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Adi Soyadi Nursen SENGUL
Gorev Unvani BILGISAYAR ISLETMENI
Birimi ORMAN FAKULTESI
En Yakin Yonetici FAKULTE SEKRETERI
Yoklugunda Vekalet ELVAN DILMEN, SEVGI SECGIN
Edecek

YAPTIGI iSLER

e Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek icin Ust
yazisini hazirlar.

e Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan
panosunda duyurur, tam ve yari zamanli 6gretim elemanlarina kendi
haftalik ders programlarini bildirmek icin yazisini hazirlar.

e BolUmlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, suresi
dolanlar kaldirir.

e Ogretim elemanlar ile gézetmenlere sinav programlarini Ust yazisini
hazirlar.

e Fakulte-bolium arasi ve bolumler arasi yazismalar yapar ve ilgili yere
teslim eder.

e Bolumden giden ve bolume gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalar.

e Dekanliktan gelen yazilarin b6lim baskanhginca gereginin yapilmasini
izler, gereken yazilarin guntinde Dekanliga iletilmesini saglar.

e Toplanti duyurularini yapar.

e BOlum Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir,
bir 6rnegini dosyalar.

e BOlum personelinin mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini
yazar.

e Dekanliktan gelen ogrenci ile ilgili “Fakllte Yonetim Kurulu” kararlarini
ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

e BOlUm 6gretim elemanlarinin gérev surelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan
boltim kurul kararini Dekanliga bildirir.

e Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

e Muafiyet dilekgelerinin bélim baskanligina ve danismanlar tarafindan
incelemesini saglar.

e Ogrenciler ile ilgili gelen vyazilari anabilim dali baskanlarina,
danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, gorus istenen
yazilara gorus yazisini yazar.

e Gelen yazilarin Bolum Baskanina iletir.

e Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi
yapar.

e BoOlume gelen postalari dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim
eder.

e BOlUmUn yazi islerinin yuritdlmesi, Bolime ait yazilar gerektigi kadar
cogaltmak ve ilgililere teslim eder.

e Sinav zamanlarinda soru c¢odgaltmak ve cevap kagidi basmak ve
akademik personele ait resmi evraklari cogaltmak,
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Bolum Kurulu Kararlarinin ve Ust yazilarin Bolum Baskani gbézetiminde
yazilmasi,

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

Ders planlar, ders yukleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders
planlari, yanyilllik ders planlar, Gorevlendirme degisikligi, ders
degisikligi, yanyil ders degisikligi, ogretim tart degisikligi, dersin
gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin
hazirlanmasi,

Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin
yurutulmesi,

Yariyil sonu sinavi sinav sonuclarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta
icinde ders veren Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga
sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katiimasi,
inceleme, arastirma ve uygulama yapmak Uzere goreviendirmesi
islemlerinin yapilmasi,

Bolim Sekreterligi islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili
faaliyetlerin yurutulmesi,

Birim dosyalama islemlerinin  yapilmasi, arsive devredilecek
malzemelerin tesliminin saglanmasi,

Kanun ve yoOnetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger
faaliyetleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili strecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim
Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun olarak
yurutmek,

Bagli bulundugu yodnetici veya Ust yoOneticilerin, gorev alani ile ilgili
verecegi diger isleri is sagligi ve guvenligi kurallarina uygun olarak
yapmak,

Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu
ayarlama, faks cekme vb.) yapmak.

Guncel is takibini yapmak ve calisma takviminin akisini saglamak.
Dekanin gunluk yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten
sonra dosyalamak.

Dekanlik ile ilgili cesitli evrak ve dokUmanlari hazirlamak.

Dekanligin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati slrekli takip etmek.

Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak.

Daire Baskanhgina getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa
giderilmesini saglamak, imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek.

Is akisindaki gunlik acil yazilara iliskin Daire Baskanini bilgilendirmek.
Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.
s hacmi yodun olan birimlere, amirin saptayaca§ esaslara gére
yardimci olmak.
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e Gorevi ile ilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim
Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun olarak
yurutmek,

e Bagh bulundugu ydnetici veya ust yoOneticilerin, gérev alani ile ilgili
verecegi diger isleri is sagligi ve guvenligi kurallarina uygun olarak
yapmak,

e Yukarida yazili olan butun bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Fakulte Sekreteri ve Dekana karsi

sorumludur.
Adre : Bartin Universitesi Rektérligi _Telefon : 03782235100 Sayfa3/3
s 74100 Merkez / BARTIN Internet : www.bartin.edu.tr
Adresi : info@bartin.edu.tr
E-Posta

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



