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Adi Soyadi  Nurcan CIFTCI UNAL
Gorev Unvami Biiro Personeli
Birimi Fen Fakiiltesi

Gorevi Boliim Sekreterligi (Bilgisayar Teknolojisi ve Bilisim Sistemleri
Béliimii, Biyoteknoloji Béliimii)

En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Nurhayat SARIBASAK

YAPTIGI iISLER

Béliim Sekreterligi

e Onlisans ve Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip
etmek.

e Ogrenci isleri ile ilgili olagan yazigmalari hazirlamak ve olura sunmak.

e Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar sonucunu vb.
dokiimanlari hazirlamak.

e Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet komisyonundan gelen islemleri

yapmak.

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarmak ve tanitmak.

Ogrencilerin ilisik kesme islemlerini yapmak.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar ve islemleri yapmak.

Birime yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapmak.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular: yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlemesini yapmak.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen égrencilerin taleplerini toplayip Yonetim Kurulu

gindemine almak ve alinan kararlari ilgili 6gretim elemanlarina bildirmek.

e Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli ¢galigmalar: yapmak
ve sonuglandirmak.

e Kurumda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemlerin ytirttilmesi i¢in gerekli
destegi saglamak.

e Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlar ile ilgili Boliim Bagkanhiginin yapacag planlama
icin hazirhk ¢alismalarim yapmak.
Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.
Ders degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerini yapmak ve mezuniyet evraklarim

hazirlamak.
e Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiiriitiilmesi igin

gerekli destegi saglamak.
e Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemleri ile ilgili siireci takip etmek ve

kayitlarini yapmak.
Kayit yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek.
Yeni kayit veya yatay gegcis ile gelen ogrencilerin daha onceki 6grenimlerinde gormiis
olduklan dersler ile ilgili komisyondan gelen muafiyet islemleri ve Universite tarafindan
yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerini yapmak.

e Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini otomasyon sistemine (UBYS) girmek.

e Mevlana ve Farabi Degisim program kapsaminda gelen giden ogrencilerin kayitlarin,
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yazigmalarini ve boliim komisyonundan gelen ders intibaklari ile ilgili islemleri yapmak.

e Uluslararas: ogrencilerin kontenjanlarini sisteme yiiklemek, bagvurularinin takibini ve
kontroliinii saglamak, kayit ve mezuniyet islemlerini ytiriitmek.

e Kismi zamanli olarak ¢alisan 6grencilerin duyurusunu yapmak bagvurular takip etmek ve
komisyona sunmak.

o Ozel 6grenci kapsaminda gelen giden ogrencilerin kayitlarini, yazismalarini ve béliim

komisyonundan gelen ders intibaklari ile ilgili islemleri yapmak.

Disiplin cezasi alan 6grencilerin yazismalarini yapmak ve sisteme yiiklemek.

Egitim ogretim donemlerinde boliimlerden gelen haftalik ders programlarini sisteme

yliklemek.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin danigsman hocalarim sisteme yiiklemek.

Cap ve Yan Dal programlan igin kayit yaptiran 6grencilerin kayitlarini, yazigmalarin

yapmak.

Onur belgesi alan 6grencilerin belgelerini hazirlamak.

Ogretim elemanlan ile gozetmenlere sinav programlar ile ilgili (ist yazisin1 hazirlamak.

Toplanti duyurularini yapmak.

Ogrenci isleri kapsamindaki bagvurular ile ilgili gerekli yonlendirmeleri yapmak.

Ogrenci isleri ile ilgili gelen evraklarin kayit islemlerini yapmak.

Fakiilteye 6grenci isleri ile ilgili gelen postalari teslim alip teslimini saglamak.

Ogrenci islerinin yaz islerini yiiriitmek.

Kendi gorevi kapsamindaki Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarini ve iist yazilarini yazmak,

Evraklan ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle

teslim almak.

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetleri takip etmek.

e Birim 6grenci dosyalama iglemlerini yamak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak.

e Sinavlara yapilan itirazlarla ilgili yazismalari yapmak.
Ogrencilerden gelen talep formlarinin kayda alinmasini saglamak ve gerekli islemlerini
yapmak.

e Fakiilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazigmalari yapmak.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalamak.

Dekanliktan gelen yazilarin Bolim Baskanhginca gereginin yapilmasini izlemek, gereken

yazilarin glintinde Dekanhga iletilmesini saglamak.

Toplanti duyurularini yapmak.

Kesinlesen haftalik ders programlarinmi Dekanliga bildirmek igin tist yazisin1 hazirlamak.

Boliim ile ilgili 6grenci bagvurularinda gerekli yonlendirmeleri yapmak.

Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek.

Dekanliktan gelen “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarim ilgili 6gretim elemanlarina

duyurmak.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurmak

ve goriis istenen yazilarla ilgili hazirlanan gorisleri iletmek.

Boliimlere gelen evraklarin kayit islemlerini yapmak.

Boliime gelen postalar dekanliktan alip teslimini saglamak.

Boliimiin yazi islerini ytiriitmek.

Boliim Kurulu Kararlarini ve tist yazilarin1 Boliim Baskani gozetiminde yazmak,

Boliim Sekreterligi islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetleri ytriitmek,

Faaliyet, stratejik plan ile ilgili boliimiine ait bilgileri (yayinlar, performans gostergeleri,

vb.) kayit altina almak, raporlamak, Dekanhga iletmek.

e Boliimde gorevli 6gretim iiyelerinin gorev siiresi uzatimu ile ilgili belgeleri siiresi icinde

Dekanliga iletilmesini saglamak.
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Diger Gorevler
e Faaliyet alam ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve igler ile
evraklarin/yazilarin  geregini  esgudimli olarak yapmak, cevap yazlarim
hazirlamak(kurum igi-kurum dig1), paraflamak ilgili (st yonetici/yoneticilerin
onayina/parafina sunmak.
e Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, birim personeli ile uyumlu
calismak, islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami

gayreti gostermek.

e Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden

zimmetle teslim almak.

Gorev alanmiyla ilgili yapilan faaliyetleri ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Islak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak.

Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

Giincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akisini saglamak.

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

is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak.

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini

saglamak.

e 6698 sayill Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda hazirlanacak Kisisel Veri
isleme Envanterinin hazirlanmasina komisyonda gorevli personel ile birlikte katkida
bulunmak.

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda
gerekli hassasiyeti gostermek.

e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirmek.

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi
cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiriitmek.

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghg ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

e Gorevli personel, gorev alanlaryla ilgili yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi

sorumludur.
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