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Birimi Temel Egitim Bolimii

Kadro Unvani Memur

Gorev Unvant Boliim Baskanligi Sekreteri

Bagli Bulundugu Amir Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani

Vekalet Oykii Akdag Giiven

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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15.

B6liim Bagkaninin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.

Bolim Baskaninin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek.

B6lUm Baskanimin gizlilik tasiyan yazismalarini yiiriitmek.

Boliim Baskaninin kurum ici ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek.

Boliim Baskaninin 6zel ve kurumsal dosyalarini arsivlemek ve takip etmek.

Fakuilte/Enstitu ile boliim arasi ve boliimler arasi yazismalar: yapmak.

Bolimden giden ve bolume gelen evraklarin diizenli arsivlenmesini saglamak.

Rektorllk, Dekanlik ve diger birimler ile diger kurumlardan gelen yazilarin bolim baskanlhiginca gereginin
yapilmasini saglamak.

Toplant1 duyurularini yapmak.

Boliim ogretim iiyelerinin ek ders ¢izelgelerini hazirlamak ve iletmek.

Bolum Kurulu kararlarint hazirlayarak, imzalandiktan sonra ilgili birimlere iletilmesini saglamak ve
diizenli arsivlemek.

Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazigmalar1 yapmak.
Yonetmelik ve yonergeleri takip ederek dgrencilere danigmanlik gorevi yiiriitmek.

Ogrenci isleri ile ilgili yazigmalarin kontroliinii yaparak eksiksiz olarak Dekanliga zamaninda iletilmesini
saglamak.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina

duyurmak.
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Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili takipleri yaparak gerekli yazismalari
zamaninda yapmak ve iletmek.

Gelen evraklarin takibini yaparak, sevk edilen birim ve kisilere yonlendirilmesini yapmak.

Boliime gelen postalart dekanliktan teslim alip ilgili kisilere teslim etmek.

Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve baski
makinelerini korumak ve genel bakiminin yapilmasi i¢in ilgililere bilgi vermek.

Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak.
Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak Uzere gorevlendirme evraklarinin eksiksiz olarak Dekanliga teslim edilmesini saglamak.

Boliim baskanligi arsivinin diizenli olarak tutulmasini saglamak ve kendisinden istenen bilgilerin dogru ve
ivedi olarak kars tarafa iletilmesini saglamak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistemi politika hedefleri ve prosedirlerine ve i¢ kontrol
sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitmek. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi belgelerinde
belirtilen ilave gorev ve sorumluluklari yerine getirmek ve is glivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.
Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhut ederim.
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