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GOREV TANIMI

Sayfa Sayfal/1l

Birimi Boliim Baskanligi
Gorev Unvam1 Bolum Sekreteri
Ust Yonetici Boliim Baskan:

Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Boliim Sekreteri iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli
tiim faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gorev yapar.
Boliimle ilgili resmi yazigmalar1 yapmak, Boliim Baskaninin haberlesme ve randevularini diizenler.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiilte-boliim arasi ve boliimler arast yazigsmalart yapar ve ilgili yere teslim eder.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliinca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
giintinde Dekanliga iletilmesini saglar. Toplanti1 duyurularini yapar.

Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar,

Ogrenci ders intibaklarini, kayit dondurma taleplerini, muafiyet dilekgelerinin anabilim dali
baskanlar1 ve danigmanlar tarafindan incelemesini saglar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danigmanlara ve dersin dgretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

Gelen yazilarin1 Boliim Bagkanina iletir.

Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

Boliime gelen postalart dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

Boliimiin yaz1 islerinin yiiriitiilmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar cogaltmak ve ilgililere
teslim eder.

Bolimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki fotokopi, yazict makinelerini
korumak ve genel bakimini yapmak,

Bolim Kurulu Kararlarinin ve st yazilarin Boliim Baskani gozetiminde yazilmasi,

Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle
teslim almak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya tist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Yiiksekokul/Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Bagkani, Boliim Bagkani,
Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi sorumludur.

Universite ydnetimin tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Hazirlayan Kalite Sistem Onay1 Yiriirliik Onay1

Birim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Rektor
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