireg ile ilgili Gst yoneticileri tarafindan verilen diger islemleri yapmak

28.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Boliim Baskani, Dekan ve Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Yetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek
3. EBYS programini kullanmak
Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayili Devlet e Mevzuat bilgisi e Kamu personeli
Memurlari Kanunda e Resmi yazigma usulleri davranis usullerine
bgllrjulen gene_l bilgisi haiz olma
nlt['ellk.le.re Sah[F’ o.In.1ak e Bileisavar. vazilim ¢ Analitik ve sistematik
e  Gorevini geregi gibi K ”g }k]J'I’y calisma
o yerine getirebilmek icin utlanabrime _
Yetkinlik Diizeyi gerekli mevzuati takip e Ofis araglar o Bilgi T_oplama ve
etmek kullanabilme Organizasyon
e  Sozlii ve yazili anlatim * Zaman Y 6netimi
becerisi
e  Yogun tempoda
calisabilme
e  Analitik diisiinebilme
e Bilgi gizliligini
koruyabilme
Gorev icin Gerekli | © Temel/Orta/ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Beceri ve e  Diizgiin diksiyon
Yetenekler e Diizenli ve disiplinli ¢alisma
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e  Empati kurabilme
e  Etkin yazil ve sozlii iletisim
e  Giiglii hafiza
e  Hizli uyum saglayabilme
¢  Muhakeme yapabilme
e  Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
e  Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
e  S0zlii ve yazili anlatim becerisi
e  Ofis programlarini etkin kullanabilme
o  Fakiilte Sekreteri ile disiplin amirligi iliskisi
Diger Gorevlerle e  Fakiilte Sekreteri ile dogrudan raporlama iliskisi
Iliskisi e Diger alt birim yoneticileri ve sefler ile hiyerarsik iligki
e  Fakiilte personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi ve esglidiim iligkisi
e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu.
Yasal Dayanaklar
y e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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Revizyon No Revizyon Tarihi | Revize Nedeni
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Kalite Yon. Sis. Birim Sorumlusu Y'S Koordinatorii
Metin NOKAY Dog. Dr. Betiill MEYDAN Dog. Dr. Hacer Goknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-EMF-0009, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 01




