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Birimi Edebiyat Fakiiltesi - Bilgi ve Belge Yonetimi Boliim Baskanlig
Gorev Unvani Boliim Sekreteri
En Yakin Yonetici Boliim Baskani

Yoklugunda Vekalet Edecek BBY- Ayse BOLATTURK

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli
tim faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiillmesi amaciyla gorev
yapmak. Boliimle ilgili resmi yazismalari yapmak, B6liim Baskaninin haberlesme ve randevularini
diizenlemek, Béliimiin Ogrenci Isleri hizmetlerini yiiriitmek.

Bilgi ve Belge Yonetimi lisans, yiiksek lisans ve doktora programlarinin asagidaki is ve islemlerini
ylriitmek.
Boliimiin kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek i¢in iist yazisini hazirlar.
Anabilim dalinin kesinlesen haftalik ders programlarini Enstitiiye bildirmek i¢in tist yazisini hazirlar
Boliimlerin ve anabilim dallarinin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1
kaldirir.
Ogretim elemanlari ile gozetmenlere siav programlarini {ist yazisini hazirlar.
Fakiilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
Enstitii-Anabilim dali ve Anabilim dallar1 arasi yazismalar1 yapar ve ilgili yere teslim eder.
Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalar.
Anabilim dalindan giden ve boliime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalar.
Dekanliktan gelen yazilarin boélim baskanhiginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
glinlinde Dekanliga iletilmesini saglar. Toplanti duyurularini yapar.
Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
Anabilim Dali Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.
Boliim ve Anabilim dali personelinin gérevlendirme vb. yazilarini yazar.
Dekanliktan gelen 6g8renci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
duyurur.
Enstitiiden gelen 6grenci ile ilgili “Enstitii Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
duyurur.
Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili formlarin imzalarin siirecinin
tamamlanma siirecinin takip eder ve list yazi ile Dekanliga bildirir.
Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.
Muafiyet dilek¢elerinin bo6liim baskani, anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan
incelemesini saglar.
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali bagkanlarina, damigsmanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.
Gelen yazilarin Béliim Baskanina iletir.
Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.
Boliime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.
Boliimiin yazi islerinin yiiriitiilmesi, Béliime ait yazilari gerektigi kadar ¢cogaltmak ve ilgililere teslim
eder.
Boliimiin fotokopi islerini ytliriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve
baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,
Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi
evraklari ¢ogaltmak,
Boliim Kurulu ve Anabilim Dali Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Baskani gozetiminde yazilmasi,
Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim
almak.
Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim tiirii degisikligi, dersin
gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi,
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e Arasinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yuritiilmesi,

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

o Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve

uygulama yapmak lizere gérevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

Boliim Sekreterligi islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

Sinav dncesi evraklari teslim almak ve sinavi yapacak gorevli 6gretim elemanina teslim etmek.

Sinav bitimi sinav evraklarini teslim almak ve dersin sorumlusuna teslim etmek.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Béliim Baskanini bilgilendirmek.

Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 68rencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiirtitmek,

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmiis olduklari

dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu

basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

o Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

e Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak tizere gérevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

¢ Yeniders acillmasi islemlerinin yapilmasi,

e Boliim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

o Ekders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderilmesi,

e Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi'nin gorev, yetki ve sorumlugudisindaki
ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek

¢ Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas:1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

e Baglibulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi
ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
Bolim Sekreteri, yukarida yazili olan biitliin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Yiiksekokul/Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Bagkani, B6liim Baskani,
Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ag¢iklanan goérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhitit
ederim. 22 /05 /2025

22 /05 /2025

. Prof. Dr. Ash YAZICI
Muhammet Emin UGUR Dekan V.

Bilgisayar isletmeni
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Birimi Edebiyat Fakiiltesi
Gorev Unvam Ogrenci Isleri Personeli

En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekailet Edecek Okkes ALTUN

Gorevin/isin Kisa Tanim
Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla calismalar
yapmak. Ilgili mevzuatlar cercevesinde égrenci islerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Lisans egitim-68retim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

e Ogrenciisleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve olura sunar.

e Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,

gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb.

dokiimanlart hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar.

Kuruma yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarin yapar.

Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalari yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili

boliimlere ve 6grencilere bildirir.

e Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari icin gerekli ¢alismalar1 yapar ve
sonuclandirir.

e Kurumda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.

Yariyil sonu sinavlarindan 6nce gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.

Programlarda dereceye giren 68rencilerin tespitini yapar.

Her yariyil icinde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yliriitecek 6gretim elemanlarinin

bilgilerini otomasyon sistemine (UBYS) girer.

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 40/a geregi ders gorevlendirmeleri kapsaminda
gerekli yazismalari yaparak ilgili tabloyu hazirlar.

e Ogrenci isleri ile ilgili Disiplin Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu karar
metinlerini hazirlayarak imzaya cikarir.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

e Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri is
saghigi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e Ogrenci Isleri Personeli, yukarida yazih olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken  Sef/Yiiksekokul/Enstitii/Fakiilte = Sekreterine,
Yiiksekokul /Fakiilte /Enstitii Miidiir Yardimcisina, Enstitii/Yliksekokul Miidiirii veya Dekana
karsi sorumludur.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. 22/05/2025
22/05/2025

Prof. Dr. Ash YAZICI

Muhammet Emin UGUR Dekan V.
Bilgisayar isletmeni

E-Posta : info@bartin.edu.tr
(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)


mailto:info@bartin.edu.tr

